
คู่มือการบริหารงานวิชาการ 
โรงเรียนอนุบาลนางรอง (สังขกฤษณ์อนุสรณ์) ปีการศึกษา ๒๕๖๗ 

 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ (VISION)  
     โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) เป็นสถานศึกษาพอเพียงชั้นดี มีคุณภาพตาม

มาตรฐานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลและโรงเรียนคุณภาพ SMT สสวท. 

พันธกิจ  
๑. น้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  มาตรฐานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลและ 

โรงเรียนคุณภาพ SMT สสวท. สู่การบริหารจัดการ 
๒. น้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  มาตรฐานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลและโรงเรียน

คุณภาพ SMT สสวท. สู่กระบวนการจัดการเรียนการสอน  
๓. น้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  มาตรฐานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลและโรงเรียน

คุณภาพ SMT สสวท. สู่การพัฒนาครู บุคลากร นักเรียน 

เป้าประสงค์ 
 ๑. โรงเรียนอนุบาลนางรอง (สังขกฤษณ์อนุสรณ์) เป็นสถานศึกษาพอเพียงชั้นดี ที่มีระบบบริหาร
จัดการที่ดีด้วยระบบคุณภาพ  เป็นผู้น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารและจัดการเรียนการสอน 
 ๒.  ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีวิถีพอเพียง เป็นครูมืออาชีพ มีขวัญก าลังใจ มุ่งม่ันใน   
การท างาน ท างานเต็มศักยภาพ 

๓.  โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาเทียบเคียงสู่มาตรฐานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลและ
โรงเรียนคุณภาพ SMT สสวท. 

๔.  นักเรียนได้รับการพัฒนา มีวิถีพอเพียง มีมาตรฐานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลและโรงเรียน
คุณภาพ SMT สสวท. 

๕. โรงเรียนมีภาคีเครือข่ายอุปถัมภ์ที่เข้มแข็ง ร่วมคิด ร่วมท า ร่วมสนับสนุนการศึกษาเพ่ือพัฒนาสู่
โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลและโรงเรียนคุณภาพ SMT สสวท 

อัตลักษณ์ของโรงเรียน : วิถีพอเพียง 

เอกลักษณ์ของโรงเรียน : โรงเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลและโรงเรียน 
   คุณภาพ SMT สสวท. 

ปรัชญาของโรงเรียน “สุวิชาโน ภว โหติ” (ผู้รู้ดีเป็นผู้เจริญ)  
ค าขวัญ “ประพฤติดี มีวิชา รู้หน้าที่ มีประชาธิปไตย”   

สีประจ าโรงเรียน “เทา-ชมพู”   
 
 



 
 
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน  

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอนุบาลนางรอง (สังขกฤษณ์อนุสรณ์) ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๗
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ ๕ ประการ 
ดังนี้  

๑. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสารมีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา 

ถ่ายทอด ความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึกและทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสาร 

และประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพ่ือขจัด 

และลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง 
ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม  

๒. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด 
อย่างสร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบเพื่อน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้ 
หรือสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ เกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม  

๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่เผชิญได้
อย่าง ถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจ 
ความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลง ของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ 
ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจ ที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง 
สังคมและสิ่งแวดล้อม  

๔.ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิตเป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่างๆ ไปใช้ใน 
การด าเนินชีวิตประจ าวันการเรียนรู้ด้วยตนเองการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องการท างาน และการอยู่ร่วมกันใน 
สังคมด้วยการสร้าง เสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่าง 
เหมาะสม การปรับตัวให้ทันกับ การเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อมและการรู้จักหลีกเลี่ยง 
พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อ ตนเองและผู้อ่ืน  

๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ 
และมี ทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การ
ท างาน การ แก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม  
คุณลักษณะอันพึงประสงค์  

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) ฉบับปรับปรุงพุทธศักราช ๒๕๖7
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึง
ประสงค ์เพ่ือให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุขในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้  

๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์  
๒. ซื่อสัตย์สุจริต  
๓. มีวินัย  
๔. ใฝ่เรียนรู้  



 
 

๕. อยู่อย่างพอเพียง  
๖. มุ่งม่ันในการท างาน 
๗. รักความเป็นไทย  
๘. มีจิตสาธารณะ 

ค่านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการ ตามนโยบายของ คสช.  
๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  
๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม  
๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์  
๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม  
๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม  
๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน  
๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง  
๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่  
๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท า รู้ปฏิบัติตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
๑๐.รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จ 

พระ เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่ายและพร้อม 

ที่จะขยายกิจการ เมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี  
๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลสมีความละอาย 

เกรงกลัวต่อ บาปตามหลักของศาสนา  
๑๒. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

การบริหารงานวิชาการ  
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ    

    การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ การศึกษา 
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความส าคัญท่ีสุด เป็นหัวใจ 
ของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายต้องมีความรู้ความเข้าใจ  
ให้ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไข 
อย่างเป็นระบบและต่อเนื่องมุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษา ให้มากที่สุด ด้วย
เจตนารมณ์ที่ จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับ ความต้องการ 
ของผู้เรียน โรงเรียน  ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็น ปัจจัย 
ส าคัญท าให้สถานศึกษามีความ เข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและ กระบวน 
การเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล  รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน 
ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการ 

ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  
2. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐานและ มีคุณภาพสอดคล้องกับ 

ระบบ ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน 
หน่วยงานภายนอก  

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่ 
สนองต่อความ ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ  

  4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ 
ของบุคคล  ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
บทบาทและหน้าที่ 

1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้  
2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความส าคัญ  
3. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูลจัดท า 

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน  
4. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา 

เพ่ิมเติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์  และจัด
กิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง  



 
 

5. ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ  

2. การวางแผนงานด้านวิชาการ  
บทบาทและหน้าที่  

1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับดูแลนิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน 

วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ 
การ เทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ สื่อ และ 
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา คุณภาพการศึกษา  และ
ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  

3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
บทบาทและหน้าที่  

1. จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้นตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้น 

ผู้เรียนเป็น ส าคัญ พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้  
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  
5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ มี

ความสามารถพิเศษ 

4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  
บทบาทและหน้าที่  

1. จัดท าหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง 

ทางด้าน เศรษฐกิจและสังคม จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ท้ังร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มี ความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วน 

ตามหลักสูตรแกนกลาง การศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ  
2. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา 

การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง   
3. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง 

ชุมชน สังคม และ อาเซียน  

 

 



 
 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  

บทบาทและหน้าที่  
1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย ค านึงถึง

ความแตกต่างระหว่างบุคคล  
2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพ่ือป้องกัน 

และแก้ไข ปัญหา  
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็นรัก

การอ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง 

ปลูกฝัง คุณธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา  
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอ านวย 

ความสะดวก เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่ง 
ของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้  ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และ
แหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ   

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือกับบิดามารดา 
และบุคคลใน ชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่   

6. การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน  
บทบาทและหน้าที่  

1. ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย 

ให้สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ  
  2. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
   3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

   4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน ไม่ผ่าน  
เกณฑ์การประเมิน  
  5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  
  6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ใน
การอ้างอิง  ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  
  7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสิน 
ผลการเรียนผ่าน ระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย  คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ 



 
 
พร้อมทั้งให้ผู้บริหาร สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน  

7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
บทบาทและหน้าที่  

1. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และ
กระบวนการ ท างานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา  
  2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัย 
เป็นส าคัญ ในการ เรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา    

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย  
  4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน 
ให้ครูน า ผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  

8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
บทบาทและหน้าที่  

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือ 

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  
2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น  พัฒนา

ห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล ห้อง 
ศูนย์วิชาการ สวนสุขภาพ สวนหนังสือ เป็นต้น  

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของ 
สถานศึกษาของตนเอง   

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ และ 
นิเทศ ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  

5. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
  

9. การนิเทศการศึกษา  
บทบาทและหน้าที่  

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 
กระบวนการท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล ให้
มีคุณภาพ การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารเพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติ 

 ถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง  
2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ  
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  



 
 
10. การแนะแนว  
บทบาทและหน้าที่  

1. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญโดยให้ทุกคน 

ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ  

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน  
3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล ช่วยเหลือ

นักเรียน เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน  
5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะ แนว ครูที่

ปรึกษา ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว  
6. ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแล

ช่วยเหลือ นักเรียนอย่างเป็นระบบ  
7. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน

บ้าน ศาสนสถาน ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว  
9. เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา  
บทบาทและหน้าที่  
1. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
2. จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์)  
3. จัดท าระบบบริหารและสารสนเทศ 

           4. ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง สร้าง
ระบบ การท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle)  
หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA  

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 
สนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  
6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือรองรับการประเมิน 

คุณภาพภายนอก  
      7. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน  

 

 



 
 
12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
บทบาทและหน้าที่  

1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน  

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล 

ข่าวสารและ เลือกสรรภูมิปัญญา วิทยาการต่างๆ  
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน ให้มีการ

แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน  

13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอ่ืน  
บทบาทและหน้าที่  

1. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อ เสริมสร้าง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น  

2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง ภาครัฐ 
และเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง วิทยาการ 

ของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น  
3. ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ ในที่อ่ืน  ๆ 
4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การประชุม  

ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน เป็นต้น  

14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 
และ สถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา  
บทบาทและหน้าที่ 
          1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร ปกครอง 
 ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคม 
อ่ืนในเรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการศึกษา  

2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว  ชุมชน  
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน 
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ที่ร่วมจัดการศึกษา  

3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  องค์กร 
เอกชนองค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา และใช้ 
ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว  ชุมชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   



 
 

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา 
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 
  6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต  อย่างมี 
ประสิทธิภาพ  

15. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
บทบาทและหน้าที่  

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  เพ่ือให้ผู้ที่ 
เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง รับรู้ 
และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไข 
ปรับปรุง  

4. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  
5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป  

16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา  
บทบาทและหน้าที่  

1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง กับ 
หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน  

2. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด 
ใบ งาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ  
แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  

17. การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
บทบาทและหน้าที่  

1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และ 
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
         2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้  พัฒนาและใช้ สื่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์
ความรู้ใหม่ๆเกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ  

3. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน  
4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนา



 
 
สื่อ และ เทคโนโลยีทางการศึกษา  

ด้านการบริหารงานวิชาการ  
1. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการในฝ่ายบริหารงานวิชาการ มี

หน้าที่ ดูแล ก ากับ ติดตาม ประสานงาน กลั่นกรองอ านวยความสะดวกในการท างานด้านวิชาการของครูและ
นักเรียน 

2. ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการและผู้ช่วยรอง
ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล ก ากับ ติดตาม  กลั่นกรองอ านวยความสะดวก ให้
ค าแนะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหาร วิชาการตามขอบข่ายและ
ภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร การ ประสานงานและ
ให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ  

3. หัวหน้างานบริหารงานวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล ก ากับ 
ติดตาม  กลั่นกรองอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน 
ในกลุ่มการบริหาร วิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องกับการจัด 
ระบบบริหารองค์กร การ ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ใน
โรงเรียนสามารถบริหารจัดการและ ด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อย 
ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร  เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากร 
ที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่าย บริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว      
มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ  

4. หัวหน้าระดับชั้นและครูวิชาการสายช้ัน ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มี
หน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มการ บริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและ
หน้าที่อื่นๆที่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้  
1.การพัฒนาหรือการด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น   

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้  
2)วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่ม 

เครือข่าย สถานศึกษาให้ความส าคัญ  
3) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูล 

จัดท าสาระ การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4) จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือ 

รายวิชาเพ่ิมเติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และ
กิจกรรมการเรียน การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง  

5) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ  



 
 

2. การวางแผนงานด้านวิชาการ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1) วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับ ดูแล นิเทศและติดตาม 

เกี่ยวกับงาน วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล 
ประเมินผล และการเทียบ โอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนา 

และใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง ทางวิชาการ  
2) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1) จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย สถานศึกษา  
2) จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้ 

โดยเน้นผู้เรียน เป็นส าคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน 

พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
3) ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้  
4) จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  
5) ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
6) ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาส 

และมีความสามารถพิเศษ  

4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง  

1.1 จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน 

เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน  
1.2 จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ท้ังร่างกาย จิตใจสติปัญญา  

มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  
1.3 จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ  

กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ    
ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง 
พิการ  และการศึกษาทางเลือก  

1.5เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก  

2. สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆให้เหมาะสมกับ 
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษโดยความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 



 
 
เครือข่าย สถานศึกษา  

3. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา  
4. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษารับทราบ  

5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1.จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดย ค านึงถึง

ความแตกต่างระหว่างบุคคล  
2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้ 

มาใช้เพ่ือ ป้องกันและแก้ไขปัญหา  
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการ 

อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง 

ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา  
5.ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวย 

ความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้  รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่ง 
ของกระบวนการเรียนรู้  ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และ 
แหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ  

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ 
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  

6. การวัดผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน                   
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   

1.ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้องกับ
นโยบายระดับประเทศ  

2. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน  
4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 

การประเมิน 
5. จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  

6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง  
ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  

7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการ 
เรียนการผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  



 
 

8.การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเพ่ือ 
ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย  
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนและเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริหาร 
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน  

7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการท างานของนักเรียน  ครู 

และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา  
2.พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ 

ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การ
ผสมผสาน ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ  

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย  
4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน 

ให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  

8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุน 

การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  
2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา 

ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์  
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวน
ธรรมะ  เป็นต้น  

3.จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา 
ของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุดสถาบัน 
การศึกษา  พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ  

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และ 
นิเทศ ก ากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

9. การนิเทศการศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เก่ียวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น กระบวนการ

ท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ  การ
นิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และ



 
 
เกิด ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง  

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 3) 
จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  

10. การแนะแนวการศึกษา   
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนใน 

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะน าและดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล ช่วยเหลือ

นักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การด ารงชีวิตประจ าวัน  
5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนว  ครูที่ 

ปรึกษา ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว  
6. ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง 

เป็นระบบ  
7. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน  
8. ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสน สถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว  
9. เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ  

มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน  

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการ 
สร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย 
สะดวก  รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

3. จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4.ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษต้องสร้าง ระบบ

การท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รู้จัก 
กันว่าวงจร PDCA  

5. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ 
ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพ่ือรองรับการประเมิน 



 
 
คุณภาพภายนอก  

7. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน  

12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน  

ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น  

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรร 

ภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ  
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้ม ี   

การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน  

13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือเสริมสร้าง 

พัฒนาการของนักเรียนทุกดา้นรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น  
2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ 

และเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น  
3. ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการอ่ืนๆ  
4. จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม 

ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น  

14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการ และ สถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
ในเรื่องเกี่ยวกับ สิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
ชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เอกชน  องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ 
สถาบันสังคมอ่ืนที่ ร่วมจัดการศึกษา  

3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชน 
องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร 



 
 
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน  

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว  
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน 
ประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน  

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือ 
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น  

6. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต  

15. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่ 

เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  
2. จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  
3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข 

ปรับปรุง  
4. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  
5. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป  

16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้                   
1..ศึกษา วิเคาระห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง 

กับหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน  

ใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  
3. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด  

ใบงาน ใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  

17. การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้  และ

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา  
2. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพื่อ 

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา  



 
 

3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ 
ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา ของ 
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ  

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน  
5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา  

18. การรับนักเรียน  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1. ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ 

ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ  

2. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่ การศึกษา  
3. ด าเนินการรับนักเรียนตามที่แผนก าหนด  
4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน 

การเข้าเรียน  
5. ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  

19. การจัดท าส ามะโนนักเรยีน  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ  ทาง

การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  
2. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  
3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

20. การทัศนศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1. วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา  
2. ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

1. คณะกรรมการอ านวยการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

นายพิสิษฐ์   เจริญพันธ์ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

นายจตุพร  ทองพระพักตร์ 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

นางธีรภัทร์  สุขไสยาสน์ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 

นางเรไร หล่อเภรี 
หัวหน้าระดับชั้นอนุบาลปีที ่๑ 

นายนพศักดิ์   มีภักดิ์ 
หัวหน้าระดับชั้นอนุบาลปีที ่๒ 

นางสาวธมนพัชร์  จันทร์จะบวก
หัวหน้าระดับชั้นอนุบาลปีที ่๓ 

นางสาวสุภัทร  จีนปร ุ
หัวหน้าระดับชั้น ป.๑ 

นางภีม์สุดา   ปุยะติ 
หัวหน้าระดับชั้น ป.๒ 

นางจิรวนา   เสงี่ยมศักดิ์ 
หัวหน้าระดับชั้น ป.๓ 

นายณฤทธิ์  บุญรอด 
หัวหน้าระดับชั้น ป.๔ 

นางสาวผาสุข   เฉลยผล 
หัวหน้าระดับชั้น ป.๕ 

นางรุ้งตะวัน   สามารถ  
หัวหน้าระดับชั้น ป.๖ 

คณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการ 
เครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

นางจิรวนา   เสงี่ยมศักดิ์  
หัวหน้างานบริหารงานวิชาการ 

นางสุทธิวรรณ   รักสัตย์ 
เลขานุการงานบริหารงานวิชาการ

  

นางเกศินี   ป้อมหิน  
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 

นางภาวินี   สุขเกษม 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานวิชาการ

  

นางวชิราพรรณ  ศรีวรรณ  
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารบุคคล 

 

นายพงศธร   สารศรี 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

นางสาวเมตตา   ประสงค์ทรัพย์ 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

แผนภูมิการบริหารงานวิชาการ ระดับสายชั้น  
โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์)  

ปีการศึกษา 2567 
 



 
 

 

 

 

1. คณะกรรมการอ านวยการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวชญาดา  อ้ึงวาณิช 
หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาไทย 

น.ส.วชิราพรรรณ  วรรณโพธิ์กลาง 
หัวหน้ากลุ่มสาระคณิตศาสตร์ 

นางสุทธิวรรณ  รักสัตย์ 
หัวหน้ากลุ่มสาระวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

นางสาวพิมพ์ชนก   ลิไธสง 
หัวหน้ากลุ่มสาระสังคมศึกษาฯ 

นางพรแสง   ฤทธิ์วงษ์ 
หัวหน้ากลุ่มสาระสุขศึกษาและพลศึกษา 

นางศิโรรัตน์   ทองค าดี 
หัวหน้ากลุ่มสาระศิลปะ 

นายนิพนธ์   ทองค าดี 
หัวหน้ากลุ่มสาระการงานอาชพี 

นางสาวอนงนาฎ  บรรหาร 
หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ 

   นายธีระวัฒน์   ศรีวชิัย 
 หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

  นางจิรวนา   เสงี่ยมศักดิ์  
หัวหน้างานบริหารงานวิชาการ 

นางสุทธิวรรณ   รักสัตย์ 
เลขานุการงานบริหารงานวิชาการ

  

แผนภูมิการบริหารหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์)  
ฉบับปรับปรุงพุทธศักราช 2567   

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  
 

นายพิสิษฐ์   เจริญพันธ์ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

นายจตุพร  ทองพระพักตร์ 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

นางธีรภัทร์  สุขไสยาสน์ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 

คณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการ 
เครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

นางเกศินี   ป้อมหิน  
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 

นางภาวินี   สุขเกษม 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานวิชาการ

  

นางวชิราพรรณ  ศรีวรรณ  
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารบุคคล 

 

นายพงศธร   สารศรี 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

นางสาวเมตตา   ประสงค์ทรัพย์ 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         แผนภูมกิารบริหารงานวิชาการ โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์)  
ปีการศึกษา 2567 

 
 

นายจตุพร   ทองพระพักตร์ 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

นางภาวินี   สุขเกษม 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงาน

วิชาการ 

นายจิรวนา    เสงี่ยมศักดิ์ 
หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป 

งานพัฒนาหลักสูตร 
นางภาวินี   สุขเกษม 

งานวิจัยในช้ันเรียน 
นางสาวสุภัทร  จีนปร ุ

งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
นางจิรวนา  เสง่ียมศักดิ ์

งานนิเทศภายใน 
นายจตุพร   ทองพระพักตร ์

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
น.ส.ลักษณ์ณารา  อนันตสิริชัยกุล 

งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
นางสุทธิวรรณ   รักสัตย ์

งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
นางฐพัชร์  ฉิมกูล 

งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม 
และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา          

นางสาวธมนภัทร์   จันทร์จะบวก 



 
 

โครงการในฝ่ายบริหารงานวิชาการ ปีการศึกษา ๒๕๖๗ 
โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ)์ 

 
ที ่ โครงการ/กิจกรรม แผนงาน งบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ 
1 โครงการพัฒนาระบบการบริหาร 

งานวิชาการ 
วิชาการ ๕,๐๐๐ นายจตุพร   ทองพระพักตร์ 

และคณะฝ่ายวิชาการ 
2 โครงการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาสู่

โรงเรียนมาตรฐานสากล 
วิชาการ - นางภาวินี  สุขเกษมและหัวหน้ากลุ่ม

สาระ  การเรียนรู้ 
3 โครงการพัฒนาศูนย์ปฐมวัยต้นแบบ วิชาการ - นายพงศธร  สารศรี  

นางสาวธมนพัชร์ จันทร์จะบวก และคณะ 
4 โครงการพัฒนาการเรียนการสอนกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
วิชาการ ๓๐,๐๐๐ นางชญาดา  อ้ึงวานิชและคณะ 

 
5 โครงการพัฒนาการเรียนการสอนกลุ่ม

สาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
วิชาการ ๓๐,๐๐๐ นางสาววชิราพรรณ วรรณโพธิ์กลาง 

และคณะ 
6 โครงการพัฒนาการเรียนการสอนกลุ่ม

สาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

วิชาการ ๓๐,๐๐๐ นางสุทธิวรรณ รักสัตย์และคณะ 

7 โครงการพัฒนาการเรียนการสอนกลุ่ม
สาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 

วิชาการ ๒๕,๐๐๐ นางสาวพิมพ์ชนก ลิไธสงและคณะ 

8 โครงการพัฒนาการเรียนการสอนกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ 

วิชาการ  นางสาวอนงนาฎ บรรหารและคณะ 

9 โครงการพัฒนาการเรียนการสอนกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ศิลปะ 

วิชาการ ๓๐,๐๐๐ นางศิโรรัตน์  ทองค าดีและคณะ 

10 โครงการพัฒนาการเรียนการสอนกลุ่ม
สาระการเรียนรู้สุขศึกษา-พลศึกษา 

วิชาการ ๑๕,๐๐๐ นางพรแสง ฤทธิวงษ์นางนวลเพ็ญ เสาว
กูล 
และคณะ 

11 โครงการพัฒนาการเรียนการสอนกลุ่ม
สาระการเรียนการงานอาชีพ 

วิชาการ ๑๕,๐๐๐ นายนิพล  ทองค าดีและคณะ 

12 โครงการพัฒนาการจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนชั้น อ.๑-๓ ,ป.๑-๖ (ทัศนศึกษา) 

วิชาการ ๑๘๒,๙๕๗ 
(เรียนฟรี) 

นายธีระวัฒน์  ศรีวิชัย และคณะ 

13 โครงการพัฒนาการเรียนการสอน  
ระดับชั้นอนุบาล  
   - อนุบาล ๑ 
   - อนุบาล ๒ 
   - อนุบาล ๓ 

วิชาการ  
 

๑๐,๗๕๐ 
๓๐,๐๐๐ 
๓๑,๕๐๐ 

 
 
นางเรไร หล่อเภรี 
นายนพศักดิ์  มีภักดิ์ 
นางสาวธมนพัชร์ จันทร์จะบวก 

14 โครงการพัฒนาการเรียนการสอน  
ระดับชั้น ป.๑ 

วิชาการ ๕๓,๔๐๐ นางสาวสุภัทร  จีนปรุและคณะ 



 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม แผนงาน งบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ 
15 โครงการพัฒนาการเรียนการสอน  

ระดับชั้น ป.๒ 
วิชาการ ๕๑,๖๐๐ นางภีม์สุดา  ปุยะติและคณะ 

16 โครงการพัฒนาการเรียนการสอน  
ระดับชั้น ป.๓ 

วิชาการ ๕๘,๕๐๐ นางจิรวนา เสงี่ยมศักดิ์และคณะ 

17 โครงการพัฒนาการเรียนการสอน  
ระดับชั้น ป.๔ 

วิชาการ ๖๒,๔๐๐ นายณฤทธิ์  บุญรอดและคณะ 

18 โครงการพัฒนาการเรียนการสอน  
ระดับชั้น ป.๕ 

วิชาการ ๖๙,๙๐๐ นางสาวผาสุข  เฉลยผลและคณะ 

19 โครงการพัฒนาการเรียนการสอน  
ระดับชั้น ป.๖ 

วิชาการ ๗๒,๙๐๐ นางรุ้งตะวัน  สามารถและคณะ 

20 โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการ
เรียน/ผลการสอบ NT 

วิชาการ ๗,๐๐๐ นายจตุพร   ทองพระพักตร์ นางสาว
เมตตา   ประสงค์ทรัพย์ นางจิรวนา 
เสงี่ยมศักดิ์และคณะครู ป.๓ 

21 โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการ
เรียน/ผลการสอบ O-NET 

วิชาการ ๗,๐๐๐ นายจตุพร   ทองพระพักตร์ นางรุ้งตะวัน  
สามารถและคณะครู ป.๖ 

22 โครงการพัฒนาห้องสมุดมาตรฐาน ๓ 
ดี 

วิชาการ  นายนิพล  ทองค าดี และคณะ 

23 โ ครงการ พัฒนาโร ง เ รี ยนการจั ด
การศึกษาเรียนรวม 

วิชาการ  นายนิพล  ทองค าดี และคณะ 
 

24 พัฒนาระบบและกลไกการบริหาร
จั ด ก า ร คุ ณ ภ า พ แ ล ะ ม า ต ร ฐ า น
การศึกษาเพ่ือการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

วิชาการ - นางสาวลักษณ์ณารา อนันตสิริชัยกุล 
และคณะ 

25 โครงการพัฒนากระบวนการนิ เทศ
ภายใน 

วิชาการ - ผอ.พิสิษฐ์ เจริญพันธ์, 
นางสาวเมตตา ประสงค์ทรัพย์และ  
คณะผู้บริหารโรงเรียน  

26 โครงการวิจัยในชั้นเรียน วิชาการ - นายพิสิษฐ์ เจริญพันธ์,รองผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ,หัวหน้าสายชั้น 
ครูวิชาการทุกคน,ครูประจ าชั้น 

27 โครงการห้องเรียนคุณภาพ  
 

วิชาการ - นายพิสิษฐ์ เจริญพันธ์,รองผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ,หัวหน้าสายชั้น 
ครูวิชาการทุกคน,ครูประจ าชั้น 

28 โครงการพัฒนานักเรียนสู่ความเป็น
เลิศทางวิชาการมุ่งสู่งาน
ศิลปหัตถกรรมนักเรียน  
 

วิชาการ - นายพิสิษฐ์ เจริญพันธ์,รองผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ,หัวหน้าสายชั้น 
ครูวิชาการทุกคน,ครูประจ าชั้น 



 
 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม แผนงาน งบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ 
29 โครงการพัฒนาโรงเรียนต้นแบบ 

การเรียนการสอนลูกเสือ 
วิชาการ ๑๘๑,๔๓๙ 

 (เรียนฟรี) 
นายธีระวัฒน์  ศรีวิชัย และคณะ 

30 โครงการพัฒนาคุณลักษณะ 
อันพึงประสงค์นักเรียนชั้น ป.๑-๖ 

วิชาการ - นางจิรวนา เสงี่ยมศักดิ์ และฝ่ายวิชาการ 

31 โครงการพัฒนาความสามารถในการ
อ่าน  คิดวิเคราะห์ และเขียนสื่อความ 

วิชาการ  นางสาวชญาดา อึ้งวานิช  และ 
คณะครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

32 โครงการพัฒนาการวัดและประเมินผล
หลักสูตรสถานศึกษา : ตามสภาพจริง 

วิชาการ ๔๐,๐๐๐ นายเกียรติศักดิ์  สิงห์ศรีโว และคณะ 

33 โครงการพัฒนาห้องเรียนสะเต็มศึกษา
และส่งเสริมการจัดการเรียนรู้แบบสะ
เต็มศึกษา                           ด้วย
เทคโนโลยีดิจิทัล 

วิชาการ ๔๒๐,๐๐๐ 
(บกศ.สะเต็ม

ศึกษา) 

นางรุ้งตะวัน สามารถ 
นางทศพร สว่างใหญ่และคณะ 

34 โครงการพัฒนาห้องเรียนวิทยาศาสตร์
พลังสิบ 

วิชาการ ๑๙๖,๐๐๐ 
(บกศ.พลัง

สิบ) 

นายสุรเชษฐ์  วิทยากุลเดชและคณะ 

35 โครงการโรงเรียนคุณภาพ SMT ตาม
มาตรฐาน สสวท. 

วิชาการ - นางจิรวนา เสงี่ยมศักดิ์ 
และคณะ 

36 โครงการห้องเรียนพิเศษภาษาอังกฤษ
แบบเข้ม ( IEP- Intensive English 
Program) 

วิชาการ (บกศ.IEP) 
 

นางภาวินี  สุขเกษม และคณะ 
คณะครู IEP 

37 โครงการจัดการเรียนการสอน 
ว่ายน้ า (ลดเวลาเรียน  เพิ่มเวลารู้) 

วิชาการ ๑,๕๑๘,๐๐
๐ 

(บกศ.ว่าย
น้ า) 

นางพรแสง ฤทธิวงษ์และคณะ 
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คู่มือการปฏบิัตงิานฝ่ายบริหารงบประมาณ 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา  

 
วิสัยทัศน์โรงเรียน  
วิสัยทัศน์ (VISION)  

โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) เป็นสถานศึกษาพอเพียงชั้นดี มีคุณภาพตาม มาตรฐานโรงเรียน

คุณภาพประจ าต าบล และโรงเรียนคุณภาพ SMT ของ สสวท. 

พันธกิจโรงเรียนโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์)  
๑.ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศกึษา  
๒.จัดสภาพแวดล้อมท่ีน่าอยู่เอื้อต่อการเรียนรู้  
๓.ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
๔.ส่งเสริมการอนุรักษ์วัฒนธรรมไทยไปพร้อมกับการก้าวทันเทคโนโลยี  
๕.ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมพร้อมเป็นคนดีในสังคม  

เป้าประสงค์โรงเรียนโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์)  
๑.นักเรียนทุกคนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  
๒.สภาพแวดล้อมสวยงาม สะอาด ร่มรื่น น่าอยู่น่าเรียน  
๓.นักเรียนมีทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
๔.นักเรียนรู้จักอนุรักษ์วัฒนธรรมไทยและก้าวทันเทคโนโลยี  
๕.นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรมและอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข  

ปรัชญาของโรงเรียน “สุวิชาโน ภว โหติ” (ผู้รู้ดีเป็นผู้เจริญ)  
ค าขวัญ “ประพฤติดี มีวิชา รู้หน้าท่ี มีประชาธิปไตย”  สีประจ าโรงเรียน “เทา-ชมพู”  เอกลักษณ์ 
“โรงเรียนดี ครูดี นักเรียนดี”   
อัตลักษณ์ “งามอย่างไทยด้วยการกราบ” 
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน  

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์)(ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ ๕ ประการ ดังน้ี  

๑. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษาถ่ายทอด 
ความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อัน 
จะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ  
การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร  
ท่ีมีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบท่ีมีต่อตนเองและสังคม  

๒.  ความสามารถในการคิดเป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์การคิดสังเคราะห์การคิดอย่างสร้างสรรค์  การ
คิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจ เกี่ยวกับ
ตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม  

๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ท่ีเผชิญได้อย่าง  
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ถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลง ของ
เหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจ ท่ีมี
ประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม           
           ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิตเป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่างๆไปใช้ในการด าเนินชีวิตประจ า 
วันการเรียนรู้ด้วยตนเองการเรียนรู้อย่างต่อเน่ืองการท างานและการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์ 
อันดีระหว่างบุคคลการจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่างๆอย่างเหมาะสมการปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคม
และสภาพแวดล้อม และการรูจ้ักหลีกเล่ียงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 

๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ และมี ทักษะ
กระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การท างาน การแก้ปัญหาอย่าง
สร้างสรรค์ ถกูต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม  
คุณลักษณะอันพึงประสงค์  

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์  เพื่อให้
สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้ 

๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์  
๒. ซื่อสัตย์สุจริต  
๓. มีวินัย  
๔. ใฝ่เรียนรู้  
๕. อยู่อย่างพอเพียง 
๖. มุ่งมั่นในการท างาน  
๗. รักความเป็นไทย  
๘. มีจิตสาธารณะ  
๙.รักความสะอาด 
๑๐.รักการออกก าลังกาย 

ค่านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการ ตามนโยบายของ คสช.  
๑. มีความรกัชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  
๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งท่ีดีงามเพื่อส่วนรวม  
๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์  
๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนท้ังทางตรง และทางอ้อม  
๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม  
๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผ่ือแผ่และแบ่งปัน  
๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง  
๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่  

           ๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท า รู้ปฏิบัติตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
           ๑๐. รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
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รู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่าย และพร้อมท่ีจะขยายกิจการ เมื่อมีความพรอ้ม 
เมื่อมีภูมิคุ้มกันท่ีดี  

๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัว      
ต่อบาปตามหลักของศาสนา  

๑๒. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 

การบริหารงานงบประมาณ 
การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่าง       

เป็น อิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ โรงเรียนนิติ
บุคคล นอกจากมีอ านาจหน้าท่ีตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอ านาจหน้าท่ีตามท่ีกฏระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการว่า
ด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของโรงเรียนขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคล สังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ 
2546 ลงวันท่ี 7 กรกฏาคม พ.ศ. 2546  

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงก าหนดให้โรงเรียนนิติ
บุคคลมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก  
2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้   

เว้นแต่การจ าหน้ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ  
การศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรยีน  

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ท่ีมีผู้อุทิศให้หรือโครงการ  
แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา  

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บรหิารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือ  
ถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอ านาจ ผู้บริหารต้องรับผิดชอบ 
เป็นการเฉพาะตัว  

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
งบประมาณที่สถานศึกษาน ามาใช้จ่าย  

1. แนวคิด  
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมีความคล่องตัวโปร่งใส

ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานให้มีการจัดหา 
ผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษารวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา 
ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน  

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้  
      2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
      2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
 
3. ขอบข่ายภารกิจ  



 
 

4 
 

คู่มือการปฏบิัตงิานฝ่ายบริหารงบประมาณ 

      3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2)  
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
4. หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  
5. แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  

ก าหนด หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
รายจ่ายตามงบประมาณ   

จ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ  
1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  

- งบบุคลากร  
- งบด าเนินงาน  
- งบลงทุน  
- งบเงินอุดหนุน  
- งบรายจ่ายอื่น  

         งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐได้แก่รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะ 
เงินเดือน  คา่จ้างประจ าค่าจ้างชั่วคราวและค่าตอบแทนพนักงานราชการรวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย 
อื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

                     งบด าเนินงาน  หมายถึง   รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ าได้แก่รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะ 
ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภครวมถงึราจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดใน 
ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
         งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว งบด าเนินงาน 
หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายใน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่า
วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
         งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่ง
ก่อนสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
         งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของหน่วยงาน อิสระ
ตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  หน่วยงานในก ากับของ
รัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา  

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายท่ี ส านักงาน
งบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ฯลฯ      

 
 
อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา  
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ระดับก่อนประถมศึกษา 1,836 บาท  
ระดับประถมศึกษา 2,052 บาท  

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหารท่ัวไป : ส ารองจ่าย 
ท้ัง 2 ด้านคือ  

1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 น าไปใช้ได้ในเรื่อง  
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็นต่อการเรียนการสอน  
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์  
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราวของครูปฏิบัติการสอน ค่า

สอนพิเศษ  
2. ด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 น าไปใช้ได้ในเรื่อง 
     2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั่วคราวท่ีไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทนค่าใช้สอย  

2.2 ส ารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 น าไปใช้ใน เรื่อง
งานตามนโยบาย  
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน  

     1. เป็นเงินท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจ าเป็นต่อการด ารงชีวิตและ 
เพิ่มโอกาสทางการศกึษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนท่ียากจน ชั้นป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาสได้รับการศึกษา ในระดับท่ี
สูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพเิศษ)  

      2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 30,000 บาท  
      3. แนวการใช้  

ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปน้ี  
3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช)้  
3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย)  
3.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด)  
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา)  
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรยีนแต่งต้ังกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน  
3.6 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี  
3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ปี  

1.1 รายจ่ายงบกลาง  
1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร  
2. เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ  
3. เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ  
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า  
 
 

2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใช้จ่าย  
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ตามรายการดังต่อไปน้ี  
1. “เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบ านาญข้าราชการ  

เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่า ทดแทนส าหรับ 
ผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ 
ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือข้าราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม  
และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ  

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือ 
การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ  

3. “เงินเลื่อนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่ารายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอนัดับเงนเดือนข้าราชการ 
ท่ีได้รับเลื่อนระดับและหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  

4. “เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ  
จ่ายเป็นเงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบ 
ท่ีรัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารอง เลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า  

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ และหรือ ต่างประเทศ และ
ค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย  

7. “เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น” หมายความวา่ รายจ่ายท่ีต้ังส ารองไว้เพื่อ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น  

8. “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้ เพื่อ
เป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ  

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ  

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ เป็น
ค่าใช้จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชด าริ  

11. “ค่าใช้จ่ายในการร าษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า  
รายจ่ายท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานของรัฐ                            
เงินนอกงบประมาณ  

1. เงินรายได้สถานศึกษา  
2. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  
3. เงินลูกเสือ เนตรนารี  
4. เงินยุวกาชาด  
5. เงินประกันสัญญา 
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6. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์  
       เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542   

ซึ่งเกิดจาก   
1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ  
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา  
3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างท าของจากเงินงบประมาณ  
4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน  
5. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ  

งานพัสดุ  
“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 

การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่นๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
            “พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ท่ีก าหนดไว้ในหนังสือ การจ าแนกประเภท รายจ่าย
ตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ         
           “การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอื่นๆ แต่ไม่ รวมถึง
การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง  

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การับขนในการ
เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุม
งาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์  

ขอบข่ายภารกิจ  
1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม  
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 4. แนวทางการปฏิบัติ 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การควบคุม   

และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี  
3. จัดท าทะเบียนท่ีดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา ใหเ้ป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา  
5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร สถานท่ี 

ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องควบคุมดู ปรับปรุง ซ่อมแซม  บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ใน
สภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษ์พลังงาน  การรักษา สภาพแวดล้อม และระบบ
สาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม  

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ  
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7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงการบ ารุงรักษาและการพัสดุต่างๆ   
ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
8. ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี  
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามล าดับขั้น  
12. ปฏิบติัอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์  
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

     1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางล่วงหน้า หรือ 
ระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจ าเป็น  

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง  
3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  
3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง 

ให้ถือเป็น 1 วัน  
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง  

4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1วัน  
4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน  

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนกอ่นปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อ 

สิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ  
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ  

การเบิกค่าพาหนะ  
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด  
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการให้ใช้ยานพาหนะอื่น

ได้แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น    
      3. ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปน้ี  

3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี  
ยานพาหนะประจ าทาง หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  

3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่ 
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เกิน 2 เท่ียว  
3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิก  

ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด คือ ให้เบิกตามท่ีจ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต จังหวัดติดต่อ
กรุงเทพมหานคร ไม่เกินเท่ียวล่ะ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณี ดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเท่ียวละ 
300 บาท  

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดง เหตุผลและ
ความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)  

3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   
(ลากิจ - ลาพักผ่อนไว)้ ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ   
กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม เส้นทางที่
ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท  

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

ฝึกอบรม ประกอบด้วย  
1. หลักการและเหตุผล  
2. โครงการ/หลักสูตร  
3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 
4. เพื่อพัฒนาหรือเพิม่ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

ค่ารักษาพยาบาล  
ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่สภาวะปกติ 

(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 ซึง่ยังไม่บรรลุนิติภาวะหรือบรรลุนิติภาวะแล้วแต่เป็นคนไร้ความสามารถ   

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว  
3. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผุ้รับเบี้ยหวัดบ านาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ  

ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ  
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ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท  
ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันท่ีจ่ายเงิน  
ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทางราชการ 

สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับการรักษพยาบาลใน
ทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง  

การศึกษาบุตร  
ค่าการศกึษาของบุตร หมายความว่า เงินบ ารุงการศึกษา หรอืเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใดท่ีสถานศึกษา เรียก

เก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ  
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 ประเภท  
และอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนและกรมบัญชีกลาง  
ท่ี กค 0422.3/ว 226 ลงวันท่ี 30 มิถุนายน 2552 เรื่องการเบิกงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษ่าของบุตร  

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร  
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันท่ี 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตรบุญธรรม 

หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว  
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้ 4 คน 2.3 เบิกเงินสวัสดิการ 
เกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค จ านวนเงินที่เบิกได้  
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 5,800 บาท  
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,000 บาท  
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  

หรือ เทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,800 บาท  
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 13,700 บาท  
5. ระดับปริญญาตรี  เบิกได้ปีละไม่เกิน 25,000 บาท 

ค่าเช่าบ้าน  
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

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

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
2.1 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องท่ี เว้นแต่  

2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว  
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส  
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2.1.3 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามค าร้องขอของตนเอง 2.2 ข้าราชการผู้
ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ท่ีกลับเข้า  
รับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎกีาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับท่ี 2) มาตรา  7)  

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันท่ีเช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่  
(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านท่ีค้างช าระอยู่  ใน
ท้องที่ท่ีไปประจ าส านักงานใหม่ มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ฯ มาเบิกได้ 
 (พระราชกฤษฎกีาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17)  

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.)  
1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539   
มาตรา 3 ในพระราชบัญญัติน้ี (ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง)   

             บ านาญ หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง   
             บ าเหน็จตกทอด หมายความว่าเงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกโดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง  

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

ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารบัราชการหรือโอนมาเป็นราชการต้ังแต่วันท่ี 27 มีนาคม 2540 เป็นต้น จะต้องเป็นสมาชิก 
กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจ า 
ทุกเดือนรัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน เช่นเดียวกัน  
และจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ  

ระเบียบส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.)  
ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ จัดต้ัง ช.พ.ค. มี
ความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท าการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการ จัดการศพและ
สงเคราะห์ครอบครัวของสมาชกิ ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและ เงินสงเคราะห์
ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ ช.พ.ค. ก าหนด  

ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามล าดับ ดังน้ี  
1. คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรองแล้ว  และ

บิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค.  
2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค.  
3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค. 

         ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน ล าดับหนึ่งๆ 
บุคคลท่ีอยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบน้ี  

   การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ส าหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. ได้รับความช่วยเหลือ 
เป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นล าดับแรก  
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สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าท่ีดังต่อไปน้ี  
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้  
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมือ่สมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้  
3. สมาชิก ช.พ.ค. ท่ีเป็นข้าราชการประจ า ข้าราชการบ านาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน  
ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงินเพื่อช าระเงินสงเคราะห์รายศพ ณ ที่จ่าย  
ตามประกาศรายชื่อสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม  

ค าจ ากัดความ  
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึงแผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  

และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์ 
อนุสรณ์) ในรอบปีงบประมาณ  

การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์ 
อนุสรณ์) เพื่อด าเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี  

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันท้ังนี้อาจด าเนินการโดยใช้
การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด  

เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ท่ีการใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน บุคลากร 
โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์)  

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์)  
ในรอบปีงบประมาณ  

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ  
โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  

โครงการ หมายถึง โครงการท่ีก าหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ  
งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ท่ีก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย ตาม

งบประมาณ จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
งบบุคลากร 

               หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ เงินเดือน ค่าจ้าง
ประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบ รายจ่ายอื่นในลักษณะ
ดังกล่าว  

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะ 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค  

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภณัฑ์ ค่าที่ดิน  
และสิ่งก่อสร้าง  

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการด าเนินงาน  
ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ 
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บริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล  
องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ พระมหากษัตริย์เงิน
อุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายท่ีส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือรายจ่ายท่ี   
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น  

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

ครุภัณฑ์ท่ีดินหรือสิ่งก่อสร้าง  
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
(5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้  
(7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  

         แผนภูมกิารบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์)  
ปีการศึกษา 256๗ 

 

 

แผนภูมิการบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์)  
ปีการศึกษา 256๗ 
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1. คณะกรรมการอ านวยการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

โครงการบริหารงานฝ่ายงบประมาณ ปีการศึกษา 256๗ 
โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ)์ 

ช่ือโครงการ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม งบประมาณ 

หัวหน้าโครงการ คณะกรรมการ 

พัฒนาระบบการ
บริหารงานการเงิน 

นางธีรภัทร์ สุขไสยาสน ์
นางเอมอร ปุ่นประโคน 

และคณะ - พัฒนางานระบบงาน
การเงิน 

5,000 บาท 

นางเอมอร  ปุ่นประโคน 
หัวหน้างานการเงิน 

นางเพ็ญศินี  ศิริถาวรวงศ ์
หัวหน้างานพัสด ุ

งานการเงิน 
นางเอมอร  ปุ่นประโคน 

งานตรวจสอบภายใน 
นางธีรภัทร์,นางเอมอร,นางเพ็ญศิณี 

 

งานระดมทุนหารายได ้
ผอ.รอง ผอ. 

นางธีรภัทร์,นางเอมอร,นางเพ็ญศิณี 
 

งานบัญชี 
นางธีรภทัร ์ สุขไสยาสน ์

 

งานพัสดุและทรัพย์สิน 
นายณฤทธิ์,นายจุฬพงษ์ 

งานครุภัณฑ ์
นางเพ็ญศิณี,นายณฤทธิ์,นายจุฬพงษ์ 

งานบริหารจดัการทรัพยากร 
เพื่อการศึกษา 

ผอ.รอง ผอ.หน.สายชั้น 
นางธีรภัทร์,นางเอมอร,นางเพ็ญศิณี 

นายพิสิษฐ์  เจรญิพันธ์ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

นางสาวเมตตา  ประสงค์ทรัพย ์
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 

คณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการ 
เครือข่ายผู้ปกครองนักเรยีน 

นางธีรภัทร์  สุขไสยาสน ์
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร

งบประมาณ 

นายพงศธร  สารศร ี
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 

นายจตุพร  ทองพระพักตร ์
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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พัฒนาระบบการ
บริหารงานพัสดุและ
สินทรัพย ์

นางเพ็ญศิณี ศริิถาวรวงศ ์ และคณะ - พัฒนางานระบบงาน
พัสดุและสินทรัพย ์

5,000 บาท 

โรงเรียนเบอร์ 5 
ประหยดัค่า
สาธารณูปโภค 

นางธีรภัทร์ สุขไสยาสน ์
นางเอมอร ปุ่นประโคน 
นางเพ็ญศิณี ศริิถาวรวงศ ์

คณะครู รร.อนุบาลนางรอง - ดูแล ควบคุมและสร้าง
ความตระหนักการใช้
สาธารณูปโภคใน
สถานศึกษา  
ค่าสาธารณูปโภคใน
สถานศึกษา 

1,201,300 บาท 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา  
วิสัยทัศน์โรงเรียน  

วิสัยทัศน์ (VISION)  
 

 โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) เป็นสถานศึกษาพอเพียงชั้นดี มีคุณภาพตาม มาตรฐาน

โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล และโรงเรียนคุณภาพ SMT ของ สสวท.   

พันธกิจโรงเรียนโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์)  

๑.ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  

๒.จัดสภาพแวดล้อมที่น่าอยู่เอ้ือต่อการเรียนรู้  

๓.ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

๔.ส่งเสริมการอนุรักษ์วัฒนธรรมไทยไปพร้อมกับการก้าวทันเทคโนโลยี  

๕.ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมพร้อมเป็นคนดีในสังคม  

เป้าประสงค์โรงเรียนโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์)  

๑.นักเรียนทุกคนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  

๒.สภาพแวดล้อมสวยงาม สะอาด ร่มรื่น น่าอยู่น่าเรียน  

๓.นักเรียนมีทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

๔.นักเรียนรู้จักอนุรักษ์วัฒนธรรมไทยและก้าวทันเทคโนโลยี  

๕.นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรมและอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข  

ปรัชญาของโรงเรียน “สุวิชาโน ภว โหติ” (ผู้รู้ดีเป็นผู้เจริญ)  

ค าขวัญ “ประพฤติดี มีวิชา รู้หน้าที่ มีประชาธิปไตย”  สีประจ าโรงเรียน “เทา-ชมพู”  เอกลักษณ์ 

“โรงเรียนดี ครูดี นักเรียนดี”   

อัตลักษณ์ “งามอย่างไทยด้วยการกราบ” 

สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน  

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช  ๒๕๖๖) 

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะ ส าคัญ ๕ ประการ 



ดังนี้  

๑. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา 

ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ 

ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพ่ือขจัดและลด ปัญหา

ความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจน การเลือกใช้

วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม  

๒. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง 

สร้างสรรค์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ สารสนเทศเพ่ือ

การตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม  

๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่เผชิญ ได้อย่าง

ถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และ การ

เปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไข ปัญหา 

และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม  

๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ ด าเนิน

ชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การท างาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม ด้วยการ

สร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ  

อย่าง เหมาะสม การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยง 

พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน  

๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ  และมี

ทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การ ท างาน การ

แก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม  

คุณลักษณะอันพึงประสงค์  

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช  

๒๕๖๖) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มี คุณลักษณะอัน

พึงประสงค์ เพ่ือให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมือง ไทยและพลโลก 

ดังนี้  

๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์  

๒. ซื่อสัตย์สุจริต  

๓. มีวินัย  

๔. ใฝ่เรียนรู้  



๕. อยู่อย่างพอเพียง  

๖. มุ่งม่ันในการท างาน  

๗. รักความเป็นไทย  

๘. มีจิตสาธารณะ  

๙.รักความสะอาด 

๑๐.รักการออกก าลังกาย 

 

ค่านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการ ตามนโยบายของ คสช.  

๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  

๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม  

๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์  

๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม  

๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม  

๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน  

๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง ๘. 

มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่  

๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท า รู้ปฏิบัติตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

๑๐. รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาท  

สมเด็จ พระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช้ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่าย และ

พร้อมที่จะ ขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี  

๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ าหรือกิเลสมีความละอายเกรง กลัว

ต่อบาปตามหลักของศาสนา  

๑๒. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
 

การบริหารงานบุคคล 

หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ท างานได้ผล ดีที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย น้อย
ที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและท างาน ร่วมกับ
ผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

แนวคิด  



           ๑) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด  

            ๒) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจ และมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  

๓) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร 

 มีขวัญ ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  

          ๔) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร  

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น  

๕) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ  

 

 

ขอบข่ายงานบุคลากร  

๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู  

๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง  และมี

ประสิทธิภาพ  

๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู ๕. 

ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน ๖. 

ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  

๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕  

๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู  

๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง  และมี

ประสิทธิภาพ  

๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู ๕. 



ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน ๖. 

ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  

๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  

วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง  

มีหน้าที่  

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน  

2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู / การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียน 

มีความต้องการ   

3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

 

 

 

 

 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

มีหน้าที่  

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  

2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร  

3. จัดท าประกาศรับสมัคร  

4. รับสมัคร  

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  

6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน  

7. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

8. สอบคัดเลือก   

9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว  



11. จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

การพัฒนาบุคลากร  

มีหน้าที่  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี   

2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา  

5. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน  

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  

7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มีหน้าที่  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี   

2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี  

4. จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม และ

การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  

5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด  

เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

มีหน้าที่  

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร  

3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน  

โรงเรียน 

4.จดัท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน 



โรงเรียน  

วินัยและการรักษาวินัย  

มีหน้าที่  

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 2. 

จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  

สวัสดิการครู  

มีหน้าที่  

๑.วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

๒. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู 

ช านาญการพิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

๓. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล  

 การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  
๑. การลา การลาแบ่งออกเป็น ๙ ประเภท คือ  

๑.การลาป่วย  

๒.การลาคลอดบุตร  

๓.การลากิจส่วนตัว  

๔.การลาพักผ่อน  

๕.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

๖.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  

๗.การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

๘.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

๙. การลาติดตามคู่สมรส  

         การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มา

ปฏิบัติราชการก็ได้ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ 



แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองของ

แพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วยในกรณี

จ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้การ

ลาป่วยไม่ถึง๓๐วันไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้

มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไป รับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือ

ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  

       การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทน ก็ได้

แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ  เงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลา  

แล้วต้องไม่เกิน ๙๐ วัน  

การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ไม่ สามารถ

รอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้ แต่จะต้อง

ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง

ได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีใน

วันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับ เงินเดือนปีละไม่เกิน ๔๕ วันท าการ ข้าราชการ

ที่ลาคลอดบุตรตามข้อ ๑๘ แล้ว หากประสงค์จะลากิจ ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอด

บุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ โดยไม่มีสิทธิ ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  

การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้๑๐ วันท าการ  

เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน       

         ๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้ว

ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  

๒. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง แล้ว 

ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  

๓. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย การ

รับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับ



ราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันท าการ 

ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน

จะต้องไม่เก๒ิ๐วันท าการส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อน

สะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลา

ไปประกอบพิธีฮัจย์ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ

จนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ 

วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่ อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา 

และให้อยู่ใน ดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมรา

ชานุญาตให้ ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไป

ประกอบพิธี ฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน นับแต่ วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน  

นับแต่ วันที่ลาสิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ การลาเข้ารับ

การตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง สว่น ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ

เตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแต่ เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับ

การตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาต และให้

ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึง หัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง  

การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม  

ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง ปลัดกระทรวง

หรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยใน

ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน ราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณา

อนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด กรุงเทพมหานคร ส าหรับหัวหน้า ส่วน

ราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วน ราชการข้ึนตรงและข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถาน

ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

          การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน องค์การ
ระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ พิจารณา โดยถือ



ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  

การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ ผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณา อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 

สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปีให้ลาออกจากราชการ

ส าหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง และข้าราชการ ใน ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา

อนุญาต  

วินัยและการด าเนินการทางวินัย  

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ วินัยข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อ ปฏิบัติตามหมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑  

โทษทางวินัย ม๕ี สถาน คือ  

วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้  

๑. ภาคทัณฑ์  

๒. ตัดเงินเดือน  

๓. ลดขั้นเงินเดือน  

วินัยร้ายแรง มีดังนี้  

๔. ปลดออก  

๕. ไล่ออก  

 การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อย และมีเหตุ

อันควรงดโทษการว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือแต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ(มาตรา ๑๐๐ วรรค

สอง)  

โทษภาคทัณฑ์   

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น 

เงินเดือน 

โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน  

ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย โทษ



ปลดออกและไล่ออก  

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น  

การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง  

ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก การ

สั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย  

 

วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  

๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  

ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  

๒. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ

ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ จรรยาบรรณ

วิชาชีพ  

๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม หา

ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น  

          ๔. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน 

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ราชการ  

๕. ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ ของ

ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา ประโยชน์

ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าสั่ง 

ก็ ได้และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ บัญชา

ต้องปฏิบัติตาม  

๖. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่  ราชการโดย

ไม่มีเหตุผลอันสมควร  

๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษาความสามัคคี ไม่

ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรม

ต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  



๘. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 

๙. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม  
หรือ เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน  

๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น  ในห้าง

หุ้นส่วนหรือบริษัท  

๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เก่ียวข้องกับ 

ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล หรือ

พรรคการเมืองใด  

๑๒. กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว  

 

๑๓. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท า ผิดวินัย 

หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ หน้าที่

ดังกล่าวโดยไม่สุจริต  

วินัยร้ายแรง ได้แก่  

๑. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  

๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม. หรือ

นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน เป็นเหตุ

ให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

         ๓. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ โดยชอบด้วย

กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง ๔. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้ง

หน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ อย่างร้ายแรง  

๕. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ๖. กลั่น

แกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  อย่างร้ายแรง  

๗. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ 

เสียหายอย่างร้ายแรง  

๘. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เสื่อม

เสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ารง ต าแหน่ง

หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง ทรัพย์สินหรือ



สิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 

๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น 

หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  

การเลื่อนต าแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น  

๑๐. ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทาง วิชาการ 

ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนด ต าแหน่งเลื่อน

ต าแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น  

๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย เสียงใน

การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็น การส่งเสริม

การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท าการ ในลักษณะ

เดียวกัน  

๑๒. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด  

ให้ จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือ

กระท าการอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  

๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด  

๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ  

๑๕. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของตนหรือไม่  

การด าเนินการทางวินัย  

การด าเนินการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ ซึ่งเป็น ขั้นตอน

ที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา ความผิดและ

ก าหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก การ

สั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา  

หลักการด าเนินการทางวินัย  

๑. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่ แล้ว

ผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที  

๒. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปีพร้อม รวบรวม

พยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง กรรมการสืบสวน



หรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง ยุติ

เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและท่ีอยู่ของ ผู้

ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง เพราะจะ

ท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่  

ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย  

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลที่ควร

กล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา ๙๘ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือด าเนินการ

สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหา

ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง  กรรมการสอบสวน

ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และ แต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ เป็น

ผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  

๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป 

พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ ผู้ถูก

กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา  

 ๓. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ ข้อเท็จจริง และ

พฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม  

และเพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็น 

ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้  ความผิดที่

ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙  

ก. การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ (๑) กระท าความผิด

อาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษา

ประจักษ์ชัด  

(๒)กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับ 

สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ ข. การกระท า

ผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่  

(๑) กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้ จ าคุก



หรือลงโทษที่หนักกว่าจ าคุก  

            (๒) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็น
ว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ  

           (๓) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยค ารับ 
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ การอุทธรณ์  

มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง 

การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 

การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน  

เงื่อนไขในการอุทธรณ์  

ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ต้อง อุทธรณ์เพ่ือ

ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้  

ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ การอุทธรณ์โทษ

วินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น เงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจ

ของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ  

เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง อุทธรณ์ต่อ

ก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ ก่อนก็ต้องร้อง

ทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน  

การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง หรือคับ

ข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ ทบทวนการ

กระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา  

 มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษาพ.ศ.

๒๕๔๗บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตน ไม่ได้รับความเป็นธรรม

หรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ได้แก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

เหตุที่จะร้องทุกข์  

(๑) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 



 (๒) ถูกสั่งพักราชการ  

(๓) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

(๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา  

(๕) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน  
การเลื่อนขั้นเงินเดือน  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ ใน

เกณฑ์ดังนี้  

๑. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  

๒. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ  ภาคทัณฑ์

หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิด ที่ท าให้เสื่อมเสีย

เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระท า โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ  

๓. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  

๔. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศ

ต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  

          ๗. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด       

         ๘. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมวันลา 

ดังต่อไปนี้  

๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  

๓)ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกิน60วันท าการ  

๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ จาก

การปฏิบัติราชการตามหน้าที่  

๕) ลาพักผ่อน 

๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  



๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ  

การฝึกอบรม หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน  หรือการ

วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม โครงการแลกเปลี่ยน

กับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดย มิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้

ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง การฝึกฝนภาษาและการรับ

ค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อ จากการฝึกอบรมนั้นด้วย  

การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และ การแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการ ดูงานใน

ต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม)  

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ สถาบัน 

การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ก.พ.รับรองและ หมายความ

รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่ เป็นส่วนหนึ่งของ

การศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย  

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

       ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา ๑๐๗ พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ)  

๑) ตาย  

๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  

๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก  

๔) ถูกสั่งให้ออก  

๕) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก  

๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี  ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ  

การลาออกจากราชการ  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผู้พิจารณาอนุญาต กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณา
เห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการ อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับแต่วันขอ
ลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ ขอลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออก



มีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ ยับยั้ง  

ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก  

ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง ทาง 

การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา  

และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก  

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘  

         ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน กรณี

ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวัน

ขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย กว่า ๓๐ วัน ก็ได้  

หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย ลักษณ์

อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด ๓๐ วัน นับ แต่วันยื่น

เป็นวันขอลาออก  

ข้อ ๕ ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง ยับยั้ง

การอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้  

(๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย ลักษณ์

อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย (๒) หาก

พิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้มีค าสั่งยับยั้งการ

อนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่ง ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ

ลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่ง ยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน  

และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วัน ถัดจาก

วันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 

          ข้อ ๖ กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ อนุญาต มิได้มี

ค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจาก ครบ

ก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอ ลาออก

ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย  

ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง  



หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว เสนอ 

หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก โดยเร็วเมื่อผู้มี

อ านาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอ ลาออก  

๕. ครูอัตราจ้าง  
กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครูเช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพี่เลี้ยง หรือ

ปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจ าของส่วน ราชการ

พ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น  

 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

นายพงศธร สารศร ี
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

นางวชิราพรรณ  ศรีวรรณ  
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารบุคคล 

 

นางฐพัชร์  ฉิมกูล 

หัวหน้าฝ่ายงานบุคคล 

งานส่งเสรมิวิทยฐานะ 
นางวชิราพรรณ  ศรีวรรณและ

นางสาวอนงนาฎ บรรหาร 

งานนิติกร 
นางสาวอนงนาฎ  บรรหาร 

แผนพฒันา 

งานพัฒนาบุคลากร 
นางวชิราพรรณ  ศรีวรรณและ

นางฐพัชร์  ฉิมกูล 

งานอัตราก าลัง 
นางฐพัชร์  ฉิมกูล 

 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
นายธนพงศ์ อรัญ 

งานประเมินผลและปฏิบัติงาน 
นางฐพัชร์  ฉิมกูล 

งานยื่นขอเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
นางพรรณราย กระมล 

แผนภูมิการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) 
ปีการศึกษา 2567 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายงานบุคคล ปีการศึกษา 2567 

โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) 

 

ช่ือโครงการ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม งบประมาณ 

หัวหน้าโครงการ คณะกรรมการ 

พัฒนาผู้บริหาร ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

นายพงศธร สารศร ี นางวชิราพรรณ  ศรีวรรณ 
นางฐพัชร์  ฉิมกูล 
และคณะ 

-กิจกรรมศึกษาดูงาน 
-กิจกรรมพัฒนาศักยภาพ
ครู  และบุคลากรตาม
ความประสงค ์
-กิจกรรมอบรมเสริมสรา้ง
วินัย  คุณธรรม จริยธรรม 
และจรรยาบรรณคร ู
-กิจกรรมจดังานมุฑิตาจิต 
แด่ผู้เกษียณอายรุาชการ 

100,000 

เสรมิสร้างวินัยคุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณ 
ผู้บริหาร ครู บุคลากร และ 
ธรรมาภิบาลในสถานศึกษา   

นายพงศธร สารศร ี นางวชิราพรรณ  ศรีวรรณ 
นางฐพัชร์  ฉิมกูล 
และคณะ 

-กิจกรรมอบรมเสริมสรา้ง
วินัย  คุณธรรม จริยธรรม 
และจรรยาบรรณคร ู
 
 

- 

ประเมินประสิทธิภาพและ
การปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

นายพงศธร สารศร ี นางฐพัชร์  ฉิมกูล 
และคณะ 

-การประเมินประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงานของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาประกอบการเลื่อน

- 



ขั้นเงินเดือน การให้รางวัล 

และค่าตอบแทนอ่ืน ๆ 

-ออกประเมิน
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบตัิงาน
ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือโครงการ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม งบประมาณ 

หัวหน้าโครงการ คณะกรรมการ 

ประเมินประสิทธิภาพ
และการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและ
บุคลากร 
ทางการศึกษา 

(ต่อ) 

  -ประชุมสรุปผลการ

ประเมินประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงานของ

ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 

 

พัฒนากระบวนการ
นิเทศภายใน 

ผอ.พิสิษฐ์ เจริญพันธ์ คณะฝ่ายบริหารงานบุคคล   กิจกรรมการนิเทศ  
- ตรวจเยี่ยมชั้นเรียน 

- นิเทศการสอน 

 

- 

 
 
 
 
 
 



 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา  
วิสัยทัศน์โรงเรียน  

วิสัยทัศน์ (VISION)  

โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) เป็นสถานศึกษาพอเพียงชั้นดี มีคุณภาพตาม 

มาตรฐานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล และโรงเรียนคุณภาพ SMT ของ สสวท. 

พันธกิจโรงเรียนโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์)  

๑.ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  

๒.จัดสภาพแวดล้อมที่น่าอยู่เอ้ือต่อการเรียนรู้  

๓.ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

๔.ส่งเสริมการอนุรักษ์วัฒนธรรมไทยไปพร้อมกับการก้าวทันเทคโนโลยี  

๕.ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมพร้อมเป็นคนดีในสังคม  

เป้าประสงค์โรงเรียนโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์)  

๑.นักเรียนทุกคนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  

๒.สภาพแวดล้อมสวยงาม สะอาด ร่มรื่น น่าอยู่น่าเรียน  

๓.นักเรียนมีทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

๔.นักเรียนรู้จักอนุรักษ์วัฒนธรรมไทยและก้าวทันเทคโนโลยี  

๕.นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรมและอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข  
ปรัชญาของโรงเรียน “สุวิชาโน ภว โหติ” (ผู้รู้ดีเป็นผู้เจริญ)  

ค าขวัญ “ประพฤติดี มีวิชา รู้หน้าที่ มีประชาธิปไตย”  

สีประจ าโรงเรียน “เทา-ชมพู”   

เอกลักษณ์ “โรงเรียนดี ครูดี นักเรียนดี”   

อัตลักษณ์ “งามอย่างไทยด้วยการกราบ” 
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน  

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) (ฉบับปรับปรุงพุทธศักราช  

๒๕๖๖) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะ 

ส าคัญ ๕ประการ ดังนี้  

๑. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ 



ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูล 

ข่าวสารและประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรอง 

เพ่ือขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความ 

ถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและ 

สังคม  

๒. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด 

อย่างสร้างสรรค์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบเพ่ือน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ 

สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม  

๓.ความสามารถในการแก้ปัญหา ความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่างๆ ที่ เผชิญได้

อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจ ความสัมพันธ์

และการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ ในการป้องกัน

และแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่เกิดข้ึนต่อ ตนเอง สังคมและ

สิ่งแวดล้อม  

๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ใน 

การด าเนินชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การท างาน และการอยู่ร่วมกัน 

ในสังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ  

อย่างเหมาะสมการปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อมและการรู้จัก หลีกเลี่ยง

พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน  

๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้าน 

ต่างๆ และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้  

การ สื่อสาร การท างาน การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม  

คุณลักษณะอันพึงประสงค์  

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช  

๒๕๖๒) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มี 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความ สุข ในฐานะเป็น 

พลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้  

๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์  
๒. ซื่อสัตย์สุจริต  

๓. มีวินัย  

๔. ใฝ่เรียนรู้  

๕. อยู่อย่างพอเพียง  



๖. มุ่งม่ันในการท างาน  

๗. รักความเป็นไทย  

๘. มีจิตสาธารณะ  

๙.รักความสะอาด 

๑๐.รักการออกก าลังกาย 

 

 

 

 

 

ค่านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการ ตามนโยบายของ คสช.  

๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  

๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม  

๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์  

๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม  

๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม  

๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน  

๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย มีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 

๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่  

๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท า รู้ปฏิบัติตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

๑๐. รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาท  

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่าย และ 

พร้อมที่จะขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี  

๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลสมีความละอาย 

เกรงกลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา  

๑๒. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 

งานด้านการบริหารทั่วไป  

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม 

นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การ 

ด าเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  



ข้อมลูสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา 

องค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและ บริหาร

ทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน   

การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือ 

การศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  และ

สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน การ 

จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป  

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน  

2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน  
3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี 

ประสิทธิภาพ  

4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงาน 

บริหารทั่วไป   

5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อด าเนินกิจกรรม งาน  

โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  

7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล เกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็น 

ปัจจุบัน เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  

8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม ด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม 

บริหารทั่วไป อย่างต่อเนื่อง  

9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษสร้างขวัญและ ก าลังใจ  

10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง  
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ 

ด าเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

12. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการ 

ปฏิบัติงาน ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  

13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว  



14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร 

ทั่วไป  

15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
  1.1 จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร 

ทั่วไป เพ่ือจัดสรรงบประมาณ  

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

ส านักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว   

1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ

ของ งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  

  1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่อง เก็บ

คืน จัดเข้าแฟ้มเรื่อง  

  1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึก ข้อความ แบบ

ส ารวจ แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง  

  1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ

เข้าใจ และร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน  

  1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี  
 1.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป  
  2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไปวางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการ

ซ่อมแซม อาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกที่ช ารุด โดยประสานงานกับพัสดุ 

โรงเรียน   

 2.2 จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน  

  2.3 จัดท าระเบียบแนวปฏิบัติแบบรายงานแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการให้บริการปรับ ซ่อม  

  2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน   

 2.5 ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง   

  2.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป  

  3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป   



3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล 

สารสนเทศ ที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 

  3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ

ปฏิรูป การศึกษา  

  3.4 จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนา 

งานในกลุ่มงานต่อไป  

3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป   

3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา  

  3.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
  4.1 ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทิน ปฏิบัติงาน กลุ่ม

บริหารทั่วไป เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ  

  4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน

และ เกณฑ์ ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา  

  4.3 ก ากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน   

4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่างๆเพ่ือน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี 

ประสิทธิภาพ  

  4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  

  4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
  1. วางแผนก าหนดงาน ครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด    

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียนเพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน 

 

และ อาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของร.ร. 

3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ 

ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา  

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที   

  5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน

สภาพดี ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  

  6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ีและอ่ืนๆให้อยู่ 



ในสภาพที่เรียบร้อย  

7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่น รบกวน  

8. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล รักษา 

ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน  

9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ   

10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ 

ความ ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน  

  11. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดท าสถิติ

การ ให้บริการและรวบรวมข้อมูล   

12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี การศึกษา   

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ  

2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา  

3. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด  

4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า  

5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์ 

และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน  

6. จัดท าป้ายค าขวัญ ค าเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์  

7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์  

8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด  

9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  

10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  

11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

งานธุรการ และสารบรรณ  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน 

หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง  

2. จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ 



3. เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ  

4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้ 

เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ  

5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอ่ืน 

6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูล 

ในการอ้างอิง  

7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ  

9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสอืของโรงเรียน (E – Office)  

10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน  

11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม  

12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานยานพาหนะ  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่ 

คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ   

2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและ 

ให้บริการพาหนะแก่บุคลากร  

3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 4. 

ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ ค าแนะน า 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  

5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี  

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ 

นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน  

2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน 

ประชาสัมพันธ์  

3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน  

4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  

5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ รือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 



6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน  

7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ  ของโรงเรียน  

8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  

9. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและ 

ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ  

10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของ 

งานประชาสัมพันธ์  

11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย  

12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานพยาบาลและอนามัย   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง 

กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  

  2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้าน 

อนามัยโรงเรียน  

3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ 

ทันที  

5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  

6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และ

น าส่ง โรงพยาบาลตามความจ าเป็น  

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู– อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 

8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน  

9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 

10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  

11. แนะน าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค  

12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  

13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้าน 

สุขภาพ  

14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่ 

โอกาส  



15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม  

ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข  

16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของ 

งานอนามัย  

17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน  

2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 

พ้ืนฐาน  

3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด าเนินการหรือถือ 

ปฏิบัติแล้วแต่กรณี  

5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด 

การด าเนนิการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ 

สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

 

2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ 

โรงเรียนและบริการสาธารณะ  

3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และ วิชาการ  

4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด 

นิทรรศการ  

5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับ 

ชุมชน  

6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ  

มูลนิธิ   



7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน 

ในด้าน อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ  

8. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ   

9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  

ของโรงเรียน  

2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และ 

บุคลากร  

3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   

4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย 

ตลอดเวลา ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  

5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี  

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

1. คณะกรรมการอ านวยการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิการบริหารหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ)์  
ฉบับปรับปรุงพุทธศกัราช 256๗   

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  
(ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2560) 

 

นายพิสิษฐ์  เจรญิพันธ ์
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

นายจตุพร  ทองพระพักตร ์
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

นางวชิราพรรณ  ศรีวรรณ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารบุคคล 

คณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการ 

เครือข่ายผู้ปกครองนักเรยีน 

นางเกศินี  ป้อมหิน 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 

นางภาวินี   สุขเกษม 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารวิชาการ  

นางธีรภัทร์  สุขไสยาสน ์
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

นายพงศธร  สารศร ี
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

นางสาวเมตตา  ประสงค์ทรัพย ์
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

นางเรไร หล่อเภร ี
หัวหน้าระดับชั้นอนุบาล ๑ 

นายนพศักดิ์  มีภักดิ ์
หัวหน้าระดับชั้นอนุบาล ๒ 

นางสาวธมนพัชร์  จันทร์จะบวก 
หัวหน้าระดับชั้นอนุบาล ๓ 

นางสาวสุภัทร  จีนปร ุ
หัวหน้าระดับช้ัน ป.๑ 

นางภีม์สุดา  ปุยะต ิ
หัวหน้าระดับช้ัน ป.๒ 

นางจริวนา เสง่ียมศักดิ ์
หัวหน้าระดับช้ัน ป.๓ 

นายณฤทธิ์  บุญรอด 
หัวหน้าระดับชั้น ป.๔ 

นางสาวผาสุข  เฉลยผล 
หัวหน้าระดับชั้น ป.๕ 

     นางรุ้งตะวัน  สามารถ  
หัวหน้าระดับชั้น ป.๖ 

นางจิรวนา   เสง่ียมศักดิ ์  
หัวหน้างานบริหารงานวิชาการ 

นางสุทธิวรรณ  รักสัตย ์  
เลขานุการงานบริหารงานวิชาการ

  

         แผนภูมกิารบริหารงานทั่วไป โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ)์  
ปีการศึกษา 256๗ 

 

นายพงศธร  สารศร ี
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 

นางเกศินี  ป้อมหิน 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

นายจุฬพงษ์ ประสงค์ทรัพย ์
หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานท่ัวไป 

งานนโยบายและแผนพัฒนา 
นายพงศธร  สารศร ี

งานสารบรรณ 
นางสาวผาสุข เฉลยผล 

งานข้อมูลสารสนเทศ 
นางทศพร  สว่างใหญ่ 

งานทะเบียนนักเรยีน 
นางรุ้งตะวัน  สามารถ 

งานสัมพันธ์ชุมชน 
นางเกศินี  ป้อมหิน 

งานกิจการนักเรียน 
นายธีระวัฒน์  ศรีวิชัย 

งานบริการสาธารณประโยชน ์
นายจุฬพงษ์  ประสงค์ทรัพย ์

งานอาคารสถานท่ี 
นายธีระวัฒน์  ศรีวิชัย 

งานรักษาความปลอดภัย 
นายจุฬพงษ์  ประสงค์ทรัพย ์

งานพยาบาล สุขอนามยัโภชนา 
นางหนึ่งฤทัย  สินชัย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ปีการศึกษา 2567 

โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ)์ 

 

ชื่อโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม 

หัวหน้าโครงการ คณะกรรมการ 

โครงการพัฒนา

โรงเรียนคุณภาพ 

ประจ าต าบลนางรอง 

ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา 

 

ผู้บริหาร/รองผู้บริหาร/

หัวหน้างาน/หัวหน้าสายชั้น/

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

-พัฒนาโรงเรียนให้มีคุณภาพ

และได้มาตรฐานด้านวิชาการ 

คุณธรรมและโปร่งใสตาม

มาตรฐานโรงเรียนคุณภาพ

ประจ าต าบล 

โครงการเสริมสร้าง

คุณธรรม จริยธรรม

ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา 

ผู้บริหาร รองผู้บริหารหัวหน้า

งานหัวหน้าสายชั้น 

-อบรมชี้แจงโครงการ 

“โรงเรียนสุจริต” 

งานเลขานุการ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นางเกศินี  ป้อมหิน 



และธรรมาภิบาลใน

สถานศึกษา          

“โรงเรียนสุจริต” 

 นายธีระวัฒน์  ศรีวิชัย 

นางสาวพิมพ์ชนก  ลิไธสง 

-จัดกิจกรรมหน้าเสาธง ท่อง

ค าปฏิญญาสอดแทรกความรู้ 

-กิจกรรมพัฒนาทักษะ

กระบวนการคิดทุกระดับชั้น 

โครงการโรงเรียน 

วิถีพุทธ 

นางสาวพิมพ์ชนก  

ลิไธสง 

 

นางสาวพิมพ์ชนก ลิไธสง 

นางสาวผาสุข เฉลยผล 

และคณะ 

 

-กิจกรรมสวดมนต์ไหว้พระแผ่

เมตตาท าสมาธิระลึกถึงชาติ  

ศาสนา 

พระมหากษัตริย์ทุกวันและวัน

สุดสัปดาห์ 

- กิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรม 

จริยธรรมและจิตอาสา 

- กิจกรรมอนุรักษ์วัฒนธรรม

ไทยและค่านิยมไทย 

- กิจกรรมพัฒนาจิตก่อน

รับประทานอาหาร 

โครงการสถานศึกษา

สีขาวปลอดยาเสพติด

และอบายมุข 

นายธีระวัฒน์  ศรี

วิชัย 

 

นายธีระวัฒน์  ศรีวิชัย 

และคณะครู 

- ลดปัญหาการแพร่ระบาด

ของยาเสพติดและอบายมุขใน

สถานศึกษา 

- สร้างระบบการป้องกันและ

แก้ไขปัญหายาเสพติด 

อบายมุข ปัจจัยเสี่ยงรอบ

สถานศึกษา 
 

 

 

 

 

ชื่อโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม 

หัวหน้าโครงการ คณะกรรมการ 

โครงการโรงเรียน

คุณธรรม 

นางสาวพิมพ์ชนก  

ลิไธสง 

 

นางสาวพิมพ์ชนก ลิไธสง 

นางสาวจันยา สวนสวรรค์ 

-ค่ายพัฒนาผู้น าเยาวชนด้าน

คุณธรรมสู่สังคม 

-ค่ายสร้างคนดีสู่สังคม 



โครงการโรงเรียน

ต้นแบบจัดการเรียนรู้

สหกรณ์ 

นางเรไร  หล่อเภรี 

 

นางเรไร  หล่อเภรี 

 

-ด าเนินโครงการสหกรณ์ร้านค้า 

โครงการโรงเรียน

ต้นแบบสภานักเรียน 

นายธีระวัฒน์ ศรีวิชัย 

 

นายธีระวัฒน์ ศรีวิชัย 

นายจุฬพงษ์ ประสงค์ทรัพย์ 

และคณะ 

-กิจกรรมสภานักเรียน 

โครงการเทิดทูน

สถาบันชาติ ศาสนา 

พระมหากษัตริย์ 

นางสาวพิมพ์ชนก  

ลิไธสง 

 

นางสาวพิมพ์ชนก ลิไธสง 

นางสาวผาสุข เฉลยผลและ

คณะ 

-กิจกรรมวันส าคัญทาง

พระพุทธศาสนา 

-กิจกรรมวันส าคัญเกี่ยวกับ

ครอบครัว 

-กิจกรรมวันส าคัญเกี่ยวกับ

พระมหากษัตริย์และพระบรม

วงศานุวงศ์ 

โครงการ Anuban-

Nangrong Clean 

and Green : ACG 

นายพงศธร  สารศรี 
 

นายพงศธร  สารศรี 
และคณะ 

ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคาร

สถานที่  

ปรับสภาพแวดล้อม 

โครงการพัฒนาระบบ

บริหารงานทั่วไป 

(งานธุรการ) 

นางสาวผาสุข เฉลย

ผล 

 

นางสาวผาสุข เฉลยผล 

และคณะ 

-พัฒนาระบบงานสารบรรณ 
-พัฒนางานสารสนเทศ 

-การจัดระบบการควบคุม

ภายใน หน่วยงาน 

-จัดระบบการควบคุมภายใน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม 

หัวหน้าโครงการ คณะกรรมการ 



โครงการจัดกิจกรรม

วันส าคัญในรอบปี 

นางสาวพิมพ์ชนก  

ลิไธสง 

 

นางสาวพิมพ์ชนก ลิไธสง 

คณะครูกลุ่มสาระสังคม

ศึกษา 

-วันไหว้ครู 

-วันส าคัญทางพุทธศาสนา 

-วันเฉลิมพระชนมพรรษา  

-วันแม่ 

-วันพ่อ 

-วันขึ้นปีใหม่ 

-วันเด็ก 

โครงการพัฒนา

สถานศึกษาพอเพียง

สู่ศูนย์การเรียนรู้หลัก

ปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 

ผอ.พิสิษฐ์ เจริญพันธ์ 

นายพงศธร  สารศรี 

นายนิพล  ทองค าดี และ

คณะครู 

-ทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้

ภายนอก 

-กิจกรรมเรียนรู้สู่วิถีพอเพียง 

-กิจกรรมสร้างวัฒนธรรม

องค์กร 

โครงการพัฒนา ICT 

และการศึกษา

ทางไกล DLIT 

นางสาวธมนพัชร์  

จันทร์จะบวก 

 

นางสาวธมนพัชร์   

จันทร์จะบวก 

ครู ICT ทุกคน 

-พัฒนาสื่อและเครื่องมือ 

-จัดอบรมการใช้สื่อให้ครู 

โครงการพัฒนา

เว็บไซต์โรงเรียน

อนุบาลนางรองฯ 

นายเกียรติศักดิ์  

สิงห์ศรีโว 

 

นายเกียรติศักดิ์  

สิงห์ศรีโว 

ครู ICT ทุกคน 

-จัดอบรมผู้ดูแลเว็บไซต์ 

-จัดซื้ออุปกรณ์ในการ พัฒนา

เว็บไซต์ 

-ก ากับติดตามพัฒนางาน 

โครงการพัฒนางาน

ประชาสัมพันธ์และ

โสตทัศนศึกษา

โรงเรียน 

นายจุฬพงษ์  ประสงค์

ทรัพย์ 

 

นายจุฬพงษ์  ประสงค์ทรัพย์ 

นายธีระวัฒน์  ศรีวิชัย และ

คณะ 

-ศึกษาสภาพปัจจุบัน 

-พัฒนางานประชาสัมพันธ์ 

-ก ากับติดตามพัฒนางาน 

โครงการโรงเรียน

ต้นแบบอาหาร

กลางวัน 

นางอรุณ พัชนี นางอรุณ พัชนี และคณะ -ด าเนินโครงการอาหาร

กลางวัน 

-จัดท าเอกสารอาหารกลางวัน 

-ดูแลระบบน้ าดื่ม 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

ชื่อโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม 

หัวหน้าโครงการ คณะกรรมการ 

โครงการอาหารเสริม 

(นม) 

นายอรรถพล  

สุสมบูรณ์ 

นายอรรถพล  

สุสมบูรณ์และคณะ 

-จัดส่งอาหารเสริม(นม) และ

ควบคุมดูแลเก็บรักษาอาหาร

เสริม(นม) ที่เหมาะกับชนิด

ของนม 

โครงการโรงเรียน

ต้นแบบนักเรียนไทย

สุขภาพดี 

นางพรแสง ฤทธิวงษ์ นางพรแสง ฤทธิวงษ์และคณะ -โครงการโครงการนักเรียน

ไทยสุขภาพดี 

 

โครงการพัฒนางาน

อนามัยโรงเรียน 

นางหนึ่งฤทัย  สินชัย 

 

นางหนึ่งฤทัย  สินชัย 

และคณะ 

-พัฒนางานอนามัยโรงเรียน 

--เฝ้าระวังภาวะโภชนาการ 

-เฝ้าระวังทันตสุขภาพ 

-ส่งเสริมสุขภาพอนามัย

นักเรียน 

-รณรงค์และให้ความรู้ในเรื่อง

โรคต่างๆคือ ไข้เลือดออก 

-ตรวจสอบคุณภาพอาหาร

กลางวันและอาหารเสริม(นม)

ในโรงเรียน 

-ตรวจสุขภาพ  และความ

สะอาดของร่างกาย 

โครงการโรงเรียน

ปลอดขยะ  (ZERO 

WASTE SCHOOL) 

นายจุฬพงษ์  ประสงค์

ทรัพย์ 

 

นายจุฬพงษ์  ประสงค์ทรัพย์ 

นายธีระวัฒน์ ศรีวิชัย  

และคณะ 

-รณรงค์โรงเรียนปลอดขยะ 

จัดค่ายให้มีความรู้ด้านการคัด

แยกขยะและจัดการขยะตาม

หลัก ๓Rs 

-จัดการขยะด้วยหลักปรัชญา

เศรษฐกิจพอเพียง 



-จัดกิจกรรมคัดแยกขยะ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม 

หัวหน้าโครงการ คณะกรรมการ 

โครงการพัฒนาระบบ

ข้อมูล สารสนเทศ 

เพ่ือการบริหาร

จัดการ (DMC) 

นางทศพร  สว่างใหญ่ นางทศพร  สว่างใหญ่  
และคณะ 

-พัฒนางานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 

โครงการพัฒนาระบบ

ดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 

นางสาววชิราพรรณ 

วรรณโพธิ์กลาง 

 

นางสาววชิราพรรณ  วรรณ

โพธิ์กลาง และคณะ 

-กิจกรรมแนะแนว     

-เครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

-กิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน 

โครงการปรับปรุง

สภาพภูมิทัศน์

โรงเรียน ให้น่าดู น่า

อยู่ น่าเรียน 

นายพิสิษฐ์  เจริญพันธ์ 

 

นายพิสิษฐ์  เจริญพันธ์ 

นายพงศธร  สารศรี 
นายธีระวัฒน์ ศรีวิชัย 

นายจุฬพงษ์ ประสงค์ทรัพย์

และคณะ 

-ปรับปรุงสภาพภูมิทัศน์

โรงเรียน ให้น่าดู น่าอยู่ น่า

เรียน 

โครงการปรับปรุง

สระว่ายน้ า 

นายธีระวัฒน์ ศรีวิชัย นางพรแสง ฤทธิ์วงษ์และคณะ -สร้างที่เปลี่ยนชุดว่ายน้ า 

จ านวน ๒๐ ห้อง  

-สร้างห้องควบคุมระบบของ

สระว่ายน้ า 

โครงการปรับปรุง

ระบบไฟฟ้า – 

ประปา ถนน ระบบ

สาธารณูปโภค 

นายธีระวัฒน์ ศรีวิชัย นายธีระวัฒน์ ศรีวิชัย, 

นายจุฬพงษ์ ประสงค์ทรัพย์ 

 และคณะ 

 

-พัฒนาและซ่อมบ ารุงระบบ

ไฟฟ้า 

-พัฒนาและซ่อมบ ารุงระบบ

ประปา 

-พัฒนาและซ่อมบ ารุงระบบ

ถนนคอนกรีต 



-พัฒนาและซ่อมบ ารุงระบบ

สาธารณูปโภค 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม 

หัวหน้าโครงการ คณะกรรมการ 

โครงการส่งเสริมการ

ด าเนินงาน สมาคม 

ครู ผู้ปกครอง 

นักเรียนโรงเรียน

อนุบาลนางรองฯ 

นางเกศินี  ป้อมหิน นางเกศินี  ป้อมหิน 

และคณะ 

-จัดท าระเบียบข้อบังคับ

สมาคมฯ 

-รับสมัครสมาชิกของสมาคมฯ 

-เลือกตั้งคณะกรรมการ

บริหารสมาคมฯ 

-ก าหนดการจัดท ากิจกรรม

ของสมาคมฯ 

-รายงานผลการปฏิบัติงาน

ของสมาคมฯ 

โครงการส่งเสริมการ

ด าเนินงาน สมาคม

ศิษย์เก่าโรงเรียน

อนุบาลนางรองฯ 

นายธีระวัฒน์ ศรีวิชัย นายธีระวัฒน์ ศรีวิชัย, 

นายจุฬพงษ์ ประสงค์ทรัพย์ 

 และคณะ 

 

-ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่

ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียน

ให้กับศิษย์เก่าโดยผ่านศิษย์

ปัจจุบัน ครู  ผู้ปกครอง  

ชุมชน 

-ยกย่องให้รางวัลหรือประกาศ

เกียรติคุณศิษย์เก่า ที่มีผลงาน

ดีเด่น ท าคุณประโยชน์แก่

ชุมชนและประเทศชาติ 

-จัดกิจกรรมชุมนุมศิษย์เก่า 



เทา-ชมพู ทอดผ้าป่า

การศึกษาอุทิศส่วนกุศลให้แก่

ครูบาอาจารย์และศิษย์เก่าที่

ล่วงลับไปแล้ว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม 

หัวหน้าโครงการ คณะกรรมการ 

โครงการส่งเสริมการ

ด าเนินงานกองทุน

เพ่ือการศึกษา

โรงเรียนอนุบาล

นางรองฯ 

นางเครือวัลย์  ละเอียด นางเครือวัลย์  ละเอียด และ

คณะ 

-ด าเนินงานกองทุนเพ่ือ

การศึกษาโรงเรียน 

-ให้บริการช่วยเหลือเด็ก

นักเรียนขาดแคลนของ

โรงเรียน 

โครงการเพ่ือ

สวัสดิการครูโรงเรียน

อนุบาลนางรองฯ 

นางเกศินี  ป้อมหิน นางเกศินี  ป้อมหิน และคณะ -ด าเนินงานกองทุนเพ่ือ

สวัสดิการครูในโรงเรียน

อนุบาลนางรองฯ 

-ให้บริการช่วยเหลือครูใน

โรงเรียนอนุบาลนางรองฯ 

โครงการส่งเสริมการ

ด าเนินงานมูลนิธิการ

ประถมศึกษาอ าเภอ

นางรอง 

นางเกศินี  ป้อมหิน 

 

นางเกศินี  ป้อมหิน 

นางภาวินี  สุขเกษม  และ

คณะ 

-ให้บริการช่วยเหลือเด็ก

นักเรียนขาดแคลนของ

โรงเรียน 

โครงการส่งเสริมการ นางหนึ่งฤทัย สินชัย นางหนึ่งฤทัย สินชัย -พัฒนาเครือข่ายผู้ปกครอง 



ด าเนินงานเครือข่าย

ผู้ปกครองนักเรียน 

 และคณะ -ประชุมระดมความคิดในการ

พัฒนาการศึกษาของ โรงเรียน 

โครงการน้ าดื่ม

สะอาดปราศจาก

โรคภัย 

นายพงศธร  สารศรี นายพงศธร  สารศรี และคณะ - จัดหาน้ าดื่มให้เพียงพอกับ

นักเรียน 

- ปรับปรุง ซ่อมแซม เครื่อง

ท าน้ าเย็นในอาคารต่างๆ 

โครงการประกัน

อุบัติเหตุนักเรียน 

นางทรรศวรรณ  

จ าเนียรกูล 

นางทรรศวรรณ  จ าเนียรกูล 

และคณะ 

- สรรหาบริษัทท าประกัน

อุบัติเหตุนักเรียน 
- จัดท าประกันอุบัติเหตุให้

นักเรียนในโรงเรียนทุกคน 

โครงการซ่อมแซม

และจัดหาน้ ามัน

เชื้อเพลิงและวัสดุ

หล่อลื่นส าหรับรถตู้

โรงเรียน 

นายพงศธร  สารศรี 

 

นายพงศธร  สารศรี 

และคณะ 

-ดูแลซ่อมแซมและจัดหา

น้ ามันเชื้อเพลิงและวัสดุหล่อ

ลื่นส าหรับรถตู้โรงเรียน 

- ดูแลเสียภาษี ต่อ พรบ. ต่อ

ประกันรถตู้โรงเรียน 

 


