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ค ำน ำ 
 

 หวัใจส ำคญัของกำรบรหิำรสถำนศกึษำ  ใหด้ ำเนินไปอย่ำงมปีระสทิธภิำพ สนองนโยบำยของชำต ิ
และบรรลุวตัถุประสงค์ ของหลกัสูตรนัน้ ต้องอำศยับุคลำกรหลำยฝ่ำยด้วยกนั ทำงโรงเรยีนจงึกระจำย
อ ำนำจกำรบรหิำรและมอบหมำยงำน ใหบุ้คลำกรได้ร่วมรบัผดิชอบงำนเป็นกำรระดมสมองและพลงัควำม
สำมคัคใีนกำรปฏบิตังิำน ตำมโครงสรำ้งกำรบรหิำรงำนสถำนศกึษำที่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ก ำหนด 
งำนในสถำนศกึษำเป็น 4 งำน คอื 

1. งำนบรหิำรวชิำกำร 

2. งำนบรหิำรบุคลำกร 

3. งำนบรหิำรกำรเงนิและพสัดุ 

4. งำนบรหิำรทัว่ไป 

เพื่อให้กำรบรหิำรงำนในแต่ละฝ่ำยมีควำมชดัเจน บุคลำกรแต่ละฝ่ำยรู้บทบำทหน้ำที่ที่ตนเอง
รบัผิดชอบ ตลอดจนเป็นไปในทำงเดียวกัน ทำงโรงเรียนจึงจัดท ำคู่มือในกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำโดย
กำรศึกษำและรวบรวมข้อมูลและน ำมำปรบัให้เหมำะสมกับสภำพของสถำนศึกษำ ทำงสถำนศึกษำ
ขอขอบคุณทีบุ่คำกรทุกท่ำนใหค้วำมร่วมมอืในไว ้ณ ทีน่ี้ดว้ย 

 
              นำยเดชำ จนัดำบุตร 
                ผูอ้ ำนวยกำร โรงเรยีนบำ้นปรำสำท 
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กำรบริหำรงำนวิชำกำร 
 

แนวคิดหลกัในกำรบริหำรวิชำกำร 
 

 กำรบรหิำรงำนวชิำกำรเป็นภำรกจิทีส่ ำคญัของกำรบรหิำรโรงเรยีนตำมทีพ่ระรำชบญัญตัิ 
กำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.  2542 และที่แก้ไขเพิม่เติม(ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2545   ถอืเป็นงำนที่มคีวำมส ำคญั
ทีสุ่ด เป็นหวัใจของกำรจดักำรศกึษำ   ซึ่งทัง้ผูบ้รหิำร โรงเรยีน คณะคร ูและผูม้สี่วนเกีย่วขอ้งทุกฝ่ำย ตอ้ง
มคีวำมรูค้วำมเขำ้ใจ ใหค้วำมส ำคญัและ มสี่วนร่วมในกำรวำงแผน ก ำหนดแนวทำงปฏบิตักิำรประเมนิผล 
และกำรปรบัปรุงแก้ไขอย่ำงเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจำยอ ำนำจในกำรบริหำรจดักำรไปให้
สถำนศกึษำให้มำกที่สุด  ด้วยเจตนำรมณ์ที่จะให้สถำนศกึษำด ำเนินกำรได้โดยอสิระ  คล่องตวั  รวดเรว็  
สอดคล้องกบัควำมต้องกำรของผู้เรยีน  โรงเรยีน  ชุมชน  ท้องถิน่ และกำรมสี่วนร่วมจำกผู้มสี่วนได้ส่วน
เสยีทุกฝ่ำย  ซึ่งจะเป็นปัจจยัส ำคญัท ำให้สถำนศกึษำมคีวำมเขม้แขง็ในกำรบรหิำรและจดักำร  สำมำรถ
พฒันำหลกัสูตรและกระบวนกำรเรยีนรูต้ลอดจนกำรวดัผล  ประเมนิผล  รวมทัง้ปัจจยัเกือ้หนุนกำรพฒันำ
คุณภำพนกัเรยีน  โรงเรยีน  ชุมชน  ทอ้งถิน่  ไดอ้ย่ำงมคีุณภำพและมปีระสทิธภิำพ 
 
วตัถปุระสงค ์

1. เพือ่ใหบ้รหิำรงำนดำ้นวชิำกำรไดโ้ดยอสิระ  คล่องตวั  รวดเรว็ และ สอดคลอ้งกบัควำม 
ตอ้งกำรของนกัเรยีน สถำนศกึษำ  ชุมชน ทอ้งถิน่ 

2. เพือ่ใหก้ำรบรหิำร และ กำรจดักำรศกึษำของโรงเรยีนไดม้ำตรฐำน และ มคีุณภำพสอดคลอ้ง 
กบัระบบประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ ประเมนิคุณภำพภำยในเพื่อพฒันำตนเอง และ จำกกำรประเมนิ
หน่วยงำนภำยนอก 

3. เพือ่ใหโ้รงเรยีนพฒันำหลกัสตูร และ กระบวนกำรเรยีนรู ้ตลอดจนปัจจยัหนุนกำรเรยีนรูท้ี่ 
สนองต่อควำมต้องกำรของผู้เรยีน ชุมชน และ ทอ้งถิน่  โดยยดึผูเ้รยีนเป็นส ำคญัไดอ้ย่ำงมคีุณภำพ และ 
ประสทิธภิำพ 

4. เพือ่ใหโ้รงเรยีนไดป้ระสำนควำมร่วมมอืในกำรพฒันำคุณภำพกำรศกึษำของสถำนศกึษำ และ  
ของบุคคล ครอบครวั  องคก์ร  หน่วยงำน และ สถำบนัอื่นๆอย่ำงกวำ้งขวำง 
 
ขอบข่ำยและภำรกิจผู้รบัผิดชอบ 
     1.   กำรพฒันำหรือกำรด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรให้ควำมเหน็กำรพฒันำสำระหลกัสูตรท้องถ่ิน 
บทบำทและหน้ำท่ี 

1. วเิครำะหก์รอบสำระกำรเรยีนรูท้อ้งถิน่ทีส่ ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำจดัท ำไว้ 
2. วเิครำะหห์ลกัสตูรสถำนศกึษำเพือ่ก ำหนดจุดเน้น หรอืประเดน็ทีส่ถำนศกึษำใหค้วำมส ำคญั 
3. ศกึษำ และวเิครำะหข์อ้มลูสำรสนเทศของสถำนศกึษำและชุมชนเพือ่น ำมำเป็นขอ้มลูจดัท ำ 

สำระกำรเรยีนรูท้อ้งถิน่ของสถำนศกึษำใหส้มบูรณ์ยิง่ขึน้ 
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4. จดัท ำสำระกำรเรยีนรูท้อ้งถิน่ของสถำนศกึษำ เพือ่น ำไปจดัท ำรำยวชิำพืน้ฐำนหรอืรำยวชิำ 
เพิม่เติมจดัท ำค ำอธิบำยรำยวชิำ หน่วยกำรเรยีนรู้ แผนกำรจดักำรเรยีนรู ้เพื่อจดัประสบกำรณ์  และจดั
กจิกรรมกำรเรยีนกำรสอนใหแ้ก่ผูเ้รยีน ประเมนิผล และปรบัปรุง 

5.  ผูบ้รหิำรศกึษำอนุมตั ิ
 

2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
บทบำทและหน้ำท่ี 

1. วำงแผนงำนดำ้นวชิำกำรโดยกำรรวบรวมขอ้มลูและก ำกบัดแูล นิเทศและตดิตำมเกีย่วกบังำน 
วชิำกำร  ได้แก่  กำรพฒันำหลกัสูตรสถำนศกึษำ กำรพฒันำกระบวนกำรเรยีนรู้ กำรวดัผล ประเมนิผล 
และกำรเทยีบโอนผลกำรเรยีน    กำรประกนัคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศกึษำ กำรพฒันำและใชส้ื่อ 
และเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพ
กำรศกึษำ และสง่เสรมิชุมชนใหม้คีวำมเขม้แขง็ทำงวชิำกำร 

2.   ผูบ้รหิำรสถำนศกึษำอนุมตัโิดยควำมเหน็ชอบของคณะกรรมกำรสถำนศกึษำ 
 

3.  กำรจดักำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำท่ี 

1. จดัท ำแผนกำรเรยีนรูทุ้กกลุ่มสำระกำรเรยีนรู ้
2. จดักำรเรยีนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรยีนรูทุ้กช่วงชัน้ ตำมแนวปฏบิตักิำรเรยีนรูโ้ดยเน้น 

ผูเ้รยีนเป็นส ำคญั  พฒันำคุณธรรมน ำควำมรูต้ำมหลกักำรปรชัญำเศรษฐกจิพอเพยีง 
3. ใชส้ือ่กำรเรยีนกำรสอน และแหล่งกำรเรยีนรู ้
4. จดักจิกรรมพฒันำหอ้งสมุด หอ้งปฏบิตักิำรต่ำงๆ  ใหเ้อือ้ต่อกำรเรยีนรู้ 
5. สง่เสรมิกำรวจิยั และพฒันำกำรเรยีนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรยีนรู้ 
6. สง่เสรมิกำรพฒันำควำมเป็นเลศิของนกัเรยีน และช่วยเหลอืนกัเรยีนพกิำร ดอ้ยโอกำสและมี 

ควำมสำมำรถพเิศษ 
 

4.  กำรพฒันำหลกัสูตรของสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำท่ี 

1. จดัท ำหลกัสตูรเป็นของตนเองโดยจดัใหม้กีำรวจิยั และพฒันำหลกัสตูร ใหท้นักบักำร 
เปลีย่นแปลงทำงดำ้นเศรษฐกจิและสงัคม  จดัท ำหลกัสูตรทีมุ่่งเน้นพฒันำนักเรยีนให้เป็นมนุษยท์ี่สมบูรณ์
ทัง้ร่ำงกำย  จติใจ  สตปัิญญำ   มคีวำมรูแ้ละคุณธรรม สำมำรถอยู่ร่วมกบัผูอ้ื่นไดอ้ย่ำงมคีวำมสุข   จดัใหม้ี
วชิำต่ำงๆ ครบถว้นตำมหลกัสตูรแกนกลำงกำรศกึษำพืน้ฐำนของกระทรวงศกึษำธกิำร 

2. เพิม่เตมิเนื้อหำสำระของรำยวชิำ   ไดแ้ก่ กำรศกึษำดำ้นศำสนำ  ดนตร ี นำฏศลิป์  กฬีำ   
กำรศกึษำทีส่ง่เสรมิควำมเป็นเลศิผูบ้กพร่อง   

3. เพิม่เตมิเนื้อหำสำระของรำยวชิำทีส่อดคลอ้งสภำพปัญหำควำมตอ้งกำรของผูเ้รยีน   
ผูป้กครอง  ชุมชน  สงัคม และอำเซยีน 
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5.  กำรพฒันำกระบวนกำรเรียนรู้ 
บทบำทและหน้ำท่ี 

1. จดัเนื้อหำสำระและกจิกรรมใหส้อดคลอ้งกบัควำมสนใจ และควำมถนดัของผูเ้รยีนโดยค ำนึงถงึ 
ควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคล 

2. ฝึกทกัษะ  กระบวนกำรคดิ  กำรเผชญิสถำนกำรณ์ และกำรประยุกตค์วำมรูม้ำใช ้เพือ่ป้องกนั 
และแกไ้ขปัญหำ 

3. จดักจิกรรมให้ผู้เรยีนได้เรยีนรูจ้ำกประสบกำรณ์จรงิ ฝึกกำรปฏบิตัใิห้ท ำได้   คดิเป็น  ท ำเป็น
รกักำรอ่ำนและเกดิกำรใฝ่รูอ้ย่ำงต่อเนื่อง 

4. จดักำรเรยีนกำรสอน โดยผสมผสำนสำระควำมรู้ด้ำนต่ำงๆ อย่ำงได้สดัส่วนสมดุลกนัรวมทัง้
ปลูกฝังคุณธรรม  ค่ำนิยมทีด่งีำมและคุณลกัษณะอนัพงึประสงคไ์วใ้นทุกกลุ่มสำระ/วชิำ 

5. สง่เสรมิสนับสนุนใหผู้ส้อนสำมำรถจดับรรยำกำศสภำพแวดลอ้ม สื่อกำรเรยีน และอ ำนวยควำม
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้และมีควำมรอบรู้รวมทัง้สำมำรถใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนกำรเรียนรู้ทัง้นี้ผู้สอนและผู้เรยีนรู้อำจเรยีนรู้ไปพร้อมกันจำกสื่อกำรเรยีนกำรสอน และแหล่ง
วทิยำกำรประเภทต่ำง ๆ 
      6. จดักำรเรยีนรูใ้หเ้กดิขึน้ไดทุ้กเวลำ  ทุกสถำนที ่มกีำรประสำนควำมร่วมมอื กบับดิำมำรดำและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่ำย เพือ่ร่วมกนัพฒันำผูเ้รยีนตำมศกัยภำพ 

7. ศกึษำคน้ควำ้พฒันำรปูแบบหรอืกำรออกแบบกระบวนกำรเรยีนรูท้ี ่   
 
6.  กำรวดัผล  ประเมินผล  และด ำเนินกำรเทียบโอนเท่ำผลกำรเรียน 
บทบำทและหน้ำท่ี 

1. ก ำหนดระเบยีบกำรวดั และประเมนิผลของสถำนศกึษำตำมหลกัสตูรสถำนศกึษำโดยให้ 
สอดคลอ้ง กบันโยบำยระดบัประเทศ 

2. จดัท ำเอกสำรหลกัฐำนกำรศกึษำใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบกำรวดั และประเมนิผลของ 
สถำนศกึษำ 

3. วดัผล ประเมนิผล เทยีบโอนประสบกำรณ์  ผลกำรเรยีนและอนุมตัผิลกำรเรยีน 
4. จดัใหม้กีำรประเมนิผลกำรเรยีนทุกช่วงชัน้ และจดัใหม้กีำรซ่อมเสรมิกรณีทีม่ผีูเ้รยีน ไม่ผ่ำน 

เกณฑก์ำรประเมนิ 
5. ใหม้กีำรพฒันำเครื่องมอืในกำรวดัและประเมนิผล 
6. จดัระบบสำรสนเทศดำ้นกำรวดัผลประเมนิผล และกำรเทยีบโอนผลกำรเรยีนเพือ่ใชใ้นกำร 

อำ้งองิ ตรวจสอบ และใชป้ระโยชน์ในกำรพฒันำกำรเรยีนกำรสอน 
7. ผูบ้รหิำรสถำนศกึษำอนุมตัผิลกำรประเมนิกำรเรยีนดำ้นต่ำงๆ รำยปี รำยภำคและตดัสนิผล 

กำรเรยีนผ่ำนระดบัชัน้และจบกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
8. กำรเทยีบโอนผลกำรเรยีนเป็นอ ำนำจของสถำนศกึษำ ทีจ่ะแต่งตัง้คณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
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เพือ่ก ำหนดหลกัเกณฑว์ธิกีำร ไดแ้ก่  คณะกรรมกำรเทยีบระดบักำรศกึษำทัง้ในระบบ นอกระบบ และตำม
อธัยำศยั คณะกรรมกำรเทียบโอนผลกำรเรยีน และเสนอคณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสูตร   และวชิำกำร 
พรอ้มทัง้ใหผู้บ้รหิำรสถำนศกึษำอนุมตักิำรเทยีบโอน 
 
7.   กำรวิจยัเพื่อพฒันำคณุภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำท่ี 
 1.  ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรใช ้ กำรวจิยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนกำรเรยีนรู ้และ
กระบวนกำรท ำงำนของนกัเรยีน  คร ู และผูเ้กีย่วขอ้งกบักำรศกึษำ 
          2. พฒันำคร ูและนักเรยีนใหม้คีวำมรูเ้กีย่วกบักำรปฏริูปกำรเรยีนรู ้โดยใชก้ระบวนกำรวจิยัเป็น
ส ำคญั ในกำรเรยีนรูท้ีซ่บัซอ้นขึน้  ท ำใหผู้เ้รยีนไดฝึ้กกำรคดิ  กำรจดักำร  กำรหำเหตุผลในกำรตอบ
ปัญหำ   
          3. พฒันำคุณภำพกำรศกึษำดว้ยกระบวนกำรวจิยั 
          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลกำรวจิยัเพือ่กำรเรยีนรูแ้ละพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ  รวมทัง้
สนบัสนุนใหค้รนู ำผลกำรวจิยัมำใชเ้พือ่พฒันำกำรเรยีนรูแ้ละพฒันำคุณภำพกำรศกึษำของสถำนศกึษำ 

 
8.  กำรพฒันำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
บทบำทและหน้ำท่ี 

1. จดัใหม้แีหล่งเรยีนรูอ้ย่ำงหลำกหลำย ทัง้ภำยในและภำยนอกสถำนศกึษำ ใหพ้อเพยีงเพือ่ 
สนบัสนุนกำรแสวงหำควำมรูด้ว้ยตนเองกบักำรจดักระบวนกำรเรยีนรู้ 

2. จดัระบบแหล่งกำรเรยีนรูภ้ำยในโรงเรยีนใหเ้อือ้ต่อกำรจดักำรเรยีนรูข้องผูเ้รยีน  เช่น  พฒันำ 
หอ้งสมุดใหเ้ป็นแหล่งกำรเรยีนรู ้มุมหนงัสอืในหอ้งเรยีน  หอ้งดนตร ี หอ้งคอมพวิเตอร ์ หอ้งพยำบำล   
หอ้งศูนยว์ชิำกำร  สวนสุขภำพ    สวนหนงัสอื  เป็นตน้ 

3. จดัระบบขอ้มลูแหล่งกำรเรยีนรูใ้นทอ้งถิน่ใหเ้อือ้ต่อกำรจดักำรเรยีนรู ้ของผูเ้รยีน ของ 
สถำนศกึษำของตนเอง            

4. สง่เสรมิใหค้รแูละผูเ้รยีนไดใ้ชแ้หล่งเรยีนรู ้ทัง้ในและนอกสถำนศกึษำ เพือ่พฒันำกำรเรยีนรู ้ 
และนิเทศ  ก ำกบัตดิตำม ประเมนิและปรบัปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

5.   สง่เสรมิใหค้ร ูและผูเ้รยีนใชแ้หล่งเรยีนรูท้ ัง้ภำยในและภำยนอก 
 
9.   กำรนิเทศกำรศึกษำ 
 บทบำทและหน้ำท่ี 

1. สรำ้งควำมตระหนกัใหแ้ก่ครู และผูเ้กีย่วขอ้งใหเ้ขำ้ใจกระบวนกำรนิเทศภำยในว่ำเป็น 
กระบวนกำรท ำงำนร่วมกนัทีใ่ชเ้หตุผลกำรนิเทศ เป็นกำรพฒันำปรบัปรุงวธิกีำรท ำงำนของแต่ละบุคคล ให้
มคีุณภำพกำรนิเทศเป็นสว่นหน่ึงของกระบวนกำรบรหิำร  เพือ่ใหทุ้กคนเกดิควำมเชื่อมัน่ว่ำไดป้ฏบิตัิ
ถูกตอ้ง กำ้วหน้ำ และเกดิประโยชน์สงูสุดต่อผูเ้รยีน และตวัครเูอง 

2. จดักำรนิเทศภำยในสถำนศกึษำใหม้คีุณภำพทัว่ถงึ และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนกำร 
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3. จดัระบบนิเทศภำยในสถำนศกึษำใหเ้ชื่อมโยงกบัระบบนิเทศกำรศกึษำของส ำนกังำนเขตพืน้ที ่
กำรศกึษำ 
 
10.   กำรแนะแนว 
 บทบำทและหน้ำท่ี 

1. ก ำหนดนโยบำยกำรจดักำรศกึษำ   ทีม่กีำรแนะแนวเป็นองคป์ระกอบส ำคญั   โดยใหทุ้กคนใน 
สถำนศกึษำตระหนกัถงึกำรมสีว่นร่วมในกระบวนกำรแนะแนว และกำรดแูลช่วยเหลอื 

2. จดัระบบงำนและโครงสรำ้งองคก์รแนะแนว และดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีนของสถำนศกึษำให้ 
ชดัเจน 

3. สรำ้งควำมตระหนกัใหค้รูทุกคนเหน็คุณค่ำของกำรแนะแนว และดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
4. สง่เสรมิและพฒันำใหค้รไูดร้บัควำมรูเ้พิม่เตมิ เรื่องจติวทิยำและกำรแนะแนวและดแูล 

ช่วยเหลอืนกัเรยีน  เพือ่ใหส้ำมำรถบูรณำกำรในกำรจดักำรเรยีนรูแ้ละเชื่อมโยงสูก่ำรด ำรงชวีติประจ ำวนั 
5. คดัเลอืกบุคลำกรทีม่คีวำมรู ้ควำมสำมำรถและบุคลกิภำพทีเ่หมำะสม   ท ำหน้ำทีค่รูแนะแนว     

ครทูีป่รกึษำ  ครปูระจ ำชัน้  และคณะอนุกรรมกำรแนะแนว 
6. ดแูล  ก ำกบั  นิเทศ  ตดิตำมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนแนะแนว และดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 

อย่ำงเป็นระบบ 
7.   สง่เสรมิควำมร่วมมอื และควำมเขำ้ใจอนัดรีะหว่ำงคร ู ผูป้กครอง และชุมชน 
8.   ประสำนงำนดำ้นกำรแนะแนวระหว่ำงสถำนศกึษำ  องคก์ร  ภำครฐัและเอกชน  บำ้น ศำสน 

สถำน  ชุมชนในลกัษณะเครอืขำ่ยกำรแนะแนว 
9.   เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดแูลช่วยเหลอืนักเรยีน 
 

11.   กำรพฒันำระบบประกนัคณุภำพภำยใน และมำตรฐำนกำรศึกษำ 
  บทบำทและหน้ำท่ี 

1.  ก ำหนดมำตรฐำนกำรศกึษำของสถำนศกึษำ 
2.  จดัท ำแผนสถำนศกึษำทีมุ่่งเน้นคุณภำพกำรศกึษำ (แผนกลยุทธ/์แผนยุทธศำสตร)์ 
3.  จดัท ำระบบบรหิำรและสำรสนเทศ 
4.  ด ำเนินกำรตำมแผนพฒันำสถำนศกึษำในกำรด ำเนินโครงกำร/กจิกรรมสถำนศกึษำตอ้งสรำ้ง 

ระบบ กำรท ำงำนทีเ่ขม้แขง็เน้นกำรมสีว่นร่วม และวงจรกำรพฒันำคุณภำพของเดมมิง่ (Deming  Cycle)     
หรอืทีรู่จ้กักนัว่ำวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภำพกำรศกึษำโดยกำรด ำเนินกำรอย่ำงจรงิจงัต่อเนื่องดว้ยกำร 
สนบัสนุนใหค้ร ู ผูป้กครองและชุมชนเขำ้มำมสีว่นร่วม 

6. ประเมนิคุณภำพกำรศกึษำภำยในสถำนศกึษำตำมมำตรฐำนทีก่ ำหนด เพือ่รองรบักำรประเมนิ 
คุณภำพภำยนอก 

7. จดัท ำรำยงำนคุณภำพกำรศกึษำประจ ำปี (SAR) และสรุปรำยงำนประจ ำปี โดยควำมเหน็ชอบ 
ของคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำนเสนอต่อหน่วยงำนตน้สงักดั และเผยแพร่ต่อสำธำรณชน 
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12.  กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแขง็ทำงวิชำกำร 
บทบำทและหน้ำท่ี  
 1.  จดักระบวนกำรเรยีนรูร้่วมกบับุคคล  ครอบครวั  ชุมชน  องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่  เอกชน  องคก์รวชิำชพี  สถำบนั ศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบนัอื่น 

2. สง่เสรมิควำมเขม้แขง็ของชุมชน โดยกำรจดักระบวนกำรเรยีนรูภ้ำยในชุมชน 
3. สง่เสรมิใหชุ้มชนมกีำรจดักำรศกึษำอบรม  มกีำรแสวงหำควำมรู ้ ขอ้มลู  ขำ่วสำรและ 

เลอืกสรรภูมปัิญญำ  วทิยำกำรต่ำงๆ 
4. พฒันำชุมชนใหส้อดคลอ้งกบัสภำพปัญหำ และควำมตอ้งกำรรวมทัง้หำวธิกีำรสนบัสนุนใหม้ ี

กำรแลกเปลีย่นประสบกำรณ์ระหว่ำงชุมชน 
 

13.   กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพฒันำวิชำกำรกบัสถำนศึกษำ และองคก์รอ่ืน 
บทบำทและหน้ำท่ี 

1. ระดมทรพัยำกรเพือ่กำรศกึษำ  ตลอดจนวทิยำกรภำยนอกและภูมปัิญญำทอ้งถิน่  เพือ่ 
เสรมิสรำ้ง พฒันำกำรของนักเรยีนทุกดำ้น  รวมทัง้สบืสำนจำรตีประเพณีศลิปวฒันธรรมทอ้งถิน่ 

2. เสรมิสรำ้งควำมสมัพนัธร์ะหว่ำงสถำนศกึษำกบัชุมชน ตลอดจนประสำนงำนกบัองคก์รทัง้ 
ภำครฐั และเอกชน  เพือ่ใหส้ถำนศกึษำเป็นแหล่งวทิยำกำรของชุมชน เพือ่ใหส้ถำนศกึษำเป็นแหล่ง
วทิยำกำรของชุมชน และมสี่วนในกำรพฒันำชุมชนและทอ้งถิน่ 

3. ใหบ้รกิำรดำ้นวชิำกำรทีส่ำมำรถเชื่อมโยงหรอืแลกเปลีย่นขอ้มลูข่ำวสำรกบัแหล่งวชิำกำรในที ่
อื่นๆ 

4. จดักจิกรรมร่วมกบัชุมชนเพื่อสง่เสรมิวฒันธรรมกำรสรำ้งควำมสมัพนัธอ์นัดกีบัศษิยเ์ก่ำ  กำร 
ประชุม ผูป้กครองนกัเรยีน  กำรปฏบิตังิำนร่วมกบัชุมชน  กำรร่วมกจิกรรมกบัสถำบนักำรศกึษำอื่น    
เป็นตน้ 
 
14.  กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล  ครอบครวั  องคก์ร  หน่วยงำน  สถำน
ประกอบกำร และสถำบนัอ่ืนท่ีจดักำรศึกษำ 
บทบำทและหน้ำท่ี 

1. ประชำสมัพนัธส์รำ้งควำมเขำ้ใจต่อบุคคล  ครอบครวั  ชมุชน  องคก์รชุมชน  องคก์รปกครอง   
สว่นทอ้งถิน่ เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิำชพี สถำบนัศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบนั  สงัคม
อื่นในเรื่องเกีย่วกบัสทิธใินกำรจดักำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนกำรศกึษำ 

2.   จดัใหม้กีำรสรำ้งควำมรูค้วำมเขำ้ใจ   กำรเพิม่ควำมพรอ้มใหก้บับุคคล    ครอบครวั ชุมชน    
องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิำชพี สถำบนัศำสนำ      
สถำนประกอบกำรและสถำบนัสงัคมอื่น  ทีร่่วมจดักำรศกึษำ 
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3. ร่วมกบับุคคล  ครอบครวั  ชุมชน  องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ เอกชน องคก์ร 
เอกชนองคก์รวชิำชพี  สถำบนัศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบนัสงัคมอื่นทีร่่วมจดักำรศกึษำ   และใช้
ทรพัยำกรร่วมกนัใหเ้กดิประโยชน์สงูสุด 

4. สง่เสรมิสนบัสนุนใหม้กีำรจดักจิกรรมกำรเรยีนรูร้ะหว่ำงสถำนศกึษำกบับุคคล  ครอบครวั  
ชุมชน    องคก์รเอกชน  องคก์รวชิำชพี  สถำบนัศำสนำ  สถำนประกอบกำรและสถำบนัสงัคมอื่น   

5. สง่เสรมิสนับสนุนใหบุ้คคล  ครอบครวั  ชุมชน  องคก์รเอกชน  องคก์รวชิำชพี  สถำบนั 
ศำสนำสถำนประกอบกำรและสถำบนัสงัคมอื่น  ไดร้บัควำมช่วยเหลอืทำงดำ้นวชิำกำรตำมควำม 
เหมำะสมและจ ำเป็น 

6. สง่เสรมิ และพฒันำแหล่งเรยีนรู ้ทัง้ดำ้นคุณภำพและปรมิำณ เพือ่กำรเรยีนรูต้ลอดชวีติอย่ำงม ี 
ประสทิธภิำพ 
 
15. กำรจดัท ำระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำท่ี 

1. ศกึษำและวเิครำะหร์ะเบยีบ และแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังำนดำ้นวชิำกำรของสถำนศกึษำ เพือ่ให ้
ผูท้ี ่เกีย่วขอ้งรบัรู ้และถอืปฏบิตัเิป็นแนวเดยีวกนั 

2. จดัระเบยีบ และแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังำนดำ้นวชิำกำรของสถำนศกึษำ เพือ่ใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งรบัรู ้ 
และถอืปฏบิตัเิป็นแนวเดยีวกนั 

3. ตรวจสอบร่ำงระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังำนดำ้นวชิำกำรของสถำนศกึษำ  และแกไ้ข 
ปรบัปรุง 

4.  น ำระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังำนดำ้นวชิำกำรของสถำนศกึษำไปสูก่ำรปฏบิตัิ 
5.   ตรวจสอบ และประเมนิผล กำรใชร้ะเบยีบและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังำนดำ้นวชิำกำรของ 

สถำนศกึษำและน ำไปแกไ้ขปรบัปรุง ใหเ้หมำะสมต่อไป 
 
16.  กำรคดัเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำท่ี 

1. ศกึษำ วเิครำะห ์คดัเลอืกหนงัสอืเรยีน กลุ่มสำระกำรเรยีนรูต้่ำงๆ ทีม่คีุณภำพสอดคลอ้งกบั 
หลกัสตูรสถำนศกึษำ เพือ่เป็นหนงัสอืแบบเรยีนใชใ้นกำรจดักำรเรยีนกำรสอน 

2.  จดัท ำหนงัสอืเรยีน   หนังสอืเสรมิประสบกำรณ์   หนงัสอือ่ำนประกอบ   แบบฝึกหดั   ใบงำน   
ใบควำมรู ้เพือ่ใชป้ระกอบกำรเรยีนกำรสอน 

4. ตรวจพจิำรณำคุณภำพ หนังสอืเรยีนเรยีน  หนงัสอืเสรมิประสบกำรณ์   หนงัสอือ่ำนประกอบ      
แบบฝึกหดั   ใบงำน  ใบควำมรู ้เพือ่ใชป้ระกอบกำรเรยีนกำรสอน 
 
17.  กำรพฒันำ และใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
บทบำทและหน้ำท่ี 

1. จดัใหม้กีำรร่วมกนัก ำหนดนโยบำย วำงแผนในเรื่องกำรจดัหำและพฒันำสือ่กำรเรยีนรู้ และ    
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เทคโนโลยเีพือ่กำรศกึษำ 
2. พฒันำบุคลำกรใสถำนศกึษำในเรื่องเกีย่วกบักำรพฒันำสือ่กำรเรยีนรู ้และเทคโนโลยเีพือ่ 

กำรศกึษำ พรอ้มทัง้ใหม้กีำรจดัตัง้เครอืขำ่ยทำงวชิำกำร ชมรมวชิำกำรเพือ่เป็นแหล่งกำรเรยีนรู ้ 
3.  พัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  โดยมุ่งเน้นกำรพัฒนำสื่อและเทคโนโลยี

ทำงกำรศึกษำที่ให้ข้อเท็จจรงิเพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น  โดยเฉพำะหำแหล่งสื่อที่เสรมิกำรจดั 
กำรศกึษำของสถำนศกึษำใหม้ปีระสทิธภิำพ 

4.  พฒันำหอ้งสมุดของสถำนศกึษำ ใหเ้ป็นแหล่งกำรเรยีนรูข้องสถำนศกึษำ และชุมชน 
5.  นิเทศ  ตดิตำม และประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนของบุคลำกรในกำรจดัหำ ผลติ  ใชแ้ละพฒันำ

สือ่  และเทคโนโลยทีำงกำรศกึษำ 
 

ด้ำนบริหำรวิชำกำร 
 
 1.  หัวหน้ำงำนบริหำรวิชำกำร   ปฏิบัติหน้ำที่หวัหน้ำกลุ่มกำรบรหิำรวชิำกำร มีหน้ำที่ ดูแล 
ก ำกับ ติดตำม กลัน่กรองอ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่
ปฏบิตังิำนในกลุ่มกำรบรหิำรวชิำกำรตำมขอบข่ำยและภำรกจิกำรบรหิำรวชิำกำร ปฏบิตัหิน้ำที่เกี่ยวขอ้ง
กบักำรจดัระบบบรหิำรองคก์ร กำรประสำนงำนและใหบ้รกิำรสนับสนุน สง่เสรมิใหฝ่้ำยบรหิำรงำนวชิำกำร
ต่ำงๆ ในโรงเรียนสำมำรถบริหำรจดักำรและด ำเนินกำรตำมบทบำทภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ด้วยควำม
เรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริกำรข้อมูล ข่ำวสำร เอกสำร สื่อ อุปกรณ์ทำงกำรศึกษำ และ
ทรพัยำกรทีใ่ชใ้นกำรจดักำรศกึษำแก่เจำ้หน้ำทีข่องแต่ละฝ่ำยงำนเพื่อใหฝ่้ำยบรหิำรจดักำรไดอ้ย่ำงสะดวก
คล่องตวั มคีุณภำพและเกดิประสทิธภิำพ 
 2.  วิชำกำรช่วงชัน้  ปฏบิตัหิน้ำทีผู่ช้่วยหวัหน้ำกลุ่มกำรบรหิำรวชิำกำร มหีน้ำทีช่่วยหวัหน้ำกลุ่ม
กำรบรหิำรวชิำกำร ในกำรปฏบิตังิำนตำมภำรกจิของงำนบรหิำรงำนวชิำกำรและหน้ำทีอ่ื่นๆทีห่วัหน้ำกลุ่ม
บรหิำรวชิำกำรมอบหมำยปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทนในกรณีหวัหน้ำบรหิำรงำนวชิำกำรไม่สำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ด้ 
 
ขอบข่ำยงำนบริหำรวิชำกำร มีดงัน้ี 
1.  กำรพฒันำหรือกำรด ำเนินงำนเก่ียวกบักำรให้ควำมเหน็กำรพฒันำสำระหลกัสูตรท้องถ่ิน              
หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  วเิครำะหก์รอบสำระกำรเรยีนรูท้อ้งถิน่ทีส่ ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำจดัท ำไว้ 
2)  วเิครำะห์หลกัสูตรสถำนศกึษำเพื่อก ำหนดจุดเน้นหรอืประเดน็ทีส่ถำนศกึษำหรอืกลุ่ม

เครอืขำ่ยสถำนศกึษำใหค้วำมส ำคญั 
3)  ศกึษำและวเิครำะห์ขอ้มูลสำรสนเทศของสถำนศกึษำและชุมชนเพื่อน ำมำเป็นขอ้มูล

จดัท ำสำระกำรเรยีนรูท้อ้งถิน่ของสถำนศกึษำใหส้มบูรณ์ยิง่ขึน้ 
4)  จดัท ำสำระกำรเรยีนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำเพื่อน ำไปจดัท ำรำยวชิำพื้นฐำนหรอื

รำยวชิำเพิม่เตมิจดัท ำค ำอธบิำยรำยวชิำ หน่วยกำรเรยีนรู ้แผนกำรจดักำรเรยีนรู ้เพื่อจดัประสบกำรณ์และ
กจิกรรมกำรเรยีนกำรสอนใหแ้ก่ผูเ้รยีนประเมนิผลและปรบัปรุง 
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5)  ผูบ้รหิำรสถำนศกึษำอนุมตั ิ
 

2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร   
หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  วำงแผนงำนด้ำนวชิำกำรโดยกำรรวบรวมข้อมูลและก ำกบั ดูแล นิเทศและติดตำม
เกี่ยวกบังำนวชิำกำร ได้แก่ กำรพฒันำหลกัสูตรสถำนศึกษำ กำรพฒันำกระบวนกำรเรยีนรู้ กำรวดัผล 
ประเมนิผล และกำรเทยีบโอนผลกำรเรยีนกำรประกนัคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศกึษำ กำรพฒันำ
และใชส้ือ่และเทคโนโลยเีพือ่กำรศกึษำ กำรพฒันำและส่งเสรมิใหม้แีหล่งเรยีนรูก้ำรวจิยัเพือ่พฒันำคุณภำพ
กำรศกึษำและกำรสง่เสรมิชุมชนใหม้คีวำมเขม้แขง็ทำงวชิำกำร 

2)  ผูบ้รหิำรสถำนศกึษำอนุมตัโิดยควำมเหน็ชอบของคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้ 
พืน้ฐำน 
 
3.  กำรจดักำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ  
หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1) จดัท ำแผนกำรเรยีนรูทุ้กกลุ่มสำระกำรเรยีนรูโ้ดยควำมร่วมมอืของเครอืข่ำย 
สถำนศกึษำ 

2)  จดักำรเรยีนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรยีนรูทุ้กช่วงชัน้ ตำมแนวปฏริูปกำรเรยีนรูโ้ดย
เน้นผู้เรยีนเป็นส ำคญั บูรณำกำรเรยีนรู้กลุ่มสำระกำรเรยีนรู้ต่ำงๆ เพื่อคุณภำพกำรเรยีนรู้ของผู้เรียน
พฒันำคุณธรรมน ำควำมรูต้ำมหลกัปรชัญำเศรษฐกจิพอเพยีง 

3)  ใชส้ือ่กำรเรยีนกำรสอนและแหล่งกำรเรยีนรู้ 
4)  จดักจิกรรมพฒันำหอ้งสมุด หอ้งปฏบิตักิำรต่ำงๆ ใหเ้อือ้ต่อกำรเรยีนรู้ 
5)  สง่เสรมิกำรวจิยัและพฒันำกำรเรยีนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรยีนรู้ 
6)  ส่งเสรมิกำรพฒันำควำมเป็นเลศิของนักเรยีนและช่วยเหลอืนักเรยีนพกิำรดอ้ยโอกำส

และมคีวำมสำมำรถพเิศษ 
 

4.  กำรพฒันำหลกัสูตรของสถำนศึกษำ  
หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
  1  จดัท ำหลกัสตูรสถำนศกึษำเป็นของตนเอง 

1.1  จดัให้มีกำรวิจยัและพัฒนำหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับกำรเปลี่ยนแปลง
ทำงดำ้นเศรษฐกจิและสงัคมและเป็นตน้แบบใหก้บัโรงเรยีนอื่น 

1.2  จดัท ำหลกัสูตรที่มุ่งเน้นพฒันำนักเรยีนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทัง้ร่ำงกำย 
จติใจ สตปัิญญำ มคีวำมรูแ้ละคุณธรรม สำมำรถอยู่ร่วมกบัผูอ้ื่นไดอ้ย่ำงมคีวำมสุข 

1.3  จดัใหม้วีชิำต่ำงๆ ครบถ้วนตำมหลกัสูตรแกนกลำงกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนของ
กระทรวงศกึษำธกิำร 
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1.4  เพิ่ ม เติม เนื้ อห ำสำระของรำยวิชำให้ สู งและลึกซึ้ งมำกขึ้นส ำห รับ
กลุ่มเป้ำหมำยเฉพำะ ไดแ้ก่ กำรศกึษำดำ้นศำสนำ ดนตร ีนำฏศลิป์ กฬีำ อำชวีศกึษำ กำรศกึษำทีส่่งเสรมิ
ควำมเป็นเลศิ ผูบ้กพร่อง พกิำร และกำรศกึษำทำงเลอืก 

1.5  เพิม่เตมิเนื้อหำสำระของรำยวชิำทีส่อดคลอ้งสภำพปัญหำ ควำมตอ้งกำรของ
ผูเ้รยีน ผูป้กครอง ชุมชน สงัคม และโลก 

2)  สถำนศึกษำสำมำรถจดัท ำหลกัสูตรกำรจดักระบวนกำรเรยีนรู้ กำรสอนและอื่นๆให้
เหมำะสมกบัควำมสำมำรถของนกัเรยีนตำมกลุ่มเป้ำหมำยพเิศษ โดยควำมร่วมมอืของส ำนักงำนเขตพืน้ที่
กำรศกึษำและเครอืขำ่ยสถำนศกึษำ 

3)  คณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำนใหค้วำมเหน็ชอบหลกัสตูรสถำนศกึษำ 
4)  นิเทศ ติดตำม ประเมินผลและปรบัปรุง หลักสูตรสถำนศึกษำ และรำยงำนผลให้

ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำรบัทรำบ 
 
5.  กำรพฒันำกระบวนกำรเรียนรู้  
หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  จดัเนื้อหำสำระและกจิกรรมใหส้อดคลอ้งกบัควำมสนใจและควำมถนัดของผูเ้รยีนโดย
ค ำนึงถงึควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคล 

2)  ฝึกทกัษะ กระบวนกำรคดิ กำรจดักำรกำรเผชญิสถำนกำรณ์ และกำรประยุกต์ควำมรู้
มำใชเ้พือ่ป้องกนัและแกไ้ขปัญหำ 

3)  จดักจิกรรมใหผู้เ้รยีนไดเ้รยีนรูจ้ำกประสบกำรณ์จรงิฝึกกำรปฏบิตัใิหท้ ำได ้คดิเป็น ท ำ
เป็น รกักำรอ่ำนและเกดิกำรใฝ่รูอ้ย่ำงต่อเนื่อง 

4)  จดักำรเรยีนกำรสอน โดยผสมผสำนสำระควำมรูด้ำ้นต่ำงๆ อย่ำงไดส้ดัส่วนสมดุลกนั
รวมทัง้ปลูกฝังคุณธรรม ค่ำนิยมทีด่งีำนและคุณลกัษณะอนัพึง่ประสงคไ์วใ้นทุกวชิำ 

5)  ส่งเสรมิสนับสนุนให้ผู้สอนสำมำรถจดับรรยำกำศสภำพแวดล้อม สื่อกำรเรยีนและ
อ ำนวยควำมสะดวกเพื่อใหผู้เ้รยีนเกดิกำรเรยีนรูแ้ละมคีวำมรอบรู ้รวมทัง้สำมำรถใชก้ำรวจิยัเป็นส่วนหนึ่ง
ของกระบวนกำรเรยีนรู ้ทัง้นี้ ผูส้อนและผูเ้รยีนอำจเรยีนรูไ้ปพรอ้มกนัจำกสื่อกำรเรยีนกำรสอน และแหล่ง
วทิยำกำรประเภทต่ำงๆ 

6)  จดักำรเรยีนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลำทุกสถำนที่มีกำรประสำนควำมร่วมมือ กับบิดำ
มำรดำและบุคคลในชุมชนทุกฝ่ำย เพือ่ร่วมกนัพฒันำผูเ้รยีนตำมศกัยภำพ 
 
 
6.  กำรวดัผล ประเมินผลและด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน    
หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  ก ำหนดระเบยีบกำรวดัและประเมนิผลของสถำนศกึษำตำมหลกัสูตรสถำนศกึษำโดย
สอดคลอ้งกบันโยบำยระดบัประเทศ 
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2)  จดัท ำเอกสำรหลกัฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวดัและประเมินผลของ
สถำนศกึษำ 

3)  วดัผล ประเมนิผล เทยีบโอนประสบกำรณ์ผลกำรเรยีนและอนุมตัผิลกำรเรยีน 
4)  จดัใหม้กีำรประเมนิผลกำรเรยีนทุกช่วงชัน้และจดัใหม้กีำรซ่อมเสรมิกรณีทีม่ผีูเ้รยีนไม่

ผ่ำนเกณฑก์ำรประเมนิ 
5)  จดัใหม้กีำรพฒันำเครื่องมอืในกำรวดัและประเมนิผล 
6)  จดัระบบสำรสนเทศดำ้นกำรวดัผลประเมนิผลและกำรเทยีบโอนผลกำรเรยีนเพื่อใชใ้น

กำรอำ้งองิ ตรวจสอบและใชป้ระโยชน์ในกำรพฒันำกำรเรยีนกำรสอน 
7)  ผู้บรหิำรสถำนศึกษำอนุมตัิผลกำรประเมินกำรเรยีนด้ำนต่ำงๆ รำยปี/รำยภำคและ

ตดัสนิผลกำรเรยีนกำรผ่ำนช่วงชัน้และจบกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
8)  กำรเทียบโอนผลกำรเรียนเป็นอ ำนำจของสถำนศึกษำที่จะแต่งตัง้คณะกรรมกำร

ด ำเนินกำรเพื่อก ำหนดหลกัเกณฑ์วธิีกำร ได้แก่ คณะกรรมกำรเทียบระดบักำรศึกษำ ทัง้ในระบบนอก
ระบบและตำมอธัยำศยั คณะกรรมกำรเทยีบโอนผลกำรเรยีน และเสนอคณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสูตรและ
วชิำกำรพรอ้มทัง้ใหผู้บ้รหิำรสถำนศกึษำอนุมตักิำรเทยีบโอน 
 
7.  กำรวิจยัเพื่อพฒันำคณุภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  
หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรใชก้ำรวจิยัเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรท ำงำนของ
นกัเรยีน คร ูและผูเ้กีย่วขอ้งกบักำรศกึษำ 

2)  พฒันำครแูละนกัเรยีนใหม้คีวำมรูเ้กีย่วกบักำรปฏริปูกำรเรยีนรูโ้ดยใชก้ระบวนกำรวจิยั
เป็นส ำคญัในกำรเรยีนรู้ที่ซบัซ้อนขึ้นท ำให้ผู้เรยีนได้ฝึกกำรคดิ กำรจดักำร กำรหำเหตุผล ในกำรตอบ
ปัญหำ กำรผสมผสำนควำมรูแ้บบสหวทิยำกำรและกำรเรยีนรูใ้นปัญหำทีต่นสนใจ 

3)  พฒันำคุณภำพกำรศกึษำดว้ยกระบวนกำรวจิยั 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลกำรวจิยัเพื่อกำรเรยีนรูแ้ละพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ รวมทัง้

สนบัสนุนใหค้รนู ำผลกำรวจิยัมำใช ้เพือ่พฒันำกำรเรยีนรูแ้ละพฒันำคุณภำพกำรศกึษำของสถำนศกึษำ 
 
 

8.  กำรพฒันำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  จดัให้มแีหล่งเรยีนรู้อย่ำงหลำกหลำยทัง้ภำยในและภำยนอกสถำนศกึษำให้พอเพยีง
เพือ่สนบัสนุนกำรแสวงหำควำมรูด้ว้ยตนเองกบักำรจดักระบวนกำรเรยีนรู้ 

2)  จดัระบบแหล่งกำรเรยีนรูภ้ำยในโรงเรยีนให้เอื้อต่อกำรจดักำรเรยีนรู้ของผู้เรยีน เช่น 
พฒันำหอ้งสมุดหมวดวชิำ หอ้งสมุดเคลื่อนที ่มุมหนังสอืในหอ้งเรยีน หอ้งพพิธิภณัฑ ์หอ้งมลัตมิเีดยี หอ้ง
คอมพวิเตอร์ อนิเตอร์เน็ต ศูนย์วชิำกำร ศูนย์วทิยบรกิำร Resource Center สวนสุขภำพ สวนวรรณคด ี
สวนหนงัสอื สวนธรรมะ เป็นตน้ 
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3)  จดัระบบขอ้มูลแหล่งกำรเรยีนรู้ในท้องถิน่ให้เอื้อต่อกำรจดักำรเรยีนรู้ของผู้เรยีนของ
สถำนศึกษำของตนเอง เช่น จดัเส้นทำง/แผนที่ และระบบกำรเชื่อมโยงเครือข่ำยห้องสมุดประชำชน 
หอ้งสมุดสถำบนักำรศกึษำ พพิธิภณัฑ ์พพิธิภณัฑว์ทิยำศำสตร ์ภูมปัิญญำทอ้งถิน่ ฯลฯ 

4)  ส่งเสรมิให้ครูและผู้เรยีนได้ใช้แหล่งเรยีนรู ้ทัง้ในและนอกสถำนศกึษำเพื่อพฒันำกำร
เรยีนรูแ้ละนิเทศ ก ำกบัตดิตำม ประเมนิ และปรบัปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

 
9.  กำรนิเทศกำรศึกษำ  
หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  สรำ้งควำมตระหนักให้แก่ครูและผูเ้กี่ยวขอ้งให้เขำ้ใจกระบวนกำรนิเทศภำยในว่ำเป็น
กระบวนกำรท ำงำนร่วมกนัทีใ่ชเ้หตุผลกำรนิเทศเป็นกำรพฒันำปรบัปรุงวธิกีำรท ำงำนของแต่ละบุคคลใหม้ี
คุณภำพ กำรนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบรหิำร เพื่อให้ทุกคนเกิดควำมเชื่อมัน่ว่ำ ได้ปฏิบัติ
ถูกตอ้ง กำ้วหน้ำ และเกดิประโยชน์สงูสุดต่อผูเ้รยีนและตวัครเูอง 

2)  จัดกำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้มีคุณภำพทัว่ถึงและต่อเนื่ องเป็นระบบและ
กระบวนกำร 

3)  จดัระบบนิเทศภำยในสถำนศกึษำใหเ้ชื่อมโยงกบัระบบนิเทศกำรศกึษำของส ำนักงำน
เขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
 
10.  กำรแนะแนวกำรศึกษำ    
มหีน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  ก ำหนดนโยบำยกำรจดักำรศกึษำทีม่กีำรแนะแนวเป็นองค์ประกอบส ำคญั โดยให้ทุก
คนในสถำนศกึษำตระหนกัถงึกำรมสีว่นร่วมในกระบวนกำรแนะแนวและกำรดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
  2)  จดัระบบงำนและโครงสรำ้งองคก์รแนะน ำและดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
  3  สรำ้งควำมตระหนกัใหค้รทูุกคนเหน็คุณค่ำของกำรแนะแนวและดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 

4)  ส่งเสรมิและพฒันำให้ครูได้รบัควำมรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวทิยำและกำรแนะแนวและ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สำมำรถ บูรณำกำร ในกำรจัดกำรเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่กำรด ำรง
ชวีติประจ ำวนั 

5)  คดัเลอืกบุคลำกรทีม่คีวำมรู ้ควำมสำมำรถและบุคลกิภำพทีเ่หมำะสม ท ำหน้ำทีค่รแูนะ
แนวครทูีป่รกึษำ ครปูระจ ำชัน้ และคณะอนุกรรมกำรแนะแนว 

6)  ดูแล ก ำกบั นิเทศ ติดตำมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ
นกัเรยีนอย่ำงเป็นระบบ 

7)  สง่เสรมิควำมร่วมมอืและควำมเขำ้ใจอนัดรีะหว่ำงคร ูผูป้กครองและชุมชน 
8)  ประสำนงำนด้ำนกำรแนะแนว ระหว่ำงสถำนศึกษำ องค์กรภำครฐัและเอกชน บ้ำน   

ศำสน-สถำน ชุมชน ในลกัษณะเครอืขำ่ยกำรแนะแนว 
9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
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11.  กำรพฒันำระบบประกนัคณุภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
มีหน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  ก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำเพิ่มเติมของสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับมำตรฐำน
กำรศกึษำชำต ิมำตรฐำนกำรศกึษำขัน้พื้นฐำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำและควำมต้องกำร
ของชุมชน 

2)  จดัระบบบรหิำรและสำรสนเทศ โดยจดัโครงสร้ำงกำรบรหิำรที่เอื้อต่อกำรพฒันำงำน
และกำรสร้ำงระบบประกันคุณภำพภำยในจดัระบบสำรสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีควำมสมบูรณ์
เรยีกใชง้ำ่ย สะดวก รวดเรว็ ปรบัปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ 

3)  จดัท ำแผนสถำนศกึษำทีมุ่่งเน้นคุณภำพกำรศกึษำ (แผนกลยุทธ/์แผนยุทธศำสตร)์ 
4)  ด ำเนินกำรตำมแผนพฒันำสถำนศึกษำในกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรมสถำนศกึษำ

ต้องสรำ้งระบบกำรท ำงำนทีเ่ขม้แขง็เน้นกำรมสี่วนร่วม และวงจรกำรพฒันำคุณภำพของเดมมิง่ (Deming 
Cycle)    หรอืทีรู่จ้กักนัว่ำวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภำพกำรศกึษำโดยด ำเนินกำรอย่ำงจรงิจงัต่อเนื่องดว้ยกำร
สนบัสนุนใหค้ร ูผูป้กครองและชุมชนเขำ้มำมสีว่นร่วม 

6)  ประเมนิคุณภำพกำรศกึษำภำยในสถำนศกึษำตำมมำตรฐำนทีก่ ำหนดเพื่อรองรบักำร
ประเมนิคุณภำพภำยนอก 

7)  จดัท ำรำยงำนคุณภำพกำรศกึษำประจ ำปี (SAR) และสรุปรำยงำนประจ ำปี โดยควำม
เหน็ชอบของคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำนเสนอต่อหน่วยงำนตน้สงักดัและเผยแพร่ต่อสำธำรณชน 
 
12.  กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแขง็ทำงวิชำกำร  
มหีน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  จดักระบวนกำรเรยีนรูร้่วมกบับุคคล ครอบครวั ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ เอกชน  องคก์รเอกชน องคก์รวชิำชพี สถำบนั ศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบนัอื่น 
  2)  สง่เสรมิควำมเขม้แขง็ของชุมชนโดยกำรจดักระบวนกำรเรยีนรูภ้ำยในชุมชน 

3)  ส่งเสรมิให้ชุมชนมกีำรจดักำรศึกษำอบรมมกีำรแสวงหำควำมรู้ ข้อมูล ข่ำวสำรและ
รูจ้กัเลอืกสรรภูมปัิญญำและวทิยำกำรต่ำงๆ 

4)  พัฒนำชุมชนให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำและควำมต้องกำรรวมทัง้หำวิธีกำร
สนบัสนุนใหม้กีำรแลกเปลีย่นประสบกำรณ์ระหว่ำงชุมชน 

 
13.  กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพฒันำวิชำกำรกบัสถำนศึกษำและองคก์รอ่ืน 
มหีน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  ระดมทรพัยำกรเพื่อกำรศกึษำ ตลอดจนวทิยำกรภำยนอกและภูมปัิญญำทอ้งถิน่เพื่อ
เสรมิสรำ้งพฒันำกำรของนกัเรยีนทุกดำ้นรวมทัง้สบืสำนจำรตีประเพณีศลิปวฒันธรรมของทอ้งถิน่ 



17 

 

2)  เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงสถำนศึกษำกับชุมชน ตลอดจนประสำนงำนกับ
องค์กรทัง้ภำครฐัและเอกชน เพื่อให้สถำนศึกษำเป็นแหล่งวทิยำกำรของชุมชนและมสี่วนในกำรพฒันำ
ชุมชนและทอ้งถิน่ 

3)  ให้บริกำรด้ำนวชิำกำรที่สำมำรถเชื่อมโยงหรอืแลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำรกับแหล่ง
วชิำกำร       ในทีอ่ื่นๆ 

4)  จดักจิกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสรมิวฒันธรรมกำรสรำ้งควำมสมัพนัธ์อนัดกีบัศษิย์เก่ำ
กำรประชุมผู้ปกครองนักเรยีน กำรปฏิบตังิำนร่วมกบัชุมชน กำรร่วมกจิกรรมกบัสถำนบนักำรศึกษำอื่น
เป็นตน้ 

 
14.  กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำน
ประกอบกำร และสถำบนัอ่ืนท่ีจดักำรศึกษำ 
มหีน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  ประชำสมัพนัธ์สร้ำงควำมเข้ำใจต่อบุคคล ครอบครวั ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิำชพี สถำบนัศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบนั
สงัคมอื่นในเรื่องเกีย่วกบัสทิธใินกำรจดักำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 

2)  จดัให้มีกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ กำรเพิ่มควำมพร้อมให้กับบุคคล ครอบครวั 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำน
ประกอบกำรและสถำบนัสงัคมอื่นทีร่่วมจดักำรศกึษำ 

3)  ร่วมกบับุคคล ครอบครวั ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กร-เอกชน องค์วชิำชพี สถำบนัศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบนัสงัคมอื่นร่วมกนัจดักำรศกึษำ
และใชท้รพัยำกรร่วมกนัใหเ้กดิประโยชน์สงูสุดแก่ผูเ้รยีน 

4)  ส่งเสรมิสนับสนุนให้มกีำรจดักจิกรรมกำรเรยีนร่วมกนัระหว่ำงสถำนศกึษำกบับุคคล 
ครอบครวั ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร -วิชำชีพ  
สถำบนัศำสนำ สถำนประกอบกำรณ์ และสถำบนัสงัคมอื่น 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครวั ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถิน่ เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิำชพี สถำบนัศำสนำ สถำนประกอบกำรณ์ และสถำบนัสงัคมอื่น 
ไดร้บัควำมช่วยเหลอืทำงดำ้นวชิำกำรตำมควำมเหมำะสมและจ ำเป็น 

6)  ส่งเสรมิและพฒันำแหล่งเรยีนรู ้ทัง้ดำ้นคุณภำพและปรมิำณเพื่อกำรเรยีนรูต้ลอดชวีติ 
อย่ำงมปีระสทิธภิำพ 

 
15.  กำรจดัท ำระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
มหีน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  ศกึษำและวเิคำระห์ระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกี่ยวกบังำนดำ้นวชิำกำรของสถำนศกึษำ 
เพือ่ใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งทุกรำยรบัรูแ้ละถอืปฏบิตัเิป็นแนวเดยีวกนั 
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2)  จดัท ำร่ำงระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังำนดำ้นวชิำกำรของสถำนศกึษำ เพื่อใหผู้ท้ี่
เกีย่วขอ้งทุกฝ่ำยรบัรูแ้ละถอืปฏบิตัเิป็นแนวเดยีวกนั 

3)  ตรวจสอบร่ำงระเบียบและแนวปฏิบตัเิกี่ยวกบังำนด้ำนวชิำกำรของสถำนศึกษำและ
แกไ้ขปรบัปรุง 

4)  น ำระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังำนดำ้นวชิำกำรของสถำนศกึษำไปสูก่ำรปฏบิตัิ 
5)  ตรวจสอบและประเมนิผลกำรใชร้ะเบยีบและแนวปฏบิตัเิกี่ยวกบังำนดำ้นวชิำกำรของ

สถำนศกึษำและน ำไปแกไ้ขปรบัปรุงใหเ้หมำะสมต่อไป 
 

16.  กำรคดัเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ  
มหีน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  ศึกษำ วิเคำระห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ ที่มีคุณภำพ
สอดคลอ้งกลบัหลกัสตูรสถำนศกึษำเพือ่เป็นหนงัสอืแบบเรยีนเพือ่ใชใ้นกำรจดักำรเรยีนกำรสอน 

2)  จดัท ำหนังสอืเรยีน หนังสอืเสรมิประสบกำรณ์ หนังสอือ่ำนประกอบ แบบฝึกหดั ใบ
งำน        ใบควำมรูเ้พือ่ใชป้ระกอบกำรเรยีนกำรสอน 

3)  ตรวจพจิำรณำคุณภำพหนังสอืเรยีน หนังสอืเสรมิประสบกำรณ์ หนังสอือ่ำนประกอบ 
แบบฝึกหดั ใบงำน ใบควำมรูเ้พือ่ใชป้ระกอบกำรเรยีนกำรสอน 

 
17.  กำรพฒันำและใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ  
มหีน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  จดัใหม้กีำรร่วมกนัก ำหนดนโยบำย วำงแผนในเรื่องกำรจดัหำและพฒันำสือ่กำรเรยีนรู ้         
และเทคโนโลยเีพือ่กำรศกึษำของสถำนศกึษำ 

2)  พฒันำบุคลำกรในสถำนศกึษำในเรื่องเกี่ยวกบักำรพฒันำสือ่กำรเรยีนรูแ้ละเทคโนโลย ี 
เพื่อกำรศึกษำ พร้อมทัง้ให้มีกำรจดัตัง้เครอืข่ำยทำงวชิำกำร ชมรมวิชำกำรเพื่อเป็นแหล่งเรยีนรู้ของ
สถำนศกึษำ 

3)  พฒันำและใชส้ือ่และเทคโนโลยทีำงกำรศกึษำโดยมุ่งเน้นกำรพฒันำสื่อและเทคโนโลยี
ทำงกำรศึกษำที่ให้ข้อเท็จจรงิเพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพำะหำแหล่งสื่อที่เสรมิกำรจดั
กำรศกึษำ     ของสถำนศกึษำใหม้ปีระสทิธภิำพ 
  4)  พฒันำหอ้งสมุดของสถำนศกึษำใหเ้ป็นแหล่งกำรเรยีนรูข้องสถำนศกึษำและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบตัิงำนของบุคลำกรในกำรจดัหำ ผลิตใช้และ
พฒันำสือ่และเทคโนโลยทีำงกำรศกึษำ 

 
18.  กำรรบันักเรียน  
หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  ใหส้ถำนศกึษำประสำนงำนกำรด ำเนินกำรแบ่งเขตพืน้ทีบ่รกิำรกำรศกึษำร่วมกนั และ
เสนอขอ้ตกลงใหเ้ขตพืน้ทีก่ำรศกึษำเหน็ชอบ 
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2)  ก ำหนดแผนกำรรบันกัเรยีนของสถำนศกึษำ โดยประสำนงำนกบัเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
3)  ด ำเนินกำรรบันกัเรยีนตำมทีแ่ผนก ำหนด 
4)  ร่วมมอืกบัองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรยีนที่มี

ปัญหำในกำรเขำ้เรยีน 
5)  ประเมนิผลและรำยงำนผลรบัเดก็เขำ้เรยีนใหเ้ขตพืน้ทีก่ำรศกึษำทรำบ 
 

19.  กำรจดัท ำส ำมะโนนักเรียน  
มหีน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  ประสำนงำนกับชุมชนและท้องถิ่นในกำรส ำรวจข้อมูล จ ำนวนนักเรยีนที่จะเข้ำรบั
บรกิำร       ทำงกำรศกึษำในเขตบรกิำรของสถำนศกึษำ 
  2)  จดัท ำส ำมะโนผูเ้รยีนทีจ่ะเขำ้รบับรกิำรทำงกำรศกึษำของสถำนศกึษำ 
  3)  จดัระบบขอ้มลูสำรสนเทศจำกส ำมะโนผูเ้รยีนใหเ้ขตพืน้ทีก่ำรศกึษำรบัทรำบ 
 
20.  กำรทศันศึกษำ   
มหีน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 

1)  วำงแผนกำรน ำนกัเรยีนไปทศันศกึษำนอกสถำนศกึษำ 
2)  ด ำเนินกำรน ำนกัเรยีนไปทศันศกึษำนอกสถำนศกึษำ ตำมหลกัเกณฑแ์ละวธิกีำรที่ 

ก ำหนด 
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กำรบริหำรงำนบุคคล 
 

  หมำยถึง  กำรหำทำงใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนัน้ ๆให้ท ำงำนได้ผล ดีที่สุด   สิ้นเปลือง
ค่ำใชจ่้ำยน้อยทีสุ่ด  ในขณะเดยีวกนักส็ำมำรถท ำใหผู้ร้่วมงำนมคีวำมสุขมคีวำมพอใจ ทีจ่ะใหค้วำมร่วมมอื
และท ำงำนร่วมกบัผูบ้รหิำร เพือ่ใหง้ำนขององคก์รนัน้ๆ ส ำเรจ็ลุล่วงไปดว้ยด ี
 
แนวคิด  
   ๑)  ปัจจยัทำงกำรบรหิำรทัง้หลำยคนถอืเป็นปัจจยัทำงกำรบรหิำรทีส่ ำคญัทีสุ่ด 
  ๒)  กำรบรหิำรงำนบุคคลจะมปีระสทิธภิำพและประสทิธผิลผู้บรหิำรจะต้องมคีวำมรู้ ควำมเขำ้ใจ
และมคีวำมสำมำรถสงูในกำรบรหิำรงำนบุคคล 
 ๓)  กำรจดับุคลำกรให้ปฏบิตังิำนได้เหมำะสมกบัควำมรู้ควำมสำมำรถจะมสี่วนท ำให้บุคลำกร มี
ขวญัก ำลงัใจ มคีวำมสุขในกำรปฏบิตังิำน สง่ผลใหง้ำนประสบผลส ำเรจ็อย่ำงมปีระสทิธภิำพ 
   ๔)  กำรพฒันำบุคลำกรให้มคีวำมรู้ควำมสำมำรถอย่ำงสม ่ำเสมอและต่อเนื่องจะท ำให้บุคลำกร 
เปลีย่นแปลงพฤตกิรรมและกระตอืรอืรน้พฒันำงำนใหด้ยีิง่ขึน้ 
  ๕)  กำรบรหิำรงำนบุคคลเน้นกำรมสีว่นร่วมของบุคลำกรและผูม้สีว่นไดเ้สยีเป็นส ำคญั 

 
ขอบข่ำยงำนบุคลำกร 

๑. สง่เสรมิและพฒันำระบบกำรบรหิำรจดักำรใหม้ปีระสทิธภิำพ 
๒. ส่งเสรมิให้บุคลำกรในโรงเรยีนปฏิบัติตำมในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ

วชิำชพีคร ู
 ๓. ส่งเสรมิกำรประชำสมัพนัธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรยีนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำง

ทัว่ถงึ และมปีระสทิธภิำพ 
 ๔. สง่เสรมิ  และสนบัสนุนใหค้รแูละบุคลำกรไดร้บักำรพฒันำตำมสมรรถนะวชิำชพีครู 
 ๕. ประสำนควำมร่วมมอืระหว่ำงโรงเรยีน ผูป้กครอง และชุมชน ในกำรพฒันำ โรงเรยีน 
๖. สง่เสรมิใหค้ณะครปูฏบิตัหิน้ำทีด่ว้ยควำมซื่อสตัยส์ุจรติ 
๗. สง่เสรมิใหค้ณะครปูฏบิตัตินในกำรด ำเนินชวีติโดยยดึหลกัเศรษฐกจิพอเพยีง 

 เป้ำหมำย (Goals) ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕  
  ๑. สง่เสรมิและพฒันำระบบกำรบรหิำรจดักำรใหม้ปีระสทิธภิำพ 

๒. ส่งเสรมิให้บุคลำกรในโรงเรยีนปฏิบัติตำมในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ
วชิำชพีคร ู

 ๓. ส่งเสรมิกำรประชำสมัพนัธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรยีนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำง
ทัว่ถงึ และมปีระสทิธภิำพ 

 ๔. สง่เสรมิ  และสนบัสนุนใหค้รแูละบุคลำกรไดร้บักำรพฒันำตำมสมรรถนะวชิำชพีครู 
 ๕. ประสำนควำมร่วมมอืระหว่ำงโรงเรยีน ผูป้กครอง และชุมชน ในกำรพฒันำ โรงเรยีน 
๖. สง่เสรมิใหค้ณะครปูฏบิตัหิน้ำทีด่ว้ยควำมซื่อสตัยส์ุจรติ 
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๗. สง่เสรมิใหค้ณะครูปฏบิตัตินในกำรด ำเนินชวีติโดยยดึหลกัเศรษฐกจิพอเพยีง 
วำงแผนอตัรำก ำลงั/กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
มีหน้ำท่ี 

2. จดัท ำแผนงำน/โครงกำร แผนปฏบิตังิำนประจ ำปีและปฏทินิปฏบิตังิำน 
3. จดัท ำแผนงำนอตัรำก ำลงัครู  / กำรก ำหนดต ำแหน่งและควำมตอ้งกำรครใูนสำขำทีโ่รงเรยีนมี 

ควำมตอ้งกำร   

4. จดัท ำรำยงำนอตัรำก ำลงัครูต่อหน่วยงำนตน้สงักดั 

 
กำรสรรหำและบรรจุแต่งตัง้ 
มีหน้ำท่ี  

1. วำงแผนด ำเนินกำรสรรหำและเลอืกสรรและก ำหนดรำยละเอยีดแผนปฏบิตังิำน 

2. ก ำหนดรำยละเอยีดเกีย่วกบักำรสรรหำกำรเลอืกสรรคุณสมบตัขิองบุคคลทีร่บัสมคัร 

3. จดัท ำประกำศรบัสมคัร 

4. รบัสมคัร 

5. กำรตรวจสอบคุณสมบตัผิูส้มคัร 

6. ประกำศรำยชื่อผูม้สีทิธริบักำรประเมนิ 

7. แต่งตัง้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลอืกสรร 

8. สอบคดัเลอืก  

9. ประกำศรำยชื่อผูผ้่ำนกำรเลอืกสรร 

10. กำรเรยีกผูท้ีผ่่ำนกำรคดัเลอืกมำรำยงำนตวั 

11. จดัท ำรำยต่อหน่วยงำนต้นสงักดั 

 
กำรพฒันำบุคลำกร 
มีหน้ำท่ี  

1. จดัท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏบิตักิำรประจ ำปี  

2. ส ำรวจควำมตอ้งกำรในกำรพฒันำครแูละบุคลำกรในโรงเรยีน 

3.  จดัท ำแผนพฒันำตนเองของครแูละบุคลำกรในโรงเรยีน 

4.  สง่เสรมิและสนบัสนุนใหค้รูและบุคลำกรไดร้บักำรพฒันำ 

5. จดัท ำแฟ้มบุคลำกรในโรงเรยีน 

6. ตดิตำม ประเมนิผล สรุปรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนเสนอผูอ้ ำนวยกำร  

7. งำนอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
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กำรเล่ือนขัน้เงินเดือน 
มีหน้ำท่ี  

1. จดัท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏบิตักิำรประจ ำปี  

2. นิเทศ  ตดิตำมผลกำรปฏบิตังิำนของครแูละบุคลำกรในโรงเรยีน 

3.  ประชุมคณะกรรมกำรในกำรพจิำรณำเลื่อนขัน้เงนิเดอืนประจ ำปี 

4.  จดัท ำบญัชผีูท้ีไ่ดร้บักำรพจิำรณำเลื่อนขัน้ประจ ำปีโดยยดึหลกัควำมโป่รงใส คุณธรรม 

จรยิธรรมและกำรปฏบิตังิำนทีร่บัผดิชอบ 

5. แต่งตัง้ผูท้ีไ่ดร้บักำรเลื่อนขัน้เงนิเดอืนรำยงำนต่อตน้สงักดั 

 
เคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
มีหน้ำท่ี  

1. จดัรวบรวมเอกสำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอสิรยิำภรณ์ 

2. ส ำรวจควำมตอ้งกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอสิรยิำภรณ์ของคณะครแูละบุคลำกร 

3. สง่เสรมิและสนบัสนุนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอสิรยิำภรณ์ของคณะครแูละบุคลำกรใน 

โรงเรยีน 

4. จดัท ำแฟ้มขอ้มลูกำรไดร้บัพระรำชทำนเครื่องรำชอสิรยิำภรณ์ของคณะครแูละบุคลำกรใน 

โรงเรยีน 

 
วินัยและกำรรกัษำวินัย 
มีหน้ำท่ี  

1. จดัรวบรวมเอกสำรเกีย่ววนิัยและกำรรกัษำวนิยัของขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรในโรงเรยีน 

2. จดัท ำแฟ้มขอ้มลูเกีย่วกบักำรท ำผดิเกี่ยวกบัวนิยัของขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรในโรงเรยีน 

 
สวสัดิกำรคร ู
มีหน้ำท่ี  

1. .วำงแผนด ำเนินงำนเกีย่วกบัสวสัดกิำรของครแูละบุคลำกรในโรงเรยีน 
2. มอบของขวญัเป็นก ำลงัใจในวนัส ำคญัต่ำงๆ  วนัเกดิ  แสดงควำมยนิดทีีผ่่ำนกำรประเมนิครู 

ช ำนำญกำรพเิศษ  ของครแูละบุคลำกรในโรงเรยีน 
3. ซือ้ของเยีย่มไขเ้มื่อเจบ็ป่วยหรอืนอนพกัรกัษำตวัในโรงพยำบำล 
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ส ำมะโนนักเรียน/รบันักเรียน 
มีหน้ำท่ี  

1. วำงแผนในกำรจดัท ำส ำมะโนนกัเรยีน 

2. ส ำมะโนนกัเรยีนในเขตบรกิำรของโรงเรยีน 

3. จดัท ำเอกสำรกำรรบัสมคัรนักเรยีนชัน้อนุบำล 2  ประถมศกึษำปีที ่1  มธัยมศกึษำปีที ่1 

4. เปิดรบัสมคัรนกัเรยีนชัน้อนุบำล 2  ประถมศกึษำปีที ่ 1  มธัยมศกึษำปีที ่1 

5. จดัท ำแฟ้มนกัเรยีนชัน้อนุบำล 2  ประถมศกึษำปีที ่ 1 มธัยมศกึษำปีที ่1   

6. สรุปกำรจดัท ำส ำมะโนนกัเรยีนรำยงำนหน่วยงำนต้นสงักดั 

 
กำรปฏิบติัรำชกำรของข้ำรำชกำรคร ู
1. กำรลำ  กำรลำแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คอื 
  1. กำรลำป่วย 
  2. กำรลำคลอดบุตร 
  3. กำรลำกจิสว่นตวั 
  4. กำรลำพกัผ่อน 
  5. กำรลำอุปสมบทหรอืกำรลำไปประกอบพธิฮีจัย์ 
  6. กำรลำเขำ้รบักำรตรวจเลอืกหรอืเขำ้รบักำรเตรยีมพล 
  7. กำรลำไปศกึษำ  ฝึกอบรม  ดงูำน  หรอืปฏบิตักิำรวจิยั 

8. กำรลำไปปฏบิตังิำนในองคก์ำรระหว่ำงประเทศ 
9. กำรลำตดิตำมคู่สมรส 
  
กำรลำป่วย   ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำป่วยเพื่อรักษำตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อ

ผู้บงัคบับญัชำตำมล ำดบัจนถึงผู้มอี ำนำจอนุญำตก่อนหรอืในวนัที่ลำเว้นแต่ในกรณีจ ำเป็นจะเสนอหรอื
จดัส่งใบลำ ในวนัแรกทีม่ำปฏบิตัริำชกำรกไ็ด้  ในกรณีทีข่ำ้รำชกำรผูข้อลำมอีำกำรป่วยจนไม่สำมำรถจะลง
ชื่อในใบลำไดจ้ะให้ผูอ้ื่นลำแทนกไ็ด้  แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อได้แล้วใหเ้สนอหรอืจดัส่งใบลำโดยเรว็  กำรลำ
ป่วยตัง้แต่ 30 วนัขึ้นไป ต้องมีใบรบัรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รบัใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวชิำชพีเวชกรรมแนบไปกบัใบลำดว้ย  ในกรณีจ ำเป็นหรอืเหน็สมควรผู้มอี ำนำจอนุญำตจะสัง่ให้
ใชใ้บรบัรองของแพทยซ์ึ่งผูม้อี ำนำจอนุญำตเหน็ชอบแทนกไ็ด้  กำรลำป่วยไม่ถงึ 30 วนั  ไม่ว่ำจะเป็นกำร
ลำครัง้เดยีวหรอืหลำยครัง้ติดต่อกนั  ถ้ำผู้มอี ำนำจ อนุญำตเห็นสมควร  จะสัง่ให้มใีบรบัรองแพทย์ตำม
วรรคสำมประกอบใบลำ  หรอืสัง่ให้ผู้ลำไปรบักำร ตรวจจำกแพทย์ของทำงรำชกำรเพื่อประกอบกำร
พจิำรณำอนุญำตกไ็ด ้

กำรลำคลอดบุตร  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำคลอดบุตร   ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อ
ผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบั จนถงึผูม้อี ำนำจอนุญำตก่อนหรอืในวนัทีล่ำ เวน้แต่ไม่สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้ 
จะใหผู้อ้ื่นลำแทน กไ็ด ้แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อไดแ้ลว้ใหเ้สนอหรอืจดัสง่ใบลำโดยเรว็ และมสีทิธลิำคลอดบุตร
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โดยไดร้บั เงนิเดอืนครัง้หนึ่งได้  กำรลำคลอดบุตรจะลำในวนัทีค่ลอดก่อนหรอืหลงัวนัทีค่ลอดบุตรกไ็ด้ แต่
เมื่อรวมวนัลำแลว้ ตอ้งไม่เกนิ 90 วนั 
 กำรลำกิจส่วนตัว   ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำกิจส่วนตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อ
ผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบั จนถงึผูม้อี ำนำจอนุญำต และเมื่อไดร้บัอนุญำตแลว้จงึจะหยุดรำชกำรได้ เวน้แต่มี
เหตุจ ำเป็น ไม่สำมำรถรอรบัอนุญำตได้ทนัจะเสนอหรอืจดัส่งใบลำพร้อมด้วยระบุเหตุจ ำเป็นไว้แลว้  หยุด
รำชกำร ไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผูม้อี ำนำจอนุญำตทรำบโดยเรว็ ในกรณีมเีหตุพเิศษที่ไม่
อำจเสนอหรอืจดัส่งใบลำก่อนตำมวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรอืจดัส่ง ใบลำพรอ้มทัง้เหตุผลควำมจ ำเป็นต่อ
ผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัจนถงึผูม้อี ำนำจอนุญำตทนัทใีนวนัแรก ทีม่ำปฏบิตัริำชกำร   ขำ้รำชกำรมสีทิธลิำ
กจิสว่นตวั  โดยไดร้บัเงนิเดอืนปีละไม่เกนิ  45 วนัท ำกำร  ขำ้รำชกำรทีล่ำคลอดบุตรตำมขอ้  18 แลว้ หำก
ประสงคจ์ะลำกจิส่วนตวัเพื่อเลี้ยงดูบุตรใหม้ ีสทิธลิำต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตรไดไ้ม่เกนิ 150 วนัท ำกำร  
โดยไม่มสีทิธไิดร้บัเงนิเดอืนระหว่ำงลำ 
 กำรลำพกัผ่อน   ขำ้รำชกำรมสีทิธลิำพกัผ่อนประจ ำปีในปีหนึ่งได ้10 วนัท ำกำร 
เวน้แต่ขำ้รำชกำรดงัต่อไปนี้ ไม่มสีทิธลิำพกัผ่อนประจ ำปีในปีทีไ่ดร้บับรรจุเขำ้รบัรำชกำรยงัไม่ถงึ 6 เดอืน 
   1. ผู้ซึ่งได้รบับรรจุเข้ำรบัรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครัง้แรก  ผู้ซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุ
สว่นตวั แลว้ต่อมำไดร้บับรรจุเขำ้รบัรำชกำรอกี 
  2.  ผูซ้ึง่ลำออกจำกรำชกำรเพือ่ด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมอืง หรอืเพือ่สมคัรรบัเลอืกตัง้ 
แลว้ ต่อมำไดร้บับรรจุเขำ้รบัรำชกำรอกีหลงั 6 เดอืน นบัแต่วนัออกจำกรำชกำร 
  3. ผู้ซึ่งถูกสัง่ให้ออกจำกรำชกำรในกรณีอื่น นอกจำกกรณีไปรบัรำชกำรทหำรตำมกฎหมำย ว่ำ
ดว้ยกำรรบัรำชกำรทหำรและกรณีไปปฏบิตังิำนใด ๆ ตำมควำมประสงคข์องทำงรำชกำร แลว้ต่อมำ ไดร้บั
บรรจุเขำ้รบัรำชกำรอกีถ้ำในปีใดขำ้รำชกำรผูใ้ดมไิดล้ำพกัผ่อนประจ ำปีหรอืลำพกัผ่อนประจ ำปี แลว้แต่ไม่
ครบ 10 วนัท ำกำร ใหส้ะสมวนัทีย่งัมไิดล้ำในปีนัน้รวมเขำ้กบัปีต่อ ๆไปได ้แต่วนัลำพกัผ่อน สะสมรวมกบั
วนัลำพกัผ่อนในปีปัจจุบนัจะต้องไม่เกนิ 20 วนัท ำกำร ส ำหรบัผู้ที่ได้รบัรำชกำรติดต่อกนัมำแล้วไม่น้อย
กว่ำ 10 ปี ใหม้สีทิธนิ ำวนัลำพกัผ่อนสะสม รวมกบัวนัลำพกัผ่อนในปีปัจจุบนัไดไ้ม่เกนิ 30 วนัท ำกำร 

กำรลำอปุสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮจัย ์  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำอุปสมบท
ในพระพุทธศำสนำ หรอืข้ำรำชกำรที่นับถือศำสนำ อสิลำมซึ่งประสงค์จะลำไปประกอบพธิฮีจัย์ ณ  เมอืง
เมกกะประเทศซำอุดอีำระเบยีใหเ้สนอหรอืจดัส่งใบลำต่อผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัจนถงึผูม้อี ำนำจพจิำรณำ
หรอือนุญำตก่อนวนัอุปสมบท หรอืก่อนวนัเดนิทำงไปประกอบพธิฮีจัย์ไม่น้อยกว่ำ 60 วนั ในกรณีมเีหตุ
พเิศษไม่อำจเสนอหรอืจดัส่งใบลำก่อนตำมวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลควำม จ ำเป็นประกอบกำรลำ และให้
อยู่ในดุลพินิจของผู้มอี ำนำจที่จะพจิำรณำให้ลำหรอืไม่ก็ได้  ข้ำรำชกำรที่ได้รบัพระรำชทำนพระบรมรำ
ชำนุญำตใหล้ำอุปสมบทหรอืไดร้บัอนุญำตใหล้ำไป ประกอบพธิฮีจัยแ์ลว้จะต้องอุปสมบทหรอืออกเดนิทำง
ไปประกอบพิธีฮจัย์ภำยใน 10 วนั นับแต่ วนัเริม่ลำ  และจะต้องกลบัมำรำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติรำชกำร
ภำยใน 5 วนั นับแต่วนัทีล่ำสกิขำ  หรอื วนัทีเ่ดนิทำงกลบัถงึประเทศไทยหลงัจำกกำรเดนิทำงไปประกอบ
พธิฮีจัย ์

กำรลำเข้ำรบักำรตรวจเลือกหรือเข้ำรบักำรเตรียมพล ข้ำรำชกำรที่ได้รบัหมำยเรยีกเข้ำรบั
กำรตรวจเลอืก ใหร้ำยงำนลำต่อผูบ้งัคบับญัชำก่อนวนั เขำ้รบักำรตรวจเลอืกไม่น้อยกว่ำ 48 ชัว่โมง ส่วน
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ขำ้รำชกำรที่ได้รบัหมำยเรยีกเขำ้รบักำรเตรยีมพล ให้รำยงำนลำต่อผู้บงัคบับญัชำภำยใน 48 ชัว่โมง นับ
แต่เวลำรบัหมำยเรยีกเป็นต้นไป และให้ไปเขำ้ รบักำรตรวจเลอืกหรอืเขำ้รบักำรเตรยีมพลตำมวนัเวลำใน
หมำยเรยีกนัน้โดยไม่ต้องรอรบัค ำสัง่ อนุญำต และให้ผู้บงัคบับญัชำเสนอรำยงำนลำไปตำมล ำดบัจนถึง
หวัหน้ำสว่นรำชกำร  หรอืหวัหน้ำ สว่นรำชกำรขึน้ตรง 
 กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรมดูงำน หรือปฏิบติักำรวิจยั ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปศึกษำ
ฝึกอบรม ดูงำน หรอืปฏบิตักิำรวจิยั ณ ต่ำงประเทศ ให้เสนอหรอืจดัส่งใบลำต่อผู้บงัคบับญัชำตำมล ำดบั
จนถงึปลดักระทรวงหรอืหวัหน้ำสว่นรำชกำรขึน้ตรงเพือ่พจิำรณำอนุญำตส ำหรบักำรลำไปศกึษำฝึกอบรมดู
งำน  หรอืปฏิบตัิกำรวจิยัในประเทศให้เสนอหรอืจดัส่ง ใบลำตำมล ำดบัจนถึงหวัหน้ำส่วนรำชกำร  หรอื
หวัหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรงเพื่อพจิำรณำอนุญำต  เวน้แต่ขำ้รำชกำรกรุงเทพมหำนครให้เสนอหรอืจดัส่ง
ใบลำต่อปลดักรุงเทพมหำนคร  ส ำหรบัหวัหน้ำ ส่วนรำชกำรให้เสนอหรอืจดัส่งใบลำต่อปลดักระทรวง  
หวัหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรงและขำ้รำชกำร  ในรำชบณัฑติยสถำนให้เสนอหรอืจดัส่งใบลำต่อรฐัมนตรเีจ้ำ
สงักดัส่วนปลดักรุงเทพมหำนครให้เสนอ หรอืจดัส่งใบลำต่อผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร   เพื่อพจิำรณำ
อนุญำต 

กำรลำไปปฏิบติังำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  ขำ้รำชกำรซึ่งประสงคจ์ะลำไปปฏบิตังิำนใน
องค์กำรระหว่ำงประเทศ ให้เสนอหรอืจดัส่งใบลำ ต่อผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัจนถงึรฐัมนตรเีจำ้สงักดัเพื่อ
พจิำรณำ โดยถอืปฏบิตัติำมหลกัเกณฑ ์ทีก่ ำหนด 

กำรลำติดตำมคู่สมรส  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์ติดตำมคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อ
ผู้บงัคบับญัชำตำมล ำดบั จนถงึปลดักระทรวงหรอืหวัหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรงแลว้แต่กรณี  เพื่อพจิำรณำ
อนุญำตใหล้ำไดไ้ม่เกนิ สองปีและในกรณีจ ำเป็นอำจอนุญำตใหล้ำไดอ้กีสองปี แต่เมื่อรวมแลว้ต้องไม่เกนิสี่
ปี ถ้ำเกนิสีปี่ ใหล้ำออกจำกรำชกำรส ำหรบัปลดักระทรวง หวัหน้ำส่วนรำชกำรขึน้ตรง และขำ้รำชกำร  ใน
รำชบณัฑติยสถำนใหเ้สนอหรอืจดัส่งใบลำต่อรฐัมนตรเีจ้ำสงักดั  ส่วนปลดักรุงเทพมหำนครใหเ้สนอ หรอื
จดัสง่ใบลำต่อผูว้่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครเพือ่พจิำรณำอนุญำต 
 
วินัยและกำรด ำเนินกำรทำงวินัย   

วนิยั :  กำรควบคุมควำมประพฤตขิองคนในองคก์รใหเ้ป็นไปตำมแบบแผนทีพ่งึประสงค์ 
 วนิยัขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ :  ขอ้บญัญตัทิีก่ ำหนดเป็นขอ้หำ้มและ ขอ้ปฏบิตัิ
ตำมหมวด ๖ แห่งพระรำชบญัญตัริะเบยีบขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ พ.ศ. 2547 และที่
แกไ้ขเพิม่เตมิฉบบัที ่2 พ.ศ. 2551  

โทษทำงวนิัย ม ี5  สถำน คอื 
วินัยไม่ร้ำยแรง มดีงันี้ 
  1. ภำคทณัฑ ์

2. ตดัเงนิเดอืน 
  3. ลดขัน้เงนิเดอืน 
วินัยร้ำยแรง มดีงันี้ 
  4.  ปลดออก 
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5.  ไล่ออก 
   กำรว่ำกล่ำวตักเตือนหรือกำรท ำทณัฑ์บนไม่ถือว่ำเป็นโทษทำงวินัยใช้ในกรณีที่เป็นควำมผิด 
เล็กน้อยและมเีหตุอนัควรงดโทษ  กำรว่ำกล่ำวตกัเตอืนไม่ต้องท ำเป็นหนังสอื แต่กำรท ำทณัฑ์บนต้องท ำ
เป็นหนงัสอื(มำตรำ 100 วรรคสอง) 
โทษภำคทณัฑ ์  

ใชล้งโทษในกรณีที่เป็นควำมผดิเล็กน้อยหรอืมเีหตุอนัควรลดหย่อน  โทษภำคทณัฑ์ไม่ต้องห้ำม
กำรเลื่อนขัน้เงนิเดอืน 
 โทษตดัเงินเดือนและลดขัน้เงินเดือน 

ใชล้งโทษในควำมผดิทีไ่ม่ถงึกบัเป็นควำมผดิรำ้ยแรง และไม่ใช่กรณีทีเ่ป็นควำมผดิเลก็น้อย 
 โทษปลดออกและไล่ออก 

ใชล้งโทษในกรณีทีเ่ป็นควำมผดิวนิยัรำ้ยแรงเท่ำนัน้ 
 กำรลดโทษควำมผิดวินัยร้ำยแรง 

หำ้มลดโทษต ่ำกว่ำปลดออก  ผูถู้กลงโทษปลดออกมสีทิธไิดร้บับ ำเหน็จบ ำนำญเสมอืนลำออก 
กำรสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำรไม่ใช่โทษทำงวนิยั 
วินัยไม่ร้ำยแรง ไดแ้ก่  
   1. ไม่สนับสนุนกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์เป็นประมุข  ตำม
รฐัธรรมนูญแห่งรำชอำณำจกัรไทยดว้ยควำมบรสิุทธิใ์จ 
  2. ไม่ปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำรด้วยควำมซื่อสตัย์สุจรติ เสมอภำค และเที่ยงธรรม ต้องมคีวำมวริยิะ 
อุตสำหะขยนัหมัน่เพยีร ดูแลเอำใจใส่ รกัษำประโยชน์ของทำงรำชกำร และต้องปฏบิตัติน ตำมมำตรฐำน
และจรรยำบรรณวชิำชพี 
  3. อำศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอำศัยอ ำนำจและหน้ำที่รำชกำรของตนไม่ว่ำจะโดยทำงตรง  หรือ 
ทำงออ้มหำประโยชน์ใหแ้ก่ตนเองและผูอ้ื่น 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้เป็นไปตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและ 
หน่วยงำนกำรศกึษำมติครม. หรอืนโยบำยของรฐับำลโดยถอืประโยชน์สูงสุดของผู้เรยีน และไม่ให้ เกิด
ควำมเสยีหำยแก่รำชกำร 
  5. ไม่ปฏิบัติตำมค ำสัง่ของผู้บังคับบัญชำซึ่งสัง่ในหน้ำที่รำชกำรโดยชอบด้วยกฎหมำยและ 
ระเบยีบของทำงรำชกำรแต่ถ้ำเหน็ว่ำกำรปฏบิตัติำมค ำสัง่นัน้จะท ำใหเ้สยีหำยแก่รำชกำร  หรอืจะ เป็นกำร
ไม่รกัษำประโยชน์ของทำงรำชกำรจะเสนอควำมเห็นเป็นหนังสอืภำยใน  ๗ วนั เพื่อให้ผู้บังคบั บญัชำ
ทบทวนค ำสัง่กไ็ด้ และเมื่อเสนอควำมเหน็แลว้ ถำ้ผูบ้งัคบับญัชำยนืยนัเป็นหนงัสอืใหป้ฏบิตั ิตำมค ำสัง่เดมิ 
ผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชำตอ้งปฏบิตัติำม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลำ  ไม่อุทิศเวลำของตนให้แก่ทำงรำชกำรและผู้เรยีน ละทิ้งหรอืทอดทิ้งหน้ำที ่
รำชกำรโดยไม่มเีหตุผลอนัสมควร 
  7. ไม่ประพฤตตินเป็นแบบอย่ำงที่ดแีก่ผู้เรยีนชุมชน  สงัคม  ไม่สุภำพเรยีบร้อยและรกัษำ ควำม
สำมคัคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรยีนและข้ำรำชกำรด้วยกัน  หรอืผู้ร่วมงำนไม่ต้อนรบัหรอื ให้ควำม
สะดวก ใหค้วำมเป็นธรรมต่อผูเ้รยีนและประชำชนผูม้ำตดิต่อรำชกำร 
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  8. กลัน่แกลง้  กล่ำวหำ หรอืรอ้งเรยีนผูอ้ื่นโดยปรำศจำกควำมเป็นจรงิ 
  9. กระท ำกำรหรอืยอมใหผู้อ้ื่นกระท ำกำรหำประโยชน์อนัอำจท ำใหเ้สือ่มเสยีควำมเทีย่งธรรม หรอื
เสือ่มเสยีเกยีรตศิกัดิใ์นต ำแหน่งหน้ำทีร่ำชกำรของตน 
  10. เป็นกรรมกำรผูจ้ดักำร หรอืผูจ้ดักำร หรอืด ำรงต ำแหน่งอื่นใดทีม่ลีกัษณะงำนคลำ้ยคลงึกนันัน้ 
ในหำ้งหุน้สว่นหรอืบรษิทั 
  11. ไม่วำงตนเป็นกลำงทำงกำรเมอืงในกำรปฏบิตัหิน้ำที่ และในกำรปฏบิตักิำรอื่นทีเ่กี่ยวขอ้ง กบั
ประชำชนอำศยัอ ำนำจและหน้ำที่รำชกำรของตนแสดงกำรฝักใฝ่ส่งเสรมิ  เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่ม
บุคคลหรอืพรรคกำรเมอืงใด 
  12. กระท ำกำรอนัใดอนัไดช้ื่อว่ำเป็นผูป้ระพฤตชิัว่ 
  13. เสรมิสรำ้งและพฒันำใหผู้อ้ยู่ใต้บงัคบับญัชำมวีนิัย ไม่ป้องกนัมใิหผู้อ้ยู่ใต้บงัคบับญัชำ กระท ำ
ผดิวนิัย หรอืละเลย หรอืมพีฤตกิรรมปกป้อง ช่วยเหลอืมใิห้ผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชำถูกลงโทษทำงวนิัย หรอื
ปฏบิตัหิน้ำทีด่งักล่ำวโดยไม่สุจรติ 
วินัยร้ำยแรง ไดแ้ก่  
  1. ทุจรติต่อหน้ำทีร่ำชกำร 
  2. จงใจไม่ปฏบิตัติำมกฎหมำยระเบยีบแบบแผนของทำงรำชกำรและหน่วยงำนกำรศกึษำมตคิรม.
หรอืนโยบำยของรฐับำลประมำทเลนิเล่อหรอืขำดกำรเอำใจใส่ระมดัระวงัรกัษำประโยชน์ ของทำงรำชกำร
อนัเป็นเหตุใหเ้กดิควำมเสยีหำยแก่รำชกำรอย่ำงรำ้ยแรง 
   3. ขดัค ำสัง่หรอืหลกีเลีย่งไม่ปฏบิตัติำมค ำสัง่ของผูบ้งัคบับญัชำซึง่สัง่ในหน้ำทีร่ำชกำร 
โดยชอบดว้ยกฎหมำยและระเบยีบของทำงรำชกำรอนัเป็นเหตุใหเ้สยีหำยแก่รำชกำรอย่ำงรำ้ยแรง 
  4. ละทิง้หน้ำทีห่รอืทอดทิง้หน้ำทีร่ำชกำร โดยไม่มเีหตุผลอนัสมควรเป็นเหตุใหเ้สยีหำยแก่รำชกำร
อย่ำงรำ้ยแรง 
  5. ละทิง้หน้ำทีร่ำชกำรตดิต่อในครำวเดยีวกนัเป็นเวลำเกนิกว่ำ 15 วนั โดยไม่มเีหตุผลอนัสมควร 
  6. กลัน่แกล้ง  ดูหมิน่  เหยยีดหยำม  กดขี ่หรอืข่มเหงผู้เรยีนหรอืประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำร 
อย่ำงรำ้ยแรง 
  7.  กลัน่แกล้ง  กล่ำวหำ หรอืร้องเรยีนผู้อื่นโดยปรำศจำกควำมเป็นจรงิ เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รบั 
ควำมเสยีหำยอย่ำงรำ้ยแรง 
  8. กระท ำกำรหรอืยอมใหผู้อ้ื่นกระท ำกำรหำประโยชน์อนัอำจท ำใหเ้สือ่มเสยีควำมเทีย่งธรรม หรอื
เสื่อมเสยีเกยีรติศกัดิใ์นต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรโดยมุ่งหมำยจะให้เป็นกำรซื้อขำยหรอืให้ได้รบั แต่งตัง้ให้
ด ำรงต ำแหน่งหรอืวทิยฐำนะใดโดยไม่ชอบดว้ยกฎหมำย หรอืเป็นกำรกระท ำอนัมลีกัษณะ เป็นกำรใหห้รอื
ไดม้ำซึง่ทรพัยส์นิหรอืสทิธปิระโยชน์อื่นเพือ่ใหต้นเองหรอืผูอ้ื่นไดร้บักำรบรรจุและ แต่งตัง้โดยมชิอบ 
  9. คดัลอกหรอืลอกเลยีนผลงำนทำงวชิำกำรของผูอ้ื่นโดยมชิอบหรอืน ำเอำผลงำนทำงวชิำกำรของ
ผู้อื่น หรอืจ้ำงวำน ใช้ผู้อื่นท ำผลงำนทำงวชิำกำรเพื่อไปใช้ในกำรเสนอขอปรบัปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง   
กำรเลื่อนต ำแหน่ง  กำรเลื่อนวทิยฐำนะ  หรอืกำรใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในระดบัทีส่งูขึน้ 
  10. ร่วมด ำเนินกำรคดัลอกหรอืลอกเลียนผลงำนของผู้อื่นโดยมชิอบ  หรอืรบัจดัท ำผลงำนทำง
วชิำกำร ไม่ว่ำจะมคี่ำตอบแทนหรอืไม่เพื่อให้ผู้อื่นน ำผลงำนนัน้ไปใช้ประโยชน์เพื่อปรบัปรุงกำรก ำหนด
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ต ำแหน่งเลื่อนต ำแหน่ง  เลื่อนวทิยฐำนะ  หรอืใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบัทีส่งูขึน้ 
  11. เขำ้ไปเกี่ยวขอ้งกบักำรด ำเนินกำรใด ๆ  อนัมลีกัษณะเป็นกำรทุจรติโดยกำรซื้อสทิธหิรอืขำย
เสยีงในกำรเลอืกตัง้สมำชกิรฐัสภำ  สมำชกิสภำทอ้งถิน่  ผู้บรหิำรท้องถิน่หรอืกำรเลอืกตัง้อื่นที่มลีกัษณะ
เป็นกำรส่งเสรมิกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยรวมทัง้กำรส่งเสรมิ  สนับสนุน หรอื ชกัจูงให้ผู้อื่น
กระท ำกำรในลกัษณะเดยีวกนั 
  12. กระท ำควำมผดิอำญำจนได้รบัโทษจ ำคุก หรอืโทษที่หนักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพพิำกษำถงึที่สุด 
ใหจ้ ำคุกหรอืใหร้บัโทษทีห่นักกว่ำจ ำคุก เวน้แต่เป็นโทษส ำหรบัควำมผดิทีไ่ดก้ระท ำโดยประมำท  หรอืลหุ
โทษ หรอืกระท ำกำรอื่นใดอนัไดช้ื่อว่ำเป็นผูป้ระพฤตชิัว่อย่ำงรำ้ยแรง 
  13. เสพยำเสพตดิ หรอืสนบัสนุนใหผู้อ้ื่นเสพยำเสพตดิ 
  14. เล่นกำรพนนัเป็นอำจณิ 
  15. กระท ำกำรล่วงละเมดิทำงเพศต่อผูเ้รยีนหรอืนกัศกึษำไม่ว่ำจะอยู่ในควำมดูแลรบัผดิชอบ ของ
ตนหรอืไม่ 
 
กำรด ำเนินกำรทำงวินัย  
  กำรด ำเนินกำรทำงวนิัย  กระบวนกำรและขัน้ตอนกำรด ำเนินกำรในกำรออกค ำสัง่ลงโทษ  ซึ่งเป็น
ขัน้ตอนที่มลี ำดบัก่อนหลงัต่อเนื่องกนั อนัได้แก่  กำรตัง้เรื่องกล่ำวหำกำรสบืสวนสอบสวน  กำรพจิำรณำ
ควำมผดิและก ำหนดโทษและกำรสัง่ลงโทษรวมทัง้กำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ  ในระหว่ำงกำรสอบสวนพจิำรณำ 
เช่น กำรสัง่พกั กำรสัง่ใหอ้อกไวก้่อน เพือ่รอฟังผลกำรสอบสวนพจิำรณำ 
 
หลกักำรด ำเนินกำรทำงวินัย  
  1. กรณีทีผู่บ้งัคบับญัชำพบว่ำผูใ้ต้บงัคบับญัชำผูใ้ดกระท ำผดิวนิัยโดยมพียำนหลกัฐำนในเบือ้งต้น
อยู่แลว้ผูบ้งัคบับญัชำกส็ำมำรถด ำเนินกำรทำงวนิยัไดท้นัที 
  2. กรณีทีม่กีำรรอ้งเรยีนดว้ยวำจำใหจ้ดปำกค ำ ใหผู้ร้อ้งเรยีนลงลำยมอืชื่อและวนั เดอืน ปี พรอ้ม
รวบรวมพยำนหลกัฐำนอื่นๆ ประกอบกำรพิจำรณำแล้วด ำเนินกำรให้มีกำรสบืสวนข้อเท็จจรงิ โดยตัง้
กรรมกำรสบืสวนหรอืสัง่ใหบุ้คคลใดไปสบืสวนหำกเหน็ว่ำมมีลูกต็ัง้คณะกรรมกำรสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมกีำรรอ้งเรยีนเป็นหนังสอืผูบ้งัคบับญัชำต้องสบืสวนในเบื้องตน้ก่อนหำกเหน็ว่ำ ไม่มมีูลก็
สัง่ยุตเิรื่องถ้ำเหน็ว่ำมมีูลก็ตัง้คณะกรรมกำรสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสอืรอ้งเรยีนไม่ลง ลำยมอืชื่อและที่
อยู่ของผู้รอ้งเรยีนหรอืไม่ปรำกฏพยำนหลกัฐำนทีแ่น่นอนจะเขำ้ลกัษณะของบตัร สนเท่ห์   มตคิรม.ห้ำมมิ
ใหร้บัฟังเพรำะจะท ำใหข้ำ้รำชกำรเสยีขวญัในกำรปฏบิตัหิน้ำที่ 
  
ขัน้ตอนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย   

1. กำรตัง้เรื่องกล่ำวหำเป็นกำรตัง้เรื่องด ำเนินกำรทำงวนิยัแก่ขำ้รำชกำรเมื่อปรำกฏ 

กรณีมีมูลที่ควรกล่ำวหำว่ำ กระท ำผิดวินัยมำตรำ 98 ก ำหนดให้ผู้บังคับบัญชำแต่งตัง้คณะกรรมกำร
สอบสวนเพื่อด ำเนินกำร สอบสวนให้ได้ควำมจรงิและควำมยุติธรรมโดยไม่ชกัช้ำผู้ตัง้เรื่องกล่ำวหำคือ
ผู้บังคับบัญชำของผู้ถูก กล่ำวหำควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง  ผู้บังคับบัญชำชัน้ต้นคือ  ผู้อ ำนวยกำร
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สถำนศึกษำสำมำรถแต่งตัง้ กรรมกำรสอบสวนข้ำรำชกำรในโรงเรียนทุกคนควำมผิดวินัยร้ำยแรง  
ผู้บงัคบับญัชำผู้มอี ำนำจบรรจุ และแต่งตัง้ตำมมำตรำ 53 เป็นผู้มอี ำนำจบรรจุและแต่งตัง้คณะกรรมกำร
สอบสวน 
 2. กำรแจง้ขอ้กล่ำวหำ มำตรำ 98 ก ำหนดไวว้่ำ ในกำรสอบสวนจะต้องแจ้งขอ้กล่ำวหำและสรุป
พยำนหลกัฐำน ที่สนับสนุนข้อกล่ำวหำเท่ำที่มใีห้ผู้ถูกกล่ำวหำทรำบ โดยระบุหรอืไม่ระบุชื่อพยำนก็ได้
เพือ่ให ้ผูถู้กกล่ำวหำมโีอกำสชีแ้จงและน ำสบืแกข้อ้กล่ำวหำ 
   3.  กำรสอบสวน คอื  กำรรวบรวมพยำนหลกัฐำนและกำรด ำเนินกำรทัง้หลำยอื่นเพื่อจะทรำบ
ขอ้เทจ็จรงิ และพฤตกิำรณ์ต่ำง ๆ หรอืพสิจูน์เกีย่วกบัเรื่องทีก่ล่ำวหำเพือ่ใหไ้ดค้วำมจรงิและยุตธิรรม 
และ เพื่อพจิำรณำว่ำผูถู้กกล่ำวหำได้กระท ำผดิวนิัยจรงิหรอืไม่ถ้ำผดิจรงิก็จะไดล้งโทษ  ขอ้ยกเว้น กรณีที่
เป็นควำมผดิทีป่รำกฏชดัแจง้ตำมทีก่ ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด ำเนินกำร ทำงวนิยัโดยไม่สอบสวนกไ็ด ้
            ควำมผดิทีป่รำกฏชดัแจง้ตำมทีก่ ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่ำดว้ยกรณีควำมผดิทีป่รำกฏชดัแจง้ พ.ศ. 
2549 ก.  กำรกระท ำผดิวนิยัอย่ำงไม่รำ้ยแรงทีเ่ป็นกรณีควำมผดิทีป่รำกฏอย่ำงชดัแจง้ ไดแ้ก่ 
  (1) กระท ำควำมผดิอำญำจนต้องค ำพพิำกษำถงึทีสุ่ดว่ำผู้นัน้กระท ำผดิและผูบ้งัคบั บญัชำเหน็ว่ำ
ขอ้เทจ็จรงิตำมค ำพพิำกษำประจกัษ์ชดั 
  (2) กระท ำผดิวนิัยไม่ร้ำยแรงและได้รบัสำรภำพเป็นหนังสอืต่อผู้บงัคบับญัชำหรอืให้ถ้อยค ำรบั
สำรภำพต่อผูม้หีน้ำทีส่บืสวนหรอืคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมกีำรบนัทกึถอ้ยค ำเป็นหนงัสอื 
ข. กำรกระท ำผดิวนิยัอย่ำงรำ้ยแรงทีเ่ป็นกรณีควำมผดิทีป่รำกฏชดัแจง้  ไดแ้ก่ 
  (1)  กระท ำควำมผดิอำญำจนไดร้บัโทษจ ำคุกหรอืโทษทีห่นักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพพิำกษำถงึทีสุ่ดให้
จ ำคุกหรอืลงโทษทีห่นกักว่ำจ ำคุก 
  (2) ละทิง้หน้ำทีร่ำชกำรตดิต่อในครำวเดยีวกนัเป็นเวลำเกนิกว่ำ 15 วนัผูบ้งัคบับญัชำ สบืสวนแลว้
เหน็ว่ำไม่มเีหตุผลสมควร หรอืมพีฤตกิำรณ์อนัแสดงถงึควำมจงใจไม่ปฏบิตัติำมระเบยีบของทำงรำชกำร 
  (3) กระท ำผดิวนิัยอย่ำงรำ้ยแรงและไดร้บัสำรภำพเป็นหนังสอืต่อผูบ้งัคบับญัชำหรอืให ้ถ้อยค ำรบั
สำรภำพต่อผูม้หีน้ำทีส่บืสวนหรอืคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมกีำรบนัทกึถอ้ยค ำเป็นหนงัสอื 
 
กำรอทุธรณ์  
   มำตรำ 121 และมำตรำ 122 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำง
กำรศกึษำ พ.ศ.  2547 บญัญตัใิหผู้ถู้กลงโทษทำงวนิัยมสีทิธอิุทธรณ์ค ำสัง่ลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพืน้ที่
กำรศกึษำ อ.ก.ค.ศ.ที ่ก.ค.ศ. ตัง้แลว้แต่กรณี ภำยใน 30 วนั 
เงื่อนไขในกำรอทุธรณ์   
  ผู้อทุธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทำงวนิัยและไม่พอใจผลของค ำสัง่ลงโทษผู้อุทธรณ์  ต้อง
อุทธรณ์เพือ่ตนเองเท่ำนัน้ ไม่อำจอุทธรณ์แทนผูอ้ื่นได ้
 ระยะเวลำอุทธรณ์ ภำยใน 30 วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้ค ำสัง่ลงโทษตอ้งท ำเป็นหนงัสอื 
 กำรอทุธรณ์โทษวินัยไม่ร้ำยแรง กำรอุทธรณ์ค ำสัง่โทษภำคทณัฑ์ ตดัเงนิเดือน หรอืลด
ขัน้เงนิเดอืนทีผู่บ้งัคบับญัชำสัง่ดว้ยอ ำนำจของตนเอง ตอ้งอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ำรศกึษำหรอื อ.
ก.ค.ศ. สว่นรำชกำร 
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เวน้แต่ กำรสัง่ลงโทษตำมมตใิหอุ้ทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 กำรอุทธรณ์โทษวินัยร้ำยแรง  กำรอุทธรณ์ค ำสัง่ลงโทษปลดออกหรอืไล่ออกจำกรำชกำรต้อง
อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทัง้นี้กำรรอ้งทุกขค์ ำสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำรหรอืค ำสัง่พกัรำชกำรหรอืใหอ้อกจำกรำชกำร
ไวก้่อนกต็อ้งรอ้งทุกขต์่อก.ค.ศ.เช่นเดยีวกนั 
 กำรร้องทุกข ์ หมำยถงึผูถู้กกระทบสทิธหิรอืไม่ไดร้บัควำมเป็นธรรมจำกค ำสัง่ของฝ่ำยปกครอง 
หรอืคบัขอ้งใจจำกกำรกระท ำของผูบ้งัคบับญัชำใชส้ทิธริอ้งทุกขข์อควำมเป็นธรรมขอใหเ้พกิถอนค ำสัง่หรอื
ทบทวนกำรกระท ำของฝ่ำยปกครองหรอืของผูบ้งัคบับญัชำ 
   มำตรำ 122 และมำตรำ 123 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำง
กำรศกึษำพ.ศ.2547 บญัญตัใิห้ผู้ถูกสัง่ให้ออกจำกรำชกำรมสีทิธริอ้งทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตน เหน็ว่ำ
ตนไม่ได้รบัควำมเป็นธรรมหรอืมคีวำมคบัขอ้งใจเนื่องจำกกำรกระท ำของผู้บงัคบับญัชำหรอื กรณีถูกตัง้
กรรมกำรสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่กำรศึกษำ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตัง้หรอื ก.ค.ศ. 
แลว้แต่กรณีภำยใน 30 วนั 
ผูม้สีทิธริอ้งทุกข ์ไดแ้ก่ ขำ้รำชกำรคร ูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 
เหตุทีจ่ะรอ้งทุกข ์
  (1) ถูกสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำร 

(2) ถูกสัง่พกัรำชกำร 
(3) ถูกสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำรไวก้่อน 
(4) ไม่ไดร้บัควำมเป็นธรรม หรอืคบัขอ้งใจจำกกำรกระท ำของผูบ้งัคบับญัชำ 
(5) ถูกตัง้กรรมกำรสอบสวน 
  

กำรเล่ือนขัน้เงินเดือน  
  ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำจะไดร้บักำรพจิำรณำเลื่อนขัน้เงนิเดอืนในแต่ละครัง้ต้อง
อยู่ในเกณฑ ์ดงันี้ 
  1. ในครึง่ปีทีแ่ลว้มำมผีลกำรปฏบิตังิำน ควำมประพฤตใินกำรรกัษำวนิัย คุณธรรม จรยิธรรม และ
จรรยำบรรณวชิำชพีอยู่ในเกณฑท์ีส่มควรไดเ้ลื่อนขัน้เงนิเดอืน 
  2. ในครึ่งปีที่แล้วมำจนถึงวนัออกค ำสัง่เลื่อนขัน้เงนิเดือนไม่ถูกลงโทษทำงวนิัยที่หนักกว่ำโทษ 
ภำคทณัฑ์ หรอืถูกลงโทษในคดีอำญำให้ลงโทษในควำมผิดที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  หรือ 
ควำมผดิทีท่ ำใหเ้สื่อมเสยีเกยีรตศิกัดิข์องต ำแหน่งหน้ำทีร่ำชกำรของตน ซึ่งไม่ใช่ควำมผดิทีไ่ดก้ระท ำ โดย
ประมำทหรอืควำมผดิลหุโทษ 
  3. ในครึง่ปีทีแ่ลว้มำตอ้งไม่ถูกสัง่พกัรำชกำรเกนิกว่ำสองเดอืน 
  4. ในครึง่ปีทีแ่ลว้มำตอ้งไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มเีหตุผลอนัสมควร 

5. ในครึง่ปีทีแ่ลว้มำไดร้บักำรบรรจุเขำ้รบัรำชกำรมำแลว้เป็นเวลำไม่น้อยกว่ำสีเ่ดอืน 

6. ในครึง่ปีทีแ่ลว้มำถำ้เป็นผูไ้ดร้บัอนุญำตไปศกึษำในประเทศฝึกอบรมและดงูำน ณ  
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ต่ำงประเทศตอ้งไดป้ฏบิตัหิน้ำทีร่ำชกำรในครึง่ปีทีแ่ลว้มำเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำสีเ่ดอืน 
  7.  ในครึง่ปีทีแ่ลว้มำตอ้งไม่ลำหรอืมำท ำงำนสำยเกนิจ ำนวนครัง้ทีห่วัหน้ำสว่นรำชกำรก ำหนด 
  8.  ในครึง่ปีทีแ่ลว้มำตอ้งมเีวลำปฏบิตัริำชกำรหกเดอืนโดยมวีนัลำไม่เกนิยีส่บิสำมวนัแต่ไม่รวมวนั
ลำ ดงัต่อไปนี้ 
  1) ลำอุปสมบทหรอืลำไปประกอบพธิฮีจัย ์
  2) ลำคลอดบุตรไม่เกนิเกำ้สบิวนั 
  3) ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรกัษำตวัเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดยีวหรอืหลำยครำวรวมกนัไม่เกนิหก
สบิวนัท ำกำร 
  4) ลำป่วยเพรำะประสบอนัตรำยในขณะปฏบิตัริำชกำรตำมหน้ำทีห่รอืในขณะเดนิทำงไป หรอืกลบั
จำกกำรปฏบิตัริำชกำรตำมหน้ำที ่
  5) ลำพกัผ่อน 
  6) ลำเขำ้รบักำรตรวจเลอืกหรอืเขำ้รบักำรเตรยีมพล 
  7) ลำไปปฏบิตังิำนในองคก์ำรระหว่ำงประเทศ 
 
กำรฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ    
  กำรฝึกอบรม หมำยควำมว่ำ  กำรเพิม่พูนควำมรูค้วำมช ำนำญ หรอืประสบกำรณ์ดว้ยกำรเรยีน 
หรอืกำรวจิยัตำมหลกัสูตรของกำรฝึกอบรม หรอืกำรสมัมนำอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรด ำเนินงำนตำม 
โครงกำรแลกเปลีย่นกบัต่ำงประเทศ กำรไปเสนอผลงำนทำงวชิำกำร และกำรประชุมเชงิปฏบิตักิำร ทัง้นี้
โดยมไิดม้วีตัถุประสงคเ์พื่อใหไ้ดม้ำซึ่งปรญิญำหรอืประกำศนียบตัรวชิำชพีที่ ก.พ.รบัรอง และหมำยควำม
รวมถงึกำรฝึกฝนภำษำและกำรรบัค ำแนะน ำก่อนฝึกอบรมหรอืกำรดูงำนที่เป็นส่วนหนึ่งของกำรฝึกอบรม
หรอืต่อจำกกำรฝึกอบรมนัน้ดว้ย 

กำรดงูำน หมำยควำมว่ำ  กำรเพิม่พูนควำมรู้และประสบกำรณ์ด้วยกำรสงัเกตกำรณ์  และ
กำรแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น (กำรดูงำนมีระยะเวลำไม่เกิน ๑๕ วนั ตำมหลักสูตรหรอืโครงกำร หรือ
แผนกำรดงูำนในต่ำงประเทศ หำกมรีะยะเวลำเกนิก ำหนดใหด้ ำเนินกำรเป็นกำรฝึกอบรม) 
 กำรลำศึกษำต่อ  หมำยควำมว่ำ กำรเพิม่พูนควำมรูด้ว้ยกำรเรยีนหรอืกำรวจิยัตำมหลกัสูตรของ
สถำบนั กำรศกึษำ หรอืสถำบนัวชิำชพี เพื่อใหไ้ดม้ำซึง่ปรญิญำหรอืประกำศนียบตัรวชิำชพีที่ ก.พ.รบัรอง
และหมำยควำมรวมถงึกำรฝึกฝนภำษำและกำรไดร้บัค ำแนะน ำก่อนเขำ้ศกึษำและกำรฝึกอบรม หรอืกำรดู
งำนทีเ่ป็นสว่นหน่ึงของกำรศกึษำหรอืต่อจำกกำรศกึษำนัน้ดว้ย 
 
 กำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำกรำชกำรเมื่อ(มำตรำ  ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบ
ขำ้รำชกำรครฯู) 
  1) ตำย 
  2) พน้จำกรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำดว้ยบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร 
  4) ลำออกจำกรำชกำรและไดร้บัอนุญำตใหล้ำออก 
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  5) ถูกสัง่ใหอ้อก 
  6) ถูกสัง่ลงโทษปลดออกหรอืไล่ออก 
  7) ถูกเพิกถอนใบอนุญำตประกอบวชิำชีพ เว้นแต่ได้รบัแต่งตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องม ี
ใบอนุญำตประกอบวชิำชพี 
 
กำรลำออกจำกรำชกำร  
  ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำผู้ใดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำรให้ยื่นหนังสอืลำออก
ต่อผูบ้งัคบับญัชำเพือ่ใหผู้ม้อี ำนำจตำม มำตรำ 53 เป็นผูพ้จิำรณำอนุญำต 
  กรณีผู้มีอ ำนำจตำม มำตรำ 53 พิจำรณำเห็นว่ำจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แก่รำชกำรจะยับยัง้กำร
อนุญำตให้ลำออกไวเ้ป็นเวลำไม่เกนิ 90 วนั นับแต่วนัขอลำออกกไ็ด้ แต่ต้องแจง้กำรยบัยัง้ พรอ้มเหตุผล
ให้ผู้ขอลำออกทรำบ  เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ยับยัง้แล้วให้กำรลำออกมีผลตัง้แต่วันถัดจำกวันครบ
ก ำหนดเวลำทีย่บัยัง้ 
  ถ้ำผูม้อี ำนำจตำมมำตรำ 53 ไม่ไดอ้นุญำตและไม่ไดย้บัยัง้กำรอนุญำตให้ลำออกใหก้ำรลำออก มี
ผลตัง้แต่วนัขอลำออก 
  ขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำผูใ้ดประสงคจ์ะลำออกจำกรำชกำรเพื่อด ำรงต ำแหน่ง ทำง
กำรเมอืงหรอืเพื่อสมคัรรบัเลอืกตัง้ให้ยื่นหนังสอืลำออกต่อผูบ้งัคบับญัชำและใหก้ำรลำออกมผีลนับตัง้แต่
วนัทีผู่น้ัน้ขอลำออก 
 
ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรลำออกของข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2548 
  ขอ้ 3 กำรยื่นหนงัสอืขอลำออกจำกรำชกำรใหย้ื่นล่วงหน้ำก่อนวนัขอลำออกไม่น้อยกว่ำ 30 วนั 
  กรณีผูม้อี ำนำจอนุญำตกำรลำออกเหน็ว่ำมเีหตุผลและควำมจ ำเป็นพเิศษ 
จะอนุญำตเป็นลำยลกัษณ์อกัษรก่อนวนัขอลำออกใหผู้ป้ระสงคจ์ะลำออกยื่นหนังสอืขอลำออกล่วงหน้ำน้อย
กว่ำ 30 วนั กไ็ด ้
  หนังสอืขอลำออกที่ยื่นล่วงหน้ำก่อนวนัขอลำออกน้อยกว่ำ 30 วนั โดยไม่ไดร้บัอนุญำตเป็น ลำย
ลกัษณ์อกัษรจำกผู้มอี ำนำจอนุญำต หรอืที่มไิด้ระบุวนัขอลำออก ให้ถอืวนัถดัจำกวนัครบก ำหนด 30 วนั 
นบัแต่วนัยื่นเป็นวนัขอลำออก 
  ขอ้ 5 ผูม้อี ำนำจอนุญำตกำรลำออกพจิำรณำว่ำจะสัง่อนุญำตใหผู้น้ัน้ลำออกจำกรำชกำรหรอืจะสัง่
ยบัยัง้กำรอนุญำตใหล้ำออกใหด้ ำเนินกำร ดงันี้ 
  (1) หำกพจิำรณำเหน็ว่ำควรอนุญำตใหล้ำออกจำกรำชกำรไดใ้หม้คี ำสัง่อนุญำตใหล้ำออก เป็นลำย
ลกัษณ์อกัษรให้เสรจ็สิ้นก่อนวนัขอลำออกแล้วแจ้งค ำสัง่ดงักล่ำวให้ผู้ขอลำออกทรำบก่อนวนั ขอลำออก
ดว้ย 
  (2) หำกพจิำรณำเหน็ว่ำควรยบัยัง้กำรอนุญำตใหล้ำออกเนื่องจำกจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ รำชกำร 
ให้มคี ำสัง่ยบัยัง้กำรอนุญำตให้ลำออกเป็นลำยลกัษณ์อกัษรให้เสร็จสิ้นก่อนวนัขอลำออกแล้วแจ้งค ำสัง่
ดงักล่ำวพรอ้มเหตุผลใหผู้ข้อลำออกทรำบก่อนวนัขอลำออกดว้ย ทัง้นี้กำรยบัยัง้กำรอนุญำต ใหล้ำออกให้
สัง่ยบัยัง้ไวไ้ดเ้ป็นเวลำไม่เกนิ 90 วนั 
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และสัง่ยบัยัง้ไดเ้พยีงครัง้เดยีวจะขยำยอกีไม่ได้ เมื่อครบก ำหนดเวลำทีย่บัยัง้แลว้ให้กำรลำออกมผีลตัง้แต่
วนัถดัจำกวนัครบก ำหนดเวลำทีย่บัยัง้ 
  ขอ้ 6 กรณีที่ผูข้อลำออกไดอ้อกจำกรำชกำรไปโดยผลของกฎหมำย เนื่องจำกผูม้อี ำนำจ อนุญำต
มไิดม้คี ำสัง่อนุญำตใหล้ำออกและมไิดม้คี ำสัง่ยบัยัง้กำรอนุญำตใหล้ำออกก่อนวนัขอลำออก หรอืเนื่องจำก
ครบก ำหนดเวลำยบัยัง้กำรอนุญำตใหล้ำออกใหผู้ม้อี ำนำจอนุญำตมหีนงัสอืแจง้ วนัออกจำกรำชกำรใหผู้ข้อ
ลำออกทรำบภำยใน 7 วนั นบัแต่วนัทีผู่น้ัน้ออกจำกรำชกำรและแจง้ใหส้ว่นรำชกำรทีเ่กีย่วขอ้งทรำบดว้ย 
  ขอ้ 7 กำรยื่นหนงัสอืขอลำออกจำกรำชกำรเพือ่ด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมอืง 
หรอืเพื่อสมคัรรบัเลือกตัง้ให้ยื่นต่อผู้บังคบับัญชำอย่ำงช้ำภำยในวนัที่ขอลำออกและให้ผู้บังคบับัญชำ
ดงักล่ำวเสนอ หนังสอืขอลำออกนัน้ต่อผูบ้งัคบับญัชำชัน้เหนือขึน้ไปตำมล ำดบัจนถงึผูม้อี ำนำจอนุญำตกำร
ลำออกโดยเร็วเมื่อผู้มอี ำนำจอนุญำตได้รบัหนังสอืขอลำออกแล้วให้มคี ำสัง่อนุญำตออกจำกรำชกำรได้
ตัง้แต่ วนัทีข่อลำออก 
  
5. ครอูตัรำจ้ำง 
  กรณีครูอตัรำจ้ำงที่จ้ำงด้วยเงนิงบประมำณให้ปฏิบตัิหน้ำที่ครู เช่น ปฏิบตัิหน้ำที่ครูผู้ช่วย ครูพี่
เลี้ยง หรอืปฏบิตัหิน้ำที่ครูที่เรยีกชื่อย่ำงอื่นให้ปฏบิตัติำมระเบยีบกระทรวงกำรคลงัว่ำด้วยลูกจำ้ง ประจ ำ
ของสว่นรำชกำรพ.ศ. 2547 และแนวปฏบิตัทิีใ่ชเ้พือ่กำรนัน้ 
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กำรบริหำรงบประมำณ 
 

กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัด
กำรศกึษำอย่ำงเป็นอสิระ  คล่องตวั  สำมำรถบรหิำรกำรจดักำรศกึษำไดส้ะดวด  รวดเรว็  มปีระสทิธภิำพ
และมคีวำมรบัผดิชอบ 

โรงเรยีนนิตบิุคคล  นอกจำกมอี ำนำจหน้ำทีต่ำมวตัถุประสงคข์ำ้งต้นแลว้  ยงัมอี ำนำจหน้ำทีต่ำมที่
กฎระเบยีบกระทรวงศึกษำธกิำรว่ำด้วยกำรบรหิำรจดักำรและขอบเขตกำรปฏบิตัหิน้ำที่ของโรงเรยีนขัน้
พืน้ฐำนทีเ่ป็นนิตบิุคคลสงักดัเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ  พ.ศ.  2546  ลงวนัที ่ 7  กรกฎำคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมำยกำรศึกษำแห่งชำติ  และกฎหมำยระเบียบบรหิำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  จึง
ก ำหนดใหโ้รงเรยีนนิตบิุคคลมอี ำนำจหน้ำที ่ ดงันี้ 

1. ให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจกำรทัว่ไปของโรงเรียนที่ เกี่ยวกับ
บุคคลภำยนอก 

2. ใหโ้รงเรยีนมอี ำนำจปกครอง  ดูแล  บ ำรุง  รกัษำ  ใชแ้ละจดัหำผลประโยชน์จำกทรพัยส์นิทีม่ี
ผู้บรจิำคให้  เว้นแต่กำรจ ำหน่ำยอสงัหำรมิทรพัย์ที่มผีู้บรจิำคให้โรงเรยีน  ต้องได้รบัควำม
เหน็ชอบจำกคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนของโรงเรยีน 

3. ให้โรงเรยีนจดทะเบยีนลขิสทิธิห์รอืด ำเนินกำรทำงทะเบยีนทรพัย์สนิต่ำงๆ  ที่มผีูอุ้ทศิให้หรอื
โครงกำรซือ้  แลกเปลีย่นจำกรำยไดข้องสถำนศกึษำใหเ้ป็นกรรมสทิธิข์องสถำนศกึษำ 

4. กรณีโรงเรียนด ำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหำรจะต้องด ำเนินคดีแทน
สถำนศกึษำหรอืถูกฟ้องร่วมกบัสถำนศกึษำ  ถ้ำถูกฟ้องโดยมไิดอ้ยู่ในกำรปฏบิตัริำชกำร  ใน
กรอบอ ำนำจ  ผูบ้รหิำรตอ้งรบัผดิชอบเป็นกำรเฉพำะตวั 

5. โรงเรยีนจดัท ำงบดุลประจ ำปีและรำยงำนสำธำรณะทุกสิน้ปีงบประมำณ 
 
งบประมำณท่ีสถำนศึกษำน ำมำใช้จ่ำย 

1. แนวคิด 
 กำรบรหิำรงำนงบประมำณของสถำนศกึษำมุ่งเน้นควำมเป็นอสิระ  ในกำรบรหิำรจดักำรมคีวำม
คล่องตวั  โปร่งใส  ตรวจสอบได ้ ยดึหลกักำรบรหิำรมุ่งเน้นผลสมัฤทธิแ์ละบรหิำรงบประมำณแบบมุ่งเน้น
ผลงำน  ให้มกีำรจดัหำผลประโยชน์จำกทรพัย์สทิของสถำนศกึษำ  รวมทัง้จดัหำรำยได้จำกบรกิำรมำใช้
บรหิำรจดักำรเพือ่ประโยชน์ทำงกำรศกึษำ  สง่ผลใหเ้กดิคุณภำพทีด่ขีึน้ต่อผูเ้รยีน 

2. วตัถปุระสงค ์
เพือ่ใหส้ถำนศกึษำบรหิำรงำนดำ้นงบประมำณมคีวำมเป็นอสิระ  คล่องตวั  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพือ่ใหไ้ดผ้ลผลติ  ผลลพัธเ์ป็นไปตำมขอ้ตกลงกำรใหบ้รกิำร 
2.2 เพือ่ใหส้ถำนศกึษำสำมำรถบรหิำรจดักำรทรพัยำกรทีไ่ดอ้ย่ำงเพยีงพอและประสทิธภิำพ 
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3. ขอบข่ำยภำรกิจ 
3.1 กฎหมำย  ระเบยีบ  และเอกสำรทีเ่กี่ยวขอ้ง 
1.  พระรำชบญัญตักิำรศกึษำแห่งชำต ิ พ.ศ. 2542  และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ(ฉบบัที2่) 
2.  พระรำชบญัญตับิรหิำรรำชกำรกระทรวงศกึษำธกิำร  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบยีบว่ำดว้ยกำรบรหิำรงบประมำณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลกัสตูรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน  พุทธศกัรำช  2551 
5.  แนวทำงกำรกระจำยอ ำนำจกำรบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำและสถำนศกึษำตำมกฎกระทรวง  
ก ำหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีำรกระจำยอ ำนำจกำรบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำ  พ.ศ.  2550 
 

รำยจ่ำยตำมงบประมำณ   
จ ำแนกออกเป็น  2  ลกัษณะ 
1.  รำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรฐัวิสำหกิจ 

- งบบุคลำกร 

- งบด ำเนินงำน 

- งบลงทุน 

- งบเงนิอุดหนุน 

- งบร่ำยจ่ำยอื่น 
งบบุคลำกร  หมำยถงึ  รำยจ่ำยทีก่ ำหนดใหจ่้ำยเพื่อกำรบรหิำรงำนบุคคลภำครฐั  ไดแ้ก่รำยจ่ำยที่

จ่ำยในลกัษณะเงนิเดอืน  ค่ำจ้ำงประจ ำ  ค่ำจำ้งชัว่ครำว  และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร  รวมถงึรำบ
จ่ำยทีก่ ำหนดใหจ่้ำยจำกงบรำยจ่ำยอื่นใดในลกัษณะรำยจ่ำยดงักล่ำ 

งบด ำเนินงำน  หมำยถงึ  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบรหิำรงำนประจ ำ  ได้แก่  รำยจ่ำยที่
จ่ำยใน 

ลกัษณะค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอย  ค่ำวสัดุ  และค่ำสำธำรณูปโภค  รวมถึงรำจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบ
รำยจ่ำยอื่นใดในลกัษณะรำยจ่ำยดงักล่ำว 
 งบลงทุน  หมำยถงึ  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรลงทุน  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยในลกัษณะค่ำ
ครุภณัฑ ์ ค่ำทีด่นิและสิง่ก่อสรำ้ง  รวมถงึรำยจ่ำยทีก่ ำหนดใหจ่้ำยจำกงบรำยจ่ำยอื่นใดในลกัษณะรำยจ่ำย
ดงักล่ำว 

งบด ำเนินงำน  หมำยถงึ  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบรหิำรงำนประจ ำ  ได้แก่  รำยจ่ำยที่
จ่ำยใน 

ลกัษณะค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอย  ค่ำวสัดุ  และค่ำสำธำรณูปโภค  รวมถงึรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบ
รำยจ่ำยอื่นใดในลกัษณะรำยจ่ำยดงักล่ำว 
 งบลงทุน  หมำยถงึ  รำยจ่ำยที่ก ำหนให้จ่ำยเพื่อกำรลงทุน  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยในลกัษณะค่ำ
ครุภัณฑ์  ค่ำที่ดินและสิ่งก่อนสร้ำง  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอื่นใดในลักษณะ
รำยจ่ำยดงักล่ำว 
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 งบเงนิอุดหนุน  หมำยถงึ  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุงหรอืเพื่อช่วยเหลอืสนับสนุนงำน
ของหน่วยงำนอสิระตำมรฐัธรรมนูญหรอืหน่วยงำนของรฐั  ซึ่งมใิช่ส่วนกลำงตำม  พ.ร.บ.  ระเบยีบบรหิำร
รำชกำรแผ่นดนิ  หน่วยงำนในก ำกบัของรฐั  องค์กำรมหำชน  รฐัวสิำหกจิ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวมถงึเงนิอุดหนุน  งบพระมหำกษตัรยิ ์ เงนิอุดหนุนศำสนำ  
 งบรำยจ่ำยอื่น  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ไม่เข้ำลกัษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่ง  หรอื
รำยจ่ำยทีส่ ำนักงำนงบประมำณก ำหนดใหใ้ชจ่้ำยในงบรำยจ่ำยน้ี  เช่น  เงนิรำชกำรลบั  เงนิค่ำปรบั  ทีจ่่ำย
คนืใหแ้ก่ผูข้ำยหรอืผูร้บัจำ้ง  ฯลฯ 
 อตัรำเงนิอุดหนุนรำยหวันกัเรยีนต่อปีกำรศกึษำ 
  ระดบัก่อนประถมศกึษำ   1,700  บำท 
  ระดบัประถมศกึษำ   1,900  บำท 
  ระดบัมธัยมศกึษำตอนตน้   3,500  บำท 
  ระดบัมธัยมศกึษำตอนปลำย  3,800  บำท 
 กำรจดัสรรเงนิอุดหนุนรำยหวันกัเรยีน  แบ่งกำรใชต้ำมสดัสว่น  ดำ้นวชิำกำร  :  ดำ้นบรหิำรทัว่ไป  
:  ส ำรองจ่ำยทัง้  2  ดำ้นคอื 

1.  ดำ้นวชิำกำร  ใหส้ดัสว่นไม่น้อยกว่ำรอ้ยละ  60  น ำไปใชไ้ดใ้นเรื่อง 
1.1 จดัหำวสัดุและครุภณัฑท์ีจ่ ำเป็นต่อกำรเรยีนกำรสอน 
1.2 ซ่อมแซมวสัดุอุปกรณ์ 
1.3 กำรพฒันำบุคลำกำรดำ้นกำรสอน  เช่น  สง่ครเูขำ้อบรมสมัมนำ  ค่ำจำ้งชัว่ครำวของครู

ปฏบิตักิำรสอน  ค่ำสอนพเิศษ 
2. ดำ้นบรหิำรทัว่ไป  ใหส้ดัสว่นไม่เกนิรอ้ยละ  30  น ำไปใชไ้ดใ้นเรื่อง 

2.1 ค่ำวสัดุ  ครุภณัฑแ์ละค่ำทีด่นิ  สิง่ก่อสรำ้ง  ค่ำจำ้งชัว่ครำวทีไ่ม่ใช่ปฏบิตักิำรสอน
ค่ำตอบแทน  ค่ำใชส้อย 

2.2 ส ำรองจ่ำยนอกเหนือดำ้นวชิำกำรและดำ้นบรหิำรทัว่ไป  ใหส้ดัสว่นไม่เกนิรอ้ยละ  20  
น ำไปใชใ้นเรื่องงำนตำมนโยบำย 

เงนิอุดหนุนปัจจยัพืน้ฐำนส ำหรบันกัเรยีนยำกจน 
1. เป็นเงนิทีจ่ดัสรรใหแ้ก่สถำนศกึษำทีม่นีกัเรยีนยำกจน  เพือ่จดัหำปัจจยัพืน้ฐำนทีจ่ ำเป็นต่อกำร

ด ำรงชวีติและเพิม่โอกำสทำงกำรศกึษำ  เป็นกำรช่วยเหลอืนกัเรยีนทีย่ำกจน  ชัน้ ป.1  ถงึ ม.3  
ใหม้โีอกำสไดร้บักำรศกึษำในระดบัทีส่งูขึน้ (ยกเวน้สถำนศกึษำสงักดัส ำนกับรหิำรงำนกำรศกึษำ
พเิศษ) 

2. นกัเรยีนยำกจน  หมำยถงึ  นกัเรยีนทีผู่ป้กครองมรีำยไดต้่อครวัเรอืน  ไม่เกนิ  40,000  บำท 
3. แนวกำรใช ้

ใหใ้ชใ้นลกัษณะ  ถวัจ่ำย  ในรำยกำรต่อไปนี้ 
3.1 ค่ำหนงัสอืและอุปกรณ์กำรเรยีน(ยมืใช)้ 
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3.2 ค่ำเสือ้ผำ้และวสัดุเครื่องแต่งกำยนกัเรยีน(แจกจ่ำย) 
3.3 ค่ำอำหำรกลำงวนั  (วตัถุดบิ  จำ้งเหมำ  เงนิสด) 
3.4 ค่ำพำหนะในกำรเดนิทำง  (เงนิสด  จำ้งเหมำ) 
3.5 กรณีจ่ำยเป็นเงนิสด  โรงเรยีนแต่งตัง้กรรมกำร  3  คน  ร่วมกนัจ่ำยเงนิโดยใชใ้บส ำคญั

รบัเงนิเป็นหลกัฐำน 
3.6 ระดบัประถมศกึษำ  คนละ 1,000  บำท/ปี 
3.7 ระดบัมธัยมศกึษำตอนตน้  คนละ  3,000  บำท/ปี 

1.1 รำยจ่ำยงบกลำง 
1. เงนิสวสัดกิำรค่ำรกัษำพยำบำล/กำรศกึษำบุตร/เงนิช่วยเหลอืบุตร 
2. เงนิเบีย้หวดับ ำเหน็จบ ำนำญ 
3. เงนิส ำรอง  เงนิสมทบ  และเงนิชดเชยขำ้รำชกำร 
4. เงนิสมทบของลูกจำ้งประจ ำ 

2. รำยจ่ำยงบกลำง  หมำยถงึ  รำยจ่ำยทีต่ ัง้ไวเ้พือ่จดัสรรใหส้ว่นรำชกำรและรฐัวสิำหกจิ

โดยทัว่ไปใชจ่้ำยตำมรำยกำรดงัต่อไปนี้ 
1. “เงนิเบีย้หวดับ ำเหน็จบ ำนำญ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยทีต่ ัง้ไวเ้พือ่จ่ำยเป็นเงนิบ ำนำญ 

ขำ้รำชกำร  เงนิบ ำเหน็จลูกจำ้งประจ ำ  เงนิท ำขวญัขำ้รำชกำรและลูกจำ้ง  เงนิทดแทนขำ้รำชกำรวสิำมญั  
เงนิค่ำทดแทนส ำหรบัผูไ้ดร้บัอนัตรำยในกำรรกัษำควำมมัน่คงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้ำรำชกำรบ ำนำญเสียชีวิต  เงินสงเครำะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจำกกำร
ช่วยเหลอื   

ขำ้รำชกำร  กำรปฏิบตังิำนของชำตหิรอืกำรปฏบิตัติำมหน้ำที่มนุษยธรรม  และเงนิช่วยค่ำครองชพีผู้รบั
เบีย้หวดับ ำนำญ 

2. “เงนิช่วยเหลอืขำ้รำชกำร  ลูกจำ้ง  และพนกังำนของรฐั”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยทีต่ ัง้ไว้
เพือ่ 

จ่ำยเป็นเงนิสวสัดกิำรช่วยเหลอืในดำ้นต่ำงๆ  ใหแ้ก่ขำ้รำชกำร  ลูกจำ้ง  และพนักงำนของรฐั  ไดแ้ก่  เงนิ
ช่วยเหลอืกำรศกึษำของบุตร  เงนิช่วยเหลอืบุตร  และเงนิพเิศษในกรณีตำยในระหว่ำงรบัรำชกำร 

3. “เงนิเลื่อนขัน้เลื่อนอนัดบัเงนิเดอืนและเงนิปรบัวุฒขิำ้รำชกำร  หมำยควำมว่ำรำยจ่ำยทีต่ ัง้
ไว ้

เพื่อจ่ำยเป็นเงนิเลื่อนขัน้เลื่อนอันดบัเงนิเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี  เงนิเลื่อนขัน้เลื่อนอันดบัเงินเดือน
ขำ้รำชกำรทีไ่ดร้บัเลื่อนระดบั  และหรอืแต่งตัง้ใหด้ ำรงต ำแหน่งระหว่ำงปีและเงนิปรบัวุฒขิำ้รำชกำร 

4. “เงนิส ำรอง  เงนิสมทบ  และเงนิชดเชยของขำ้รำชกำร”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตัง้ไว้
เพือ่ 

จ่ำยเป็นเงนิส ำรอง  เงนิสมทบ  และเงนิชดเชยทีร่ฐับำลน ำสง่เขำ้กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร 
5. “เงนิสมทบของลูกจำ้งประจ ำ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยทีต่ ัง้ไวเ้พือ่จ่ำยเป็นเงนิสมทบที่ 
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รฐับำลน ำสง่เขำ้กองทุนส ำรอง  เลีย้งชพีลูกจำ้งประจ ำ 
6. “ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกบักำรเสดจ็พระรำชด ำเนินและต้อนรบัประมุขต่ำงประเทศ  หมำยควำม

ว่ำ   
รำยจ่ำยทีต่ ัง้ไวเ้พื่อเป็นค่ำใชจ่้ำยสนับสนุนพระรำชภำรกจิในกำรเสดจ็พระรำชด ำเนินภำยในประเทศ  และ
หรอืต่ำงประเทศ  และค่ำใชจ่้ำยในกำรตอ้นรบัประมุขต่ำงประเทศทีม่ำยำเยอืนประเทศไทย 

7. “เงนิส ำรองจ่ำยเพือ่กรณีฉุกเฉินหรอืจ ำเป็น”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยทีต่ ัง้ส ำรองไวเ้พือ่ 
จดัสรรเป็นค่ำใชจ่้ำยในกรณีฉุกเฉินหรอืจ ำเป็น 

8. “ค่ำใชจ่้ำยในกำรด ำเนินกำรรกัษำควำมมัน่คงของประเทศ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยทีต่ ัง้
ไว ้

เพือ่เป็นค่ำใชจ่้ำยในกำรด ำเนินงำนรกัษำควำมมัน่คงของประเทศ 
9. “เงนิรำชกำรลบัในกำรรกัษำควำมมัน่คงของประเทศ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตัง้ไว้

เพือ่ 
เบกิจ่ำยเป็นเงนิรำชกำรลบัในกำรด ำเนินงำนเพือ่รกัษำควำมมัน่คงของประเทศ 

10. “ค่ำใชจ่้ำยตำมโครงกำรอนัเน่ืองมำจำกพระรำชด ำร”ิ  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยทีต่ ัง้ไวเ้พือ่ 
เป็นค่ำใชจ่้ำในกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรอนัเนื่องมำจำกพระรำชด ำร ิ

11. “ค่ำใชจ่้ำยในกำรรกัษำพยำบำลขำ้รำชกำร  ลูกจำ้ง  และพนกังำนของรฐั”  หมำยควำมว่ำ   
รำยจ่ำยที่ตัง้ไว้เป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรช่วยเหลอืค่ำรกัษำพยำบำลขำ้รำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  และพนักงำน
ของรฐั 
 
เงินนอกงบประมำณ 

1. เงนิรำยไดส้ถำนศกึษำ 
2. เงนิภำษหีกั  ณ  ทีจ่่ำย 
3. เงนิลูกเสอื  เนตรนำร ี
4. เงนิยุวกำชำด 
5. เงนิประกนัสญัญำ 
6. เงนิบรจิำคทีม่วีตัถุประสงค์ 

เงนิรำยไดส้ถำนศกึษำ  หมำยถงึ  เงนิรำยไดต้ำมมำตรำ  59  แห่ง  พ.ร.บ.  กำรศกึษำแห่งชำต ิ 
พ.ศ.  2542  ซึง่เกดิจำก   

1. ผลประโยชน์จำกทรพัยส์นิทีเ่ป็นรำชพสัดุ 
2. ค่ำบรกิำรและค่ำธรรมเนียม  ทีไ่ม่ขดัหรอืแยง้นโยบำย  วตัถุประสงคแ์ละภำรกจิหลกัของ

สถำนศกึษำ 
3. เบีย้ปรบัจำกกำรผดิสญัญำลำศกึษำต่อและเบีย้ปรบักำรผดิสญัญำซือ้ทรพัย์สนิหรอืจำ้งท ำของจำก

เงนิงบประมำณ 
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4. ค่ำขำยแบบรปูรำยกำร  เงนิอุดหนุน  อปท.  รวมเงนิอำหำรกลำงวนั 
5. ค่ำขำยทรพัยส์นิทีไ่ดม้ำจำกเงนิงบประมำณ 

 
 

งำนพสัด ุ
 “กำรพสัด”ุ  หมำยควำมว่ำ  กำรจดัท ำเอง  กำรซือ้  กำรจำ้ง  กำรจำ้งทีป่รกึษำ  กำรจำ้ง
ออกแบบและควบคุมงำน  กำรแลกเปลีย่น  กำรเช่ำ  กำรควบคุม  กำรจ ำหน่ำย  และกำรด ำเนินกำรอื่นๆ  
ทีก่ ำหนดไวใ้นระเบยีบนี้ 
 “พสัด”ุ  หมำยควำมว่ำ  วสัดุ  ครุภณัฑ ์ ทีด่นิและสิง่ก่อสรำ้ง  ทีก่ ำหนดไวใ้นหนังสอื  กำรจ ำแนก
ประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนกังบประมำณ  หรอืกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย  ตำมสญัญำ
เงนิกูจ้ำกต่ำงประเทศ 
 “กำรซ้ือ”  หมำยควำมว่ำ  กำรซือ้พสัดุทุกชนิดทัง้ทีม่กีำรตดิตัง้  ทดลอง  และบรกิำรทีเ่กี่ยวเนื่อง
อื่นๆ  แต่ไม่รวมถงึกำรจดัหำพสัดุในลกัษณะกำรจำ้ง 
 “กำรจ้ำง”  ใหห้มำยควำมรวมถงึ  กำรจำ้งท ำของและกำรบัขนตำมประมวลกฎหมำยแพง่และ
พำณิชย ์และกำรจำ้งเหมำบรกิำร  แต่ไม่รวมถงึกำรจำ้งลูกจำ้งของสว่นรำชกำรตำมระเบยีบของ
กระทรวงกำรคลงั  กำรบัขนในกำรเดนิทำงไปรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำดว้ยค่ำใชจ่้ำยในกำรเดนิทำงไป
รำชกำร  กำรจำ้งทีป่รกึษำ  กำรจำ้งออกแบบและควบคุมงำน  และกำรจำ้งแรงงำนตำมประมวลกฎหมำย
แพง่และพำณิชย ์
 
ขอบข่ำยภำรกิจ 

1. กฎหมำย  ระเบยีบ  และเอกสำรทีเ่กี่ยวขอ้ง 
2. ระเบยีบส ำนกันำยกรฐัมนตรวี่ำดว้ยกำรพสัดุ  พ.ศ.  2535  และแกไ้ขเพิม่เตมิ 
3. ระเบยีบส ำนกันำยกรฐัมนตรวี่ำดว้ยกำรพสัดุดว้ยวธิกีำรทำงอเิลก็ทรอนิกส ์ พ.ศ.  2549 
4. แนวทำงกำรปฏบิตัติำมระเบยีบส ำนกันำยกรฐัมนตร ี ว่ำดว้ยกำรพสัดุดว้ยวธิกีำรทำง

อเิลก็ทรอนิกส ์ พ.ศ.  2549 
หน้ำท่ีและควำมรบัผิดชอบ 
1. จดัวำงระบบและปฏบิตังิำนเกีย่วกบัจดัหำ  กำรซือ้  กำรจำ้ง  กำรเกบ็รกัษำ  และกำรเบกิพสัดุ  

กำรควบคุม  และกำรจ ำหน่ำยพสัดุใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
2. ควบคุมกำรเบกิจ่ำยเงนิตำมประเภทเงนิ  ใหเ้ป็นไปตำมแผนปฏบิตัริำชกำรรำยปี 
3. จดัท ำทะเบยีนทีด่นิและสิง่ก่อสรำ้งทุกประเภทของสถำนศกึษำ 
4. ประสำนงำนและวำงแผนในกำรใชพ้ืน้ทีข่องสถำนศกึษำ  ใหเ้ป็นไปตำมแผนพฒันำกำรศกึษำ 
5. ก ำหนดหลกัเกณฑว์ธิกีำรและด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรจดัหำประโยชน์ทีร่ำชพสัดุกำรใชแ้ละกำรขอ

ใชอ้ำคำรสถำนทีข่องสถำนศกึษำใหเ้ป็นไปตำมกฎหมำยและระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งควบคุมด ู 
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ปรบัปรุง  ซ่อมแซม  บ ำรุงรกัษำครุภณัฑ ์ ใหอ้ยู่ในสภำพเรยีบรอ้ยต่อกำรใชง้ำนและพฒันำอำคำร
สถำนที ่ กำรอนุรกัษ์พลงังำน  กำรรกัษำสภำพแวดลอ้ม  และระบบสำธำรณูปโภคของ
สถำนศกึษำใหเ้ป็นระเบยีบและสวยงำม 

6. จดัเวรยำมดแูลอำคำรสถำนทีข่องสถำนศกึษำใหป้ลอดภยัจำกโจรภยั  อคัคภียัและภยัอื่นๆ 
7. จดัวำงระบบและควบคุมกำรใชย้ำนพำหนะ  กำรเบกิจ่ำยน ้ำมนัเชือ้เพลงิกำรบ ำรุงรกัษำและกำร

พสัดุต่ำงๆ  ทีเ่กีย่วกบัยำนพำหนะของสถำนศกึษำใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้ง 
8. ใหค้ ำแนะน ำ  ชีแ้จง  และอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศกึษำเกีย่วกบังำนในหน้ำที่ 
9. เกบ็รกัษำเอกสำรและหลกัฐำนต่ำงๆ  ไวเ้พือ่กำรตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรตำม

ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
10. ประสำนงำนและใหค้วำมร่วมมอืกบัหน่วยงำนต่ำงๆ  ทัง้ภำยในและภำยนอกสถำนศกึษำ 
11. เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏบิตังิำนในหน้ำทีต่ำมล ำดบัขัน้ 
12. ปฏบิตัอิื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

 
สวสัดิกำรและสิทธิประโยชน์ 

1. ค่ำใชจ่้ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร 
1.1 กฎหมำยและระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้ง 
1.2 พระรำชกฤษฎกีำค่ำใชจ่้ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร  พ.ศ.  2526  และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
1.3 ระเบยีบกระทรวงกำรคลงัว่ำดว้ยกำรเบกิค่ำใชจ่้ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร  พ.ศ.  2550 

2. ค่ำใชจ่้ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร 
กำรอนุมตัเิดนิทำงไปรำชกำร  ผูม้อี ำนำจอนุมตัใิหเ้ดนิทำงไปรำชกำร  อนุมตัริะยะเวลำในกำร
เดนิทำงล่วงหน้ำ  หรอืระยะเวลำหลงัเสรจ็สิน้กำรปฏบิตัริำชกำรไดต้ำมควำมจ ำเป็น 

3. กำรนบัเวลำเดนิทำงไปรำชกำรเพือ่ค ำนวณเบีย้เลีย้ง  กรณีพกัคำ้ง 
3.1 ใหน้บั  24  ชัว่โมงเป็น  1  วนั 
3.2 ถำ้ไม่ถงึ  24  ชัว่โมงหรอืเกนิ  24  ชัว่โมง  และสว่นทีไ่ม่ถงึหรอืเกนิ  24  ชัว่โมง  นบัไดเ้กนิ  

12  ชัว่โง  ใหถ้อืเป็น  1 วนั 
4. กำรนบัเวลำเดนิทำงไปรำชกำรเพือ่ค ำนวณเบีย้เลีย้งเดนิทำง  กรณีไม่พกัคำ้ง 

4.1 หำกนบัไดไ้ม่ถงึ  24  ชัว่โมงและสว่นทีไ่ม่ถงึนบัไดเ้กนิ  12  ชัว่โมง  ใหถ้อืเป็น  1วนั 
4.2 หำกนบัไดไ้ม่เกนิ  12  ชัว่โมง  แต่เกนิ  6  ชัว่โมงขึน้ไป  ใหถ้อืเป็นครึง่วนั 

5. กำรนบัเวลำเดนิทำงไปรำชกำรเพือ่ค ำนวณเบีย้เลีย้งเดนิทำง 
6. กรณีลำกจิหรอืลำพกัผ่อนก่อนปฏบิตัริำชกำร  ใหน้บัเวลำตัง้แต่เริม่ปฏบิตัริำชกำรเป็นตน้ไป 
7. กรณีลำกจิหรอืลำพกัผ่อนหลงัเสรจ็สิน้กำรปฏบิตัริำชกำร  ใหถ้อืว่ำสทิธใินกำรเบกิจ่ำยเบี้ยเลีย้ง

เดนิทำงสิน้สุดลงเมื่อสิน้สุดเวลำกำรปฏบิตัริำชกำร 
8. หลกัเกณฑก์ำรเบกิค่ำเช่ำทีพ่กัในประเทศ 
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กำรเบิกค่ำพำหนะ 
1. โดยปกตใิหใ้ชย้ำนพำหนะประจ ำทำงและใหเ้บกิค่ำพำหนะโดยประหยดั 
2. กรณีไม่มยีำนพำหนะประจ ำทำง  หรอืมแีต่ตอ้งกำรควำมรวดเรว็  เพือ่ประโยชน์แก่ทำงรำชกำร  

ให ้
ใชย้ำนพำหนะอื่นได ้ แต่ตอ้งชีแ้จงเหตุผลและควำมจ ำเป็นไวใ้นหลกัฐำนขอเบกิค่ำพำหนะนัน้ 

3. ขำ้รำชกำรระดบั  6  ขึน้ไป  เบกิค่ำพำหนะรบัจำ้งได ้ ในกรณีต่อไปนี้ 
3.1 กำรเดนิทำงไป-กลบั  ระหว่ำงสถำนทีอ่ยู่  ทีพ่กั  หรอืสถำนทีป่ฏบิตัริำชกำรกบัสถำนี 
ยำนพำหนะประจ ำทำง  หรอืสถำนทีจ่ดัพำหนะทีใ่ชเ้ดนิทำงภำยในเขตจงัหวดัเดยีวกนั 
3.2 กำรเดนิทำงไป-กลบั  ระหว่ำงสถำนทีอ่ยู่  ทีพ่กั  กบัสถำนทีป่ฏบิตัริำชกำรภำยในเขตจงัหวดั 
เดยีวกนั  วนัละไม่เกนิ  2  เทีย่ว 
3.3 กำรเดนิทำงไปรำชกำรในเขตกรุงเทพมหำนคร  กรณีเป็นกำรเดนิทำงขำ้มเขตจงัหวดั  ใหเ้บกิ 
ตำมอตัรำทีก่ระทรวงกำรคลงัก ำหนด  คอื  ใหเ้บกิตำมทีจ่่ำยจรงิ  ดงันี้  ระหว่ำงกรุงเทพมหำนคร
กบัเขตจงัหวดัตดิต่อกรุงเทพมหำนคร  ไม่เกนิเทีย่วล่ะ  400  บำท  เดนิทำงขำ้มเขตจงัหวดัอื่น
นอกเหนือกรณีดงักล่ำวขำ้งตน้ไม่เกนิเทีย่วละ  300  บำท 
3.4 ผูไ้ม่มสีทิธเิบกิ  ถำ้ตอ้งน ำสมัภำระในกำรเดนิทำง  หรอืสิง่ของเครื่องใชข้องทำงรำชกำรไป

ดว้ย   
และเป็นเหตุใหไ้ม่สะดวกทีจ่ะเดนิทำงโดยยำนพำหนะประจ ำทำง  ใหเ้บกิค่ำพำหนะรบัจำ้งได(้โดย
แสดงเหตุผลและควำมจ ำเป็นไวใ้นรำยงำนเดนิทำง) 
3.5 กำรเดนิทำงล่วงหน้ำ  หรอืไม่สำมำรถกลบัเมื่อเสรจ็สิน้กำรปฏบิตัริำชกำรเพรำะมเีหตุสว่นตวั   
(ลำกจิ  -  ลำพกัผ่อนไว)้  ใหเ้บกิค่ำพำหนะเท่ำทีจ่่ำยจรงิตำมเสน้ทำงทีไ่ดร้บัค ำสัง่ใหเ้ดนิทำงไป
รำชกำร  กรณีมกีำรเดนิทำงนอกเสน้ทำงในระหว่ำงกำรลำนัน้  ใหเ้บกิค่ำพำหนะไดเ้ท่ำทีจ่่ำยจรงิ
โดยไม่เกนิอตัรำตำมเสน้ทำงทีไ่ดร้บัค ำสัง่ใหเ้ดนิทำงไปรำชกำร 
3.6 กำรใชย้ำนพำหนะสว่นตวั  (ใหข้ออนุญำตและไดร้บัอนุญำตแลว้)  ใหไ้ดร้บัเงนิชดเชย  คอื 
รถยนตก์โิลเมตรละ  4  บำท 
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 กำรฝึกอบรม  หมำยถงึ  กำรอบรม  ประชุม/สมัมนำ  (วชิำกำรเชงิปฏบิตักิำร)  บรรยำยพเิศษ  
ฝึกงำน  ดงูำน  กำรฝึกอบรม  ประกอบดว้ย 

1. หลกักำรและเหตุผล 
2. โครงกำร/หลกัสตูร 
3. ระยะเวลำจดัทีแ่น่นอน 
4. เพือ่พฒันำหรอืเพิม่ประสทิธภิำพในกำรปฏบิตังิำน 
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ค่ำรกัษำพยำบำล 
 ค่ำรกัษำพยำบำล  หมำยถงึ  เงนิทีส่ถำนพยำบำลเรยีกเกบ็ในกำรรกัษำพยำบำลเพื่อใหร้่ำงกำย
กลบัสูส่ภำวะปกต ิ (ไม่ใช่เป็นกำรป้องกนัหรอืเพือ่ควำมสวยงำม) 

1. ระเบยีบและกฎหมำยทีเ่กี่ยวขอ้ง 
1.1 พระรำชกฤษฎกีำเงนิสวสัดกิำรเกีย่วกบักำรรกัษำพยำบำล  พ.ศ.  2523  และแกไ้ขเพิม่เตมิ ( 

8  ฉบบั) 
1.2 ระเบยีบกระทรวงกำรคลงัว่ำดว้ยกำรเบกิจ่ำยเงนิสวสัดกิำรเกีย่วกบักำรรกัษำพยำบำล  พ.ศ.  

2545 
2. ผูท้ีม่สีทิธริบัเงนิค่ำรกัษำพยำบำล  คอื  ผูม้สีทิธแิละบุคคลในครอบครวั 

2.1 บดิำ 
2.2 มำรดำ 
2.3 คู่สมรสทีช่อบดว้ยกฎหมำย 
2.4 บุตรทีช่อบดว้ยกฎหมำย  ซึง่ยงัไม่บรรลุนิตภิำวะ  หรอืบรรลุนิตภิำวะแลว้  แต่เป็นคนไร้

ควำมสำมำรถ  หรอืเสมอืนคนไรค้วำมสำมำรถ(ศำลสัง่)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรอืบุตรซึง่ได้
ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแลว้ 

3. ผูม้สีทิธ ิ หมำยถงึ  ขำ้รำชกำร  ลูกจำ้งประจ ำ  ผุร้บัเบีย้หวดับ ำนำญ  และลูกจำ้งชำวต่ำงประเทศ
ซึง่ไดร้บัค่ำจำ้งจำกเงนิงบประมำณ 
ค่ำรกัษำพยำบำล  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไขน้อก  หมำยถงึ  เขำ้รบักำรรกัษำในสถำนพยำบำลของทำงรำชกำรโดยไม่ไดน้อนพกั 

รกัษำตวั  น ำใบเสรจ็รบัเงนิมำเบกิจ่ำย  ไม่เกนิ  1  ปี  นบัจำกวนัทีจ่่ำยเงนิ 
ประเภทไขใ้น  หมำยถงึ  เขำ้รบักำรรกัษำในสถำนพยำบำลของเอกชน หรอืสถำนพยำบำลของ
ทำง 

รำชกำร  สถำนพยำบำลเอกชน  ใชใ้บเสรจ็รบัเงนิน ำมำเบกิจ่ำยเงนิ  พรอ้มใหแ้พทยร์บัรอง  “หำกผูป่้วย
มไิดเ้จำ้รบักำรรกัษำพยำบำลในทนัททีนัใด  อำจเป็นอนัตรำยถงึชวีติ”  และสถำนพยำบำลทำงรำชกำร  ใช้
หนงัสอืรบัรองสทิธ ิ กรณียงัไม่ไดเ้บกิจ่ำยตรง 
 
กำรศึกษำบุตร 
 ค่ำกำรศกึษำของบุตร  หมำยควำมว่ำ  เงนิบ ำรุงกำรศกึษำ  หรอืเงนิค่ำเล่ำเรยีน  หรอืเงนิอื่นใดที่
สถำนศกึษำเรยีกเกบ็และรฐัออกใหเ้ป็นสวสัดกิำรกบัขำ้รำชกำรผูม้สีทิธิ 

1. ระเบยีบและกฎหมำยทีเ่กี่ยวขอ้ง 
1.1 พระรำชรำชกฤษฎกีำเงนิสวสัดกิำรเกีย่วกบักำรศกึษำของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2 ระเบยีบกระทรวงกำรคลงัว่ำดว้ยกำรเบกิจ่ำยเงนิสวสัดกิำรเกีย่วกบักำรศกึษำของบุตร  พ.ศ.  

2547 
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1.3 หนงัสอืเวยีนกรมบญัชกีลำง    กค  0422.3/ว  161  ลงวนัที ่ 13  พฤษภำคม  2552  เรื่อง  
ประเภทและอตัรำเงนิบ ำรุงกำรศกึษำในสถำนศกึษำของทำงรำชกำร  และค่ำเล่ำเรยีนใน
สถำนศกึษำของเอกชน  และกรมบญัชกีลำง  ที ่ กค  0422.3/ว  226  ลงวนัที ่ 30  มถิุนำยน  
2552  เรื่องกำรเบกิเงนิสวสัดกิำรเกีย่วกบักำรศกึษำของบุตร 

2. ผูท้ีม่สีทิธริบัเงนิค่ำกำรศกึษำของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมำยอำยุไม่เกนิ  25  ปีบรบิูรณ์  ในวนัที ่ 1  พฤษภำคมของทุกปี  ไม่รวม

บุตรบุญธรรม  หรอืบุตรซึง่ไดย้กใหเ้ป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแลว้ 
2.2 ใชส้ทิธเิบกิได ้ 3  คน  เวน้แต่บุตรคนที ่ 3  เป็นฝำแฝดสำมำรถน ำมำเบกิได ้ 4  คน 
2.3 เบกิเงนิสวสัดกิำรเกี่ยวกบัศกึษำบุตรภำยใน  1  ปี  นบัตัง้แต่วนัเปิดภำคเรยีนของแต่ละภำค 
จ ำนวนเงินท่ีเบิกได้ 
1. ระดบัอนุบำลหรอืเทยีบเท่ำ  เบกิไดปี้ละไม่เกนิ  4,650  บำท 
2. ระดบัประถมศกึษำหรอืเทยีบเท่ำ  เบกิไดปี้ละไม่เกนิ  3,200  บำท 
3. ระดบัมธัยมศกึษำตอนตน้/มธัยมศกึษำตอนปลำย/หลกัสูตรประกำศนียบตัรวชิำชพี (ปวช.)  

หรอืเทยีบเท่ำ  เบกิไดปี้ละไม่เกนิ  3,900  บำท 
4. ระดบัอนุปรญิญำหรอืเทยีบเท่ำ  เบกิไดปี้ละไม่เกนิ  11,000  บำท 

 
ค่ำเช่ำบ้ำน 

1. ระเบยีบและกฎหมำยทีเ่กี่ยวขอ้ง 
1.1 พระรำชกฤษฎกีำค่ำเช่ำบำ้นขำ้รำชกำร  พ.ศ.  2550   
1.2 ระเบยีบกระทรวงกำรคลงัว่ำดว้ยกำรเบกิจ่ำยเงนิค่ำเช่ำบำ้น  พ.ศ.  2549 

2. สทิธกิำรเบกิเงนิค่ำเช่ำบำ้น 
2.1 ไดร้บัค ำสัง่ใหเ้ดนิทำงไปประจ ำส ำนกังำนใหม่ในต่ำงทอ้งที ่ เวน้แต่ 

2.1.1 ทำงรำชกำรไดจ้ดัทีพ่กัอำศยัใหอ้ยู่แลว้ 
2.1.2 มเีคหสถำนเป็นของตนเองหรอืคู่สมรส 
2.1.3 ไดร้บัค ำสัง่ใหเ้ดนิทำงไปประจ ำส ำนกังำนใหม่ในต่ำงทอ้งทีต่ำมค ำรอ้งขอของตนเอง 

2.2 ขำ้รำชกำรผูไ้ดร้บัค ำสัง่ใหเ้ดนิทำงไปประจ ำส ำนกังำนในทอ้งทีท่ีร่บัรำชกำรครัง้แรกหรอืทอ้งที่
ทีก่ลบัเขำ้รบัรำชกำรใหม่  ใหม้สีทิธไิดร้บัเงนิค่ำเชำ้บำ้น  (พระรำชกฤษฎกีำเช่ำบำ้น  2550  
(ฉบบัที ่ 2)  มำตรำ  7) 

2.3 ขำ้รำชกำรมสีทิธไิดร้บัเงนิค่ำเช่ำบำ้นตัง้แต่วนัทีเ่ช่ำอยู่จรงิ  แต่ไม่ก่อนวนัทีร่ำยงำนตวัเพือ่เขำ้
รบัหน้ำที(่พระรำชกฤษฎกีำค่ำเช่ำบำ้น  2547  มำตรำ  14) 
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2.4 ขำ้รำชกำรซึง่มสีทิธไิดร้บัเงนิค่ำเช่ำบำ้นไดเ้ช่ำซือ้หรอืผ่อนช ำระเงนิกูเ้พือ่ช ำระรำคำบำ้นทีค่ำ้ง
ช ำระอยู่  ในทอ้งทีท่ีไ่ปประจ ำส ำนกังำนใหม่  มสีทิธนิ ำหลกัฐำนกำรช ำระค่ำเช่ำซือ้หรอืค่ำ
ผ่อนช ำระเงนิกู้ฯ  มำเบกิได ้ (พระรำชกฤษฎกีำค่ำเช่ำบำ้น  2547  มำตรำ  17) 
 

กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) 
1. กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร  พ.ศ.  2539   
มำตรำ  3  ในพระรำชบญัญตันิี้  (สว่นทีเ่กีย่วขอ้ง)   
บ ำนำญ  หมำยควำมว่ำ  เงนิทีจ่่ำยใหแ้ก่สมำชกิเป็นรำยเดอืนเมื่อสมำชกิภำพของสมำชกิ
สิน้สุดลง 
บ ำเหน็จตกทอด  หมำยควำมว่ำ  เงนิทีจ่่ำยใหแ้ก่สมำชกิ  โดยจ่ำยใหค้รัง้เดยีวเมื่อสมำชกิ
ภำพ 

ของสมำชกิสิน้สุดลง 
บ ำเหน็จตกทอด  หมำยควำมว่ำ  เงนิทีจ่่ำยใหแ้ก่ทำยำทโดยจ่ำยใหค้รัง้เดยีวในกรณีทีส่มำชกิ 

หรอืผูร้บับ ำนำญถงึแก่ควำมตำย 
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร  (ฉบบัที ่ 2 )  พ.ศ.  2542 

2. ขำ้รำชกำรทุกประเภท  (ยกเวน้รำชกำรทำงกำรเมอืง)  มสีทิธสิมคัรเป็นสมำชกิ  กบข.  ไดแ้ก่  
ขำ้รำชกำรคร ู  

ขำ้รำชกำรใหม่  ไดแ้ก่  ผูซ้ึง่เขำ้รบัรำชกำรหรอืโอนมำเป็นรำชกำรตัง้แต่วนัที ่ 27  มนีำคม  2540  เป็น
ตน้  จะตอ้งเป็นสมำชกิ  กบข.  และสะสมเงนิเขำ้กองทุน  สมำชกิทีจ่่ำยสะสมเขำ้กองทุนในอตัรำรอ้ยละ  3  
ของเงนิเดอืนเป็นประจ ำทุกเดอืน  รฐับำลจะจ่ำยเงนิสมทบใหก้บัสมำชกิในอตัรำรอ้ยละ  3  ของเงนิเดอืน
เป็นประจ ำทุกเดอืนเช่นเดยีวกนั  และจะน ำเงนิดงักล่ำวไปลงทุนหำผลประโยชน์เพื่อจ่ำยใหก้บัสมำชกิเมื่อ
กอกจำกรำชกำร 
 
ระเบียบส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมสวสัดิกำรและสวสัดิภำพครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ว่ำด้วยกำรฌำปนกิจสงเครำะห์เพื่อนครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ(ช.พ.ค.) 
 ในระเบยีบนี้  ช.พ.ค.  หมำยควำมว่ำ  กำรฌำปนกจิสงเครำะหช์่วยเพือ่นครแูละบุคลำกรทำงกำร
ศกึษำกำรจดัตัง้  ช.พ.ค.  มคีวำมมุ่งหมำยเพือ่เป็นกำรกุศลและมวีตัถุประสงคใ์หส้มำชกิไดท้ ำกำร
สงเครำะหซ์ึง่กนัและกนัในกำรจดักำรศพและสงเครำะหค์รอบครวัของสมำชกิ  ช.พ.ค.  ทีถ่งึแก่กรรม
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีำรจ่ำยเงนิค่ำจดักำรศพและเงนิสงเครำะหค์รอบครวัใหเ้ป็นไปตำมทีค่ณะกรรมกำร  ช.
พ.ค.  ก ำหนด 
 ครอบครวัของสมำชกิ  ช.พ.ค  หมำยถงึ  บุคคลตำมล ำดบั  ดงันี้ 

1. คู่สมรสทีช่อบดว้ยกฎหมำย  บุตรทีช่อบดว้ยกฎหมำย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสทีบ่ดิำ
รบัรองแลว้   
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และบดิำมำรดำของสมำชกิ  ช.พ.ค. 
2. ผูอ้ยู่ในอุปกำระอย่ำงบุตรของสมำชกิ  ช.พ.ค. 
3. ผูอุ้ปกำระสมำชกิ  ช.พ.ค. 
ผูม้สีทิธไิดร้บักำรสงเครำะหต์ำมวรรคหนึ่งยงัมชีวีติอยู่  หรอืมผีูร้บัมรดกยงัไม่ขำดสำยแลว้แต่กรณีใน 

ล ำดบัหนึ่งๆ  บุคคลทีอ่ยู่ในล ำดบัถดัไปไม่มสีทิธไิดร้บัเงนิสงเครำะหค์รอบครวัระเบยีบน้ี 
กำรสงเครำะหค์รอบครวัของสมำชกิ  ช.พ.ค.  ส ำหรบับุตรใหพ้จิำรณำใหบุ้ตรสมำชกิ  ช.พ.ค.  ไดร้บั 

ควำมช่วยเหลอืเป็นเงนิทุนส ำหรบักำรศกึษำเล่ำเรยีนเป็นล ำดบัแรก 
สมำชกิ  ช.พ.ค.  ตอ้งระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรอืหลำยคน  เป็นผูม้สีทิธริบัเงนิสงเครำะห์ 
สมำชกิ  ช.พ.ค.  มหีน้ำทีด่งัต่อไปนี้ 
1. ตอ้งปฏบิตัติำมระเบยีบน้ี 
2. สง่เงนิสงเครำะหร์ำยศพ  เมื่อสมำชกิ  ช.พ.ค.  อื่นถงึแก่กรรมศพละหนึ่งบำทภำยใตเ้งือ่นไข

ดงัต่อไปนี้ 
3. สมำชกิ  ช.พ.ค.  ทีเ่ป็นขำ้รำชกำรประจ ำ  ขำ้รำชกำรบ ำนำญและผูท้ีม่เีงนิเดอืนหรอืรำยได ้ รำย

เดอืน  ตอ้งยนิยอมใหเ้จำ้หน้ำทีผู่จ่้ำยเงนิเดอืนหรอืเงนิบ ำนำญเป็นผูห้กัเงนิเพือ่ช ำระเงนิ
สงเครำะหร์ำยศพ  ณ  ทีจ่่ำยตำมประกำศรำยชื่อสมำชกิ  ช.พ.ค.  ทีถ่งึแก่กรรม 
 

ค ำจ ำกดัควำม 
 แผนกำรปฏิบติังำน และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมำยถึง  แผนแสดงรำยละเอียดกำร
ปฏบิตังิำน  และแสดงรำยละเอยีดกำรใชจ่้ำยงบประมำณรำยจ่ำยตำมแผนกำรปฏบิตังิำนของโรงเรยีนบำ้น
ปรำสำท ในรอบปีงบประมำณ 
 กำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมำยถึง  กำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยของโรงเรยีนบ้ำนปรำสำท 
เพือ่ด ำเนินตำมแผนกำรปฏบิตังิำนในรอบปี 
 กำรจัดสรรงบประมำณ   หมำยถึง  กำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยตำมพระรำชบัญญัติ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  หรอืพระรำชบญัญตังิบประมำณรำยจ่ำยเพิม่เตมิ  ใหส้ว่นรำชกำรใชจ่้ำยหรอื
ก่อหนี้ผูกพนั  ทัง้นี้  อำจด ำเนินกำรโดยใช้กำรอนุมตัิเงนิประจ ำงวดหรอืโดยวิธีกำรอื่นใดตำมที่ส ำนัก
งบประมำณก ำหนด 
 เป้ำหมำยยุทธศำสตร์  หมำยถึง ผลสัมฤทธิท์ี่กำรใช้จ่ำยงบประมำณต้องกำรจะให้เกิดต่อ
นกัเรยีน  บุคลำกรโรงเรยีนบำ้นปรำสำท 

แผนกำรปฏิบัติงำน    หมำยถึง  แผนกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียนบ้ำนปรำสำท ในรอบ
ปีงบประมำณ 

แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ   หมำยถงึ  แผนแสดงรำยละเอยีดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย
ส ำหรบัโรงเรยีนบำ้นปรำสำท เพือ่ด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏบิตังิำนในรอบปีงบประมำณ 
 โครงกำร   หมำยถงึ  โครงกำรทีก่ ำหนดขึน้เพือ่ใชจ่้ำยเงนิเป็นไปตำมในระหว่ำงปีงบประมำณ 
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 งบรำยจ่ำย   หมำยถึง  กลุ่มวตัถุประสงค์ของรำยจ่ำย  ที่ก ำหนดให้จ่ำยตำมหลกักำรจ ำแนก
ประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ 
 จ ำแนกงบรำยจ่ำยตำมหลกัจ ำแนกประเภทงบประมำณตำมงบรำยจ่ำย ดงันี้ 
 งบบุคลำกร หมำยถงึ รำยจ่ำยทีก่ ำหนดใหจ่้ำยเพือ่กำรบรหิำรงำนบุคคลภำครฐั ไดแ้ก่ รำยจ่ำยใน
ลักษณะเงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำจ้ำงชัว่ครำว และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร รวมถึงรำยจ่ำยที่
ก ำหนดใหจ่้ำยจำกงบรำยจ่ำยอื่นในลกัษณะดงักล่ำว 

งบด ำเนินงำน หมำยถงึ รำยจ่ำยทีก่ ำหนดใหจ่้ำยเพื่อกำรบรหิำรงำนประจ ำ ไดแ้ก่รำยจ่ำยทีจ่่ำย
ในลกัษณะค่ำตอบแทน ค่ำใชส้อย ค่ำวสัดุ ค่ำสำธำรณูปโภค 
 งบลงทุน หมำยถงึ รำยจ่ำยทีก่ ำหนดใหจ่้ำยเพื่อกำรลงทุน ไดแ้ก่ รำยจ่ำยในลกัษณะ ค่ำครุภณัฑ ์
ค่ำทีด่นิ และสิง่ก่อสรำ้ง 
 งบเงินอุดหนุน หมำยถงึ รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุง หรอืเพื่อช่วยเหลอืสนับสนุนกำร
ด ำเนินงำนของหน่วยงำนองคก์รตำมรฐัธรรมนูญ หรอืหน่วยงำนของรฐัซึ่งมใิช่ส่วนรำชกำรส่วนกลำงตำม
พระรำชบญัญัติระเบียบบรหิำรรำชกำรแผ่นดิน หน่วยงำนในก ำกบัของรฐัองค์กำรมหำชน รฐัวสิำหกิจ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภำต ำบล องค์กำรระหว่ำงประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรอืกิจกำรอนัเป็น
สำธำรณประโยชน์ รวมถงึ เงนิอุดหนุนงบพระมหำกษตัรยิ ์   เงนิอุดหนุนกำรศำสนำ และรำยจ่ำยทีส่ ำนัก
งบประมำณก ำหนดใหจ่้ำยในงบรำยจ่ำยนี้ 
 งบรำยจ่ำยอ่ืน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ไม่เข้ำลกัษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่ง หรอื
รำยจ่ำยที ่               ส ำนกังบประมำณก ำหนดใหใ้ชจ่้ำยในงบรำยจ่ำยน้ี เช่น 

(1) เงนิรำชกำรลบั 
(2) เงนิค่ำปรบัทีจ่่ำยคนืใหแ้ก่ผูข้ำยหรอืผูร้บัจำ้ง 
(3) ค่ำจำ้งทีป่รกึษำเพื่อศกึษำ วจิยั ประเมนิผล หรอืพฒันำระบบต่ำงๆซึ่งมใิช่เพื่อกำรจดัหำ หรอื

ปรบัปรุงครุภณัฑท์ีด่นิหรอืสิง่ก่อสรำ้ง 
(4) ค่ำใชจ่้ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชัว่ครำว 
(5) ค่ำใชจ่้ำยส ำหรบัหน่วยงำนองคก์รตำมรฐัธรรมนูญ (สว่นรำชกำร) 
(6) ค่ำใชจ่้ำยเพือ่ช ำระหนี้เงนิกู้ 
(7) ค่ำใชจ่้ำยส ำหรบักองทุน หรอืเงนิทุนหมุนเวยีน 

 
หน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ  
กลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ 
หวัหน้ำกลุ่มบรหิำรงบประมำณ   

ปฏบิตัหิน้ำทีห่วัหน้ำกลุ่มบรหิำรงบประมำณ มหีน้ำทีดู่แล ก ำกบัตดิตำม กลัน่กรอง อ ำนวยควำม
สะดวก ให้ค ำแนะน ำปรกึษำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มบรหิำรงบประมำณ ตำม
ขอบข่ำยและภำรกิจกำรบรหิำรงบประมำณ ปฏิบตัิหน้ำที่ที่เกี่ยวขอ้งกบักำรจดัระบบบรหิำรองค์กรกำร
ประสำนงำนและให้บรกิำรสนับสนุน ส่งเสรมิให้ฝ่ำยบรหิำรงบประมำณต่ำงๆ ในโรงเรยีนสำมำรถบรหิำร
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จดักำรและด ำเนินกำรตำมบทบำทภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ด้วยควำมเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บรกิำรข้อมูล ข่ำวสำร เอกสำร สื่อ อุปกรณ์ทำงกำรศึกษำและทรพัยำกรที่ใช้ในกำรจดักำรศึกษำแก่
เจ้ำหน้ำที่ของแต่ละฝ่ำยงำนเพื่อให้ฝ่ำยงำนบรหิำรจดักำรได้อย่ำงสะดวกคล่องตัวมีคุณภำพและเกิด
ประสทิธผิล 

 
ขอบข่ำยกลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ   มีดงัน้ี 
1.  กำรจดัท ำแผนงบประมำณและค ำขอตัง้งบประมำณเพื่อเสนอต่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำร
ศึกษำขัน้พื้นฐำน 

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  จดัท ำข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรเงนิของสถำนศึกษำ ได้แก่ แผนชัน้เรยีน ข้อมูลครู

นกัเรยีน และสิง่อ ำนวยควำมสะดวกของสถำนศกึษำ โดยควำมร่วมมอืของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
2)  จดัท ำกรอบงบประมำณรำยจ่ำยล่วงหน้ำ  และแผนงบประมำณ 
3)  เสนอแผนงบประมำณขอควำมเหน็ชอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พื้นฐำนเพื่อ

ใชเ้ป็นค ำขอตัง้งบประมำณต่อส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
2.  กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้ จ่ำยเงิน ตำมท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พื้นฐำนโดยตรง 

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนและผูร้บัผดิชอบโครงกำรฯ  ดงันี้ 
1)  จดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปีและแผนกำรใชจ่้ำยงบประมำณภำยใต้ควำมร่วมมอืของ

ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
2)  ขอควำมเห็นชอบแผนปฏิบตัิงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณต่อคณะกรรมกำร

สถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
3.  กำรอนุมติักำรใช้จ่ำยงบประมำณท่ีได้รบัจดัสรร 

หน้ำทีร่บัผดิชอบเสนอโครงกำรดงันี้ 
- ผู้อ ำนวยกำรสถำนศกึษำอนุมตักิำรใชจ่้ำยงบประมำณตำมงำน/โครงกำรทีก่ ำหนดไวใ้น

แผนปฏบิตักิำรประจ ำปี และแผนกำรใชจ่้ำยเงนิภำยใตค้วำมร่วมมอืของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
4.  กำรขอโอนและกำรขอเปล่ียนแปลงงบประมำณ 

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  ตรวจสอบรำยละเอียดรำยกำรงบประมำณที่จ ำเป็นต้องขอโอนหรอืเปลี่ยนแปลง

เช่นเดยีวกบัสถำนศกึษำประเภทที ่1 เสนอควำมเหน็ชอบคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำน แลว้เสนอ     
ขอโอนหรอืเปลีย่นแปลงรำยกำรงบประมำณต่อส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ เพือ่ด ำเนินกำรต่อไป 
5.  กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ผลกำรใชจ่้ำยเงนิงบประมำณประจ ำปี ไปยงัส ำนักงำนเขต            

พืน้ทีก่ำรศกึษำ 
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6.  กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 
หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  จดักำรใหม้กีำรตรวจสอบและตดิตำมให ้กลุ่ม ฝ่ำยงำน ในสถำนศกึษำ รำยงำนผลกำร

ปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ เพื่อจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณตำมแบบทีส่ ำนักงบประมำณก ำหนด และจดัส่งไปยงัส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำทุกไตรมำส 
ภำยในระยะเวลำทีส่ ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำก ำหนด 

2)  จดัท ำรำยงำนประจ ำปีทีแ่สดงถงึควำมส ำเรจ็ในกำรปฏบิตังิำน และจดัส่งใหส้ ำนักงำน
เขตพืน้ทีก่ำรศกึษำภำยในระยะเวลำทีส่ ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำก ำหนด 
7.  กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ 

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  ประเมนิคุณภำพกำรปฏบิตังิำนตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
2)  วำงแผนประเมนิประสทิธภิำพ และประสทิธผิลกำรด ำเนินงำนของสถำนศกึษำ 
3)  วิเครำะห์และประเมินควำมมีประสิทธิภำพ ประหยัด และควำมคุ้มค่ำในกำรใช้

ทรพัยำกรของหน่วยงำนในสถำนศกึษำ 
8.  กำรระดมทรพัยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  วำงแผน รณรงค์ ส่งเสรมิกำรระดมทุนกำรศกึษำและทุนเพื่อกำรพฒันำกำรศกึษำให้

ด ำเนินงำนไดอ้ย่ำงมปีระสทิธภิำพและเกดิประสทิธผิล คุม้ค่ำ และมคีวำมโปร่งใส 
2)  จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ และระบบกำรรับจ่ำยทุนกำรศึกษำและเพื่อกำรพัฒนำ

กำรศกึษำใหด้ ำเนินงำนไดอ้ย่ำงมปีระสทิธภิำพและเกดิประสทิธผิล คุม้ค่ำ และมคีวำมโปร่งใส 
3)  สรุป รำยงำน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนกำรศึกษำและทุนเพื่อกำร

พฒันำสถำนศกึษำ โดยควำมชอบของคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
 

9.  กำรบริหำรจดักำรทรพัยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  จดัท ำรำยกำรทรพัยำกรเพื่อเป็นสำรสนเทศได้แก่แหล่งเรยีนรู้ภำยในสถำนศึกษำ 

แหล่งเรยีนรู้ในท้องถิ่นทัง้ที่เป็นแหล่งเรยีนรู้ธรรมชำติและภูมิปัญญำท้องถิ่น แหล่งเรยีนรู้ที่เป็นสถำน
ประกอบกำร เพื่อกำรรบัรูข้องบุคลำกรในสถำนศกึษำ นักเรยีนและบุคคลทัว่ไปจ ำไดเ้กดิกำรใชท้รพัยำกร
ร่วมกนัในกำรจดักำรศกึษำ 

2)  วำงระบบหรอืก ำหนดแนวปฏบิตักิำรใชท้รพัยำกรร่วมกนักบับุคคล หน่วยงำนรฐับำล
และเอกชนเพือ่ใหเ้กดิประโยชน์สงูสุด 

3)  กระตุน้ใหบุ้คคลในสถำนศกึษำร่วมใชท้รพัยำกรภำยในและภำยนอก รวมทัง้ใหบ้รกิำร
กำรใชท้รพัยำกรภำยในเพือ่ประโยชน์ต่อกำรเรยีนรูแ้ละสง่เสรมิกำรศกึษำในชุมชน 

4)  ประสำนควำมร่วมมอืกบัผู้รบัผดิชอบแหล่งทรพัยำกรธรรมชำต ิทรพัยำกรที่มนุษย์
สรำ้งทรพัยำกรบุคคลทีม่ศีกัยภำพใหก้ำรสนบัสนุนกำรจดักำรศกึษำ 
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5)  ด ำเนินกำรเชดิชูเกยีรตบิุคคลและหน่วยงำนทัง้ภำครฐัและเอกชน ที่สนับสนุนกำรใช้
ทรพัยำกรร่วมกนัเพือ่กำรศกึษำของสถำนศกึษำ 

 
10.  กำรวำงแผนพสัด ุ

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  กำรวำงแผนพัสดุล่วงหน้ำ 3 ปี ให้ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรของกำรวำงแผน

งบประมำณ 
2)  กำรจดัท ำแผนกำรจดัหำพสัดุใหฝ่้ำยทีท่ ำหน้ำทีจ่ดัซื้อจดัจำ้งเป็นผูด้ ำเนินกำร โดยให้

ฝ่ำยทีต่อ้งกำรใชพ้สัดุ จดัท ำรำยละเอยีดพสัดุทีต่อ้งกำร คอืรำยละเอยีดเกี่ยวกบัปรมิำณ รำคำ คุณลกัษณะ
เฉพำะ หรอืแบบรปูรำยกำรและระยะเวลำทีต่้องกำรน้ีต้องเป็นไปตำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี (แผนปฏบิตัิ
งำน) และตำมที่ระบุไว้ในเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ส่งให้ฝ่ำยที่ท ำ
หน้ำทีจ่ดัซือ้จดัจำ้งเพือ่จดัท ำแผนกำรจดัหำพสัดุ 

3)  ฝ่ำยทีจ่ดัท ำแผนกำรจดัหำพสัดุท ำกำรรวบรวมขอ้มูลรำยละเอยีดจำกฝ่ำยทีต่อ้งกำรใช้
พัสดุโดยมีกำรสอบทำนกับแผนปฏิบัติงำนและเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี และควำมเหมำะสมของวธิกีำรจดัหำว่ำควรเป็นกำรซื้อ กำรเช่ำหรอืกำรจดัท ำเองแลว้จ ำน ำขอ้มูล
ทีส่อบทำนแลว้มำจดัท ำแผนกำรจดัหำพสัดุในภำพรวมของสถำนศกึษำ  

   
11.  กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้ำงท่ีใช้เงิน
งบประมำณเพื่อสนองต่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พื้นฐำน 

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  ก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรอืคุณลกัษณะเฉพำะเพื่อประกอบกำรขอตัง้งบประมำณ ส่ง

ใหส้ ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
2)  กรณีที่เป็นกำรจัดหำจำกเงินนอกงบประมำณให้ก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณ

ลกัษณะเฉพำะไดโ้ดยให้พจิำรณำจำกแบบมำตรฐำนก่อนหำกไม่เหมำะสมก็ให้ก ำหนดตำมควำมต้องกำร
โดยยดึหลกัควำมโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กบัทำงรำชกำร 

 
12.  กำรจดัหำพสัด ุ

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  กำรจดัหำพสัดุถอืปฏบิตัติำมระเบยีบว่ำด้วยกำรพสัดุของส่วนรำชกำรและค ำสัง่มอบ

อ ำนำจของส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
2)  กำรจดัท ำพสัดุถือปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงศึกษำว่ำด้วยกำรให้สถำนศึกษำรบั

จดัท ำรบับรกิำร 
13.  กำรควบคมุดแูล บ ำรงุรกัษำและจ ำหน่ำยพสัด ุ

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1) จดัท ำทะเบยีนคุมทรพัยส์นิและบญัชวีสัดุไม่ว่ำจะไดม้ำดว้ยกำรจดัหำหรอืกำรรบั 
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บรจิำค 
2)  ควบคุมพสัดุใหอ้ยู่ในสภำพพรอ้มกำรใชง้ำน 
3)  ตรวจสอบพสัดุประจ ำปี และให้มกีำรจ ำหน่ำยพสัดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพหรอืไม่ใช้ใน

รำชกำรอกีต่อไป 
4)  พสัดุที่เป็นที่ดินหรอืสิ่งก่อสร้ำง กรณีที่ได้มำด้วยเงนิงบประมำณให้ด ำเนินกำรขึ้น

ทะเบยีน    เป็นรำชพสัดุ กรณีทีไ่ดม้ำจำกกำรรบับรจิำคหรอืจำกเงนิรำยไดส้ถำนศกึษำใหข้ึน้ทะเบยีนเป็น
กรรมสทิธิข์องสถำนศกึษำ 

 
14.  กำรรบัเงิน กำรเกบ็รกัษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  กำรปฏิบัติ เกี่ ยวกับกำรรับ เงิน  และกำรจ่ำย เงิน ให้ปฏิบัติต ำมระเบียบที่

กระทรวงกำรคลงัก ำหนดคอื ระเบียบกำรเก็บรกัษำเงนิและกำรน ำเงนิส่งคลงัในหน้ำที่ของอ ำเภอ พ.ศ. 
2520  โดยสถำนศกึษำสำมำรถก ำหนดวธิปีฏบิตัเิพิม่เตมิไดต้ำมควำมเหมำะสมแต่ต้องไม่ขดัหรอืแยง้กบั
ระเบยีบดงักล่ำว 

2)  กำรปฏบิตัเิกีย่วกบักำรเกบ็รกัษำเงนิใหป้ฏบิตัติำมระเบยีบทีก่ระทรวงกำรคลงัก ำหนด             
คอืระเบยีบกำรเกบ็รกัษำเงนิและกำรน ำเงนิสง่คลงัในสว่นของรำชกำร พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

 
15.  กำรน ำเงินส่งคลงั 

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  กำรน ำเงนิส่งคลงัใหน้ ำส่งต่อส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

ไวต้ำมระเบยีบกำรเกบ็รกัษำเงนิและกำรน ำเงนิส่งคลงัในหน้ำทีข่องอ ำเภอพ.ศ. 2520   หำกน ำสง่เป็นเงนิ
สดใหต้ัง้คณะกรรมกำรน ำสง่เงนิดว้ย 
 
16.  กำรจดัท ำบญัชีกำรเงิน 

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  ใหจ้ดัท ำบญัชกีำรเงนิตำมระบบที่เคยจดัท ำอยู่เดมิ คอื ตำมระบบทีก่ ำหนดไวใ้นคู่มอื

กำรบัญชีหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2515 หรอืตำมระบบกำรควบคุมกำรเงนิของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544  
แลว้       แต่กรณี 

 
 
17.  กำรจดัท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  จดัท ำรำยงำนตำมที่ก ำหนดในคู่มอืกำรบญัชสี ำหรบัหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2515 หรอื 

ตำมระบบกำรควบคุมกำรเงนิของหน่วยงำนย่อยพ.ศ. 2515 แลว้แต่กรณี 
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2)  จัดท ำรำยงำนกำรรบัจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำ ตำมที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขัน้พื้นฐำนก ำหนด คือ ตำมประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พื้นฐำนว่ำด้วย
หลักเกณฑ์ อัตรำและวิธีกำรน ำเงินรำยได้สถำนศึกษำไปจ่ำยเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรจดักำรศึกษำของ
สถำนศกึษำทีเ่ป็นนิตบิุคคลรำยไดส้ถำนศกึษำไปจ่ำยเป็นค่ำใชจ่้ำยในกำรจดักำรของสถำนศกึษำทีเ่ป็นนิติ
บุคคลในสงักดัเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 

 
18.  กำรจดัท ำและจดัหำแบบพิมพบ์ญัชี ทะเบียนและรำยงำน 

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  แบบพมิพบ์ญัช ีทะเบยีนและแบบรำยงำนใหจ้ดัท ำตำมแบบทีก่ ำหนดในคู่มอืกำรบญัชี

ส ำหรบัหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2515 หรอืตำมระบบกำรควบคุมกำรเงนิของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544 
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งำนด้ำนกำรบริหำรทัว่ไป 
 

  เป็นภำรกจิหนึ่งของโรงเรยีนในกำรสนับสนุน  ส่งเสรมิกำรปฏบิตังิำน ของโรงเรยีนให้บรรลุตำม
นโยบำย  และมำตรฐำนกำรศึกษำที่โรงเรียนก ำหนดให้มีประสิทธิภำพ  และประสิทธิผล  เช่น  กำร
ด ำเนินงำนธุรกำร  งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พื้นฐำน  งำนพฒันำระบบและเครอืข่ำย  
ขอ้มลูสำรสนเทศ  กำรประสำนและพฒันำเครอืขำ่ยกำรศกึษำ  กำรจดั ระบบกำรบรหิำรและพฒันำองคก์ร  
งำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ กำรส่งเสรมิ  สนับสนุนด้ำนวชิำกำร  งบประมำณ  บุคลำกรและบรหิำรทัว่ไป  
กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม  กำรจดัท ำส ำมะโนผู้เรยีน  กำรรบันักเรยีน  กำรส่งเสรมิและ
ประสำนงำนกำรศกึษำในระบบ นอกระบบ  และ ตำมอธัยำศยั  กำรระดมทรพัยำกรเพื่อกำรศกึษำ  งำน
ส่งเสรมิงำนกจิกำรนักเรยีน  กำรประชำสมัพนัธ์ งำนกำรศกึษำ กำรส่งเสรมิสนับสนุน  และสถำบนัสงัคม
อื่นทีจ่ดักำรศกึษำ  งำนประสำนรำชกำรกบัเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำและหน่วยงำนอื่น  กำรจดัระบบกำรควบคุม
ในหน่วยงำน  งำนบรกิำรสำธำรณะ 
  

บทบำทและหน้ำท่ีของกลุ่มบริหำรทัว่ไป 

 

หวัหน้ำกลุ่มบริหำรทัว่ไป 

 มหีน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. ปฏบิตัหิน้ำทีใ่นฐำนะรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรทัว่ไปของโรงเรยีน 
  2. เป็นทีป่รกึษำของผูอ้ ำนวยกำรโรงเรยีนเกี่ยวกบังำนบรหิำรทัว่โรงเรยีน 
  3. ก ำกบั ตดิตำม กำรด ำเนินงำนของกลุ่มบรหิำรทัว่ไปใหด้ ำเนินไปดว้ยควำมเรยีบรอ้ย และมี
ประสทิธภิำพ 
  4. ก ำหนดหน้ำทีข่องบุคลำกรในกลุ่มบรหิำรทัว่ไป และควบคุมกำรปฏบิตังิำนของส ำนกังำน
บรหิำรทัว่ไป   
  5. บรหิำรจดักำรในสำยงำนตำมบทบำทและหน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบไดอ้ย่ำงมปีระสทิธภิำพ 
  6. ก ำกบั ตดิตำม ใหง้ำนแผนงำนและบรหิำรทัว่ไป ประสำนฝ่ำยต่ำงๆ  เพือ่ด ำเนินกจิกรรม งำน 
โครงกำร ใหเ้ป็นไปตำมแผนปฏบิตักิำร และปฏบิตักิำรของโรงเรยีน 
  7. ก ำกบั ตดิตำม ประสำนงำนใหม้กีำรรวบรวมขอ้มลู สถติเิกีย่วกบังำนบรหิำรทัว่ไปใหเ้ป็น
ปัจจุบนั เพือ่น ำไปใชเ้ป็นแนวทำงในกำรพฒันำ และแกไ้ขปัญหำ 
  8. ควบคุม ก ำกบั ตดิตำม กำรด ำเนินงำนและประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนของบุคลำกรในกลุ่ม
บรหิำรทัว่ไป อย่ำงต่อเนื่อง 
  9. ตดิตำมประสำนประโยชน์ของครู  ผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ละปฏบิตัหิน้ำทีพ่เิศษ  เพือ่สรำ้งขวญัและ
ก ำลงัใจ 
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  10.  วนิิจฉยัสัง่กำรงำนทีร่บัมอบหมำยไปยงังำนทีเ่กีย่วขอ้ง 
  11. ตดิตำมผลสมัฤทธิแ์ละประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนเพือ่สรุปปัญหำ และอุปสรรคในกำร
ด ำเนินงำน เพือ่หำแนวทำงในกำรพฒันำงำนใหม้ปีระสทิธภิำพยิง่ขึน้ 
  12.  ก ำกบั ตดิตำม ใหง้ำนตดิตำมประเมนิผล และประสำนงำน ด ำเนินกำรตดิตำมกำรปฏบิตังิำน
ของทุกงำนพรอ้มรำยงำนผลกำรปฏบิตัอิย่ำงต่อเนื่อง 
  13.  ประสำนงำนคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำนโรงเรยีนวดันำงแกว้ 
  14.  ตดิต่อประสำนงำนระหว่ำงโรงเรยีนกบัหน่วยงำนภำยนอกในสว่นทีเ่กีย่วขอ้งกบังำนบรหิำร
ทัว่ไป 
  15.  ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่นๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

งำนกลุ่มบริหำรทัว่ไป  

 1. งำนสำรบรรณกลุ่มบริหำรทัว่ไป  
  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
       1.1  จดัท ำแผนพฒันำงำน/โครงกำร แผนปฏบิตัริำชกำรและปฏทินิงำนเสนอรองกลุ่มบรหิำรทัว่ไป
เพือ่จดัสรรงบประมำณ 
      1.2  จดัหำ  จดัซือ้ทรพัยำกรทีจ่ ำเป็นในส ำนกังำนกลุ่มบรหิำรทัว่ไป 
       1.3  จดัท ำทะเบยีนรบั – สง่ หนงัสอืรำชกำร โดยแยกประเภทของเอกสำรและหนงัสอืของ
ส ำนกังำน ใหเ้ป็นหมวดหมู่มรีะบบกำรเกบ็เอกสำรทีส่ำมำรถคน้หำเรื่องไดอ้ย่ำงรวดเรว็ 
       1.4  โตต้อบหนงัสอืรำชกำร  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำร  หลกัฐำนใหถู้กตอ้งตำมระเบยีบ
ของงำนสำรบรรณอย่ำงรวดเรว็และทนัเวลำ 
       1.5  จดัสง่หนงัสอืรำชกำร  เอกสำรของกลุ่มบรหิำรทัว่ไป ใหง้ำนทีร่บัผดิชอบและตดิตำมเรื่องเกบ็
คนืจดัเขำ้แฟ้มเรื่อง 
      1.6  จดัพมิพเ์อกสำรและจดัถ่ำยเอกสำรต่ำง ๆ ของกลุ่มบรหิำรทัว่ไป เช่น บนัทกึขอ้ควำม  แบบ
ส ำรวจแบบสอบถำม แบบประเมนิผลงำนระเบยีบและค ำสัง่ 
       1.7  ประสำนงำนดำ้นขอ้มลูและร่วมมอืกบักลุ่มบรหิำรงำนต่ำง ๆ ในโรงเรยีน เพือ่ใหเ้กดิควำม
เขำ้ใจและร่วมมอือนัดตี่อกนัในกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
      1.8  ประเมนิผลและสรุปรำยงำนผลปฏบิตัริำชกำรประจ ำปี 
       1.9  ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 

2. งำนพสัดกุลุ่มบริหำรทัว่ไป 
        2.1  ประสำนงำนในกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป วำงแผน จดัซือ้ จดัหำวสัดุ  ครุภณัฑท์ีจ่ ำเป็นในกำร
ซ่อมแซมอำคำรสถำนที ่สำธำรณูปโภคและอุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกทีช่ ำรุด  โดยประสำนงำนกบัพสัดุ
โรงเรยีน    
        2.2  จดัท ำบญัชคีวบคุมกำรเบกิจ่ำยวสัดุ  ยมืวสัดุใหถู้กตอ้งมรีะบบและเป็นปัจจุบนั 
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       2.3  จดัท ำระเบยีบ  แนวปฏบิตั ิแบบรำยงำน  แบบฟอรม์ต่ำง ๆ  ทีจ่ ำเป็นในกำรใหบ้รกิำรปรบั
ซ่อม 
        2.4  ตดิตำมกำรปรบัซ่อมและบ ำรุงรกัษำสภำพวสัดุ  ครุภณัฑใ์หม้อีำยุกำรใชง้ำนยำวนำน 
        2.5  ประเมนิ สรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศกึษำและรำยงำนต่อผูเ้กีย่วขอ้ง 
        2.6  ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 

3. งำนสำรสนเทศกลุ่มบริหำรทัว่ไป 
        3.1  วำงแผนงำน/โครงกำร และจดัทรพัยำกรทีใ่ชใ้นงำนสำรสนเทศของกลุ่มบรหิำรทัว่ไป 
        3.2  ประสำนงำนดำ้นควำมร่วมมอืเกีย่วกบัขอ้มลูกบังำนต่ำง ๆ  เพือ่รวบรวมและจดัระบบขอ้มลู
สำรสนเทศทีถู่กตอ้งเหมำะสมและทนัสมยัทีจ่ะบ่งบอกถงึสภำพปัญหำควำมตอ้งกำร 
        3.3  รวบรวมขอ้มลูเกีย่วกบันโยบำยของโรงเรยีน  เกณฑก์ำรประเมนิมำตรฐำนแนวทำงกำร
ปฏริูปกำรศกึษำ 
       3.4  จดัท ำเอกสำรเผยแพร่ขอ้มลูใหก้ลุ่มงำน ไดใ้ชป้ระโยชน์ในกำรวำงแผนแกปั้ญหำหรอืพฒันำ
งำนในกลุ่มงำนต่อไป 
       3.5  ร่วมมอืกบัสำรสนเทศของโรงเรยีน  เผยแพร่งำนของกลุ่มบรหิำรทัว่ไป 
       3.6  ประเมนิ สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศกึษำ 
       3.7  ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 

4. งำนแผนงำนกลุ่มบริหำรทัว่ไป 
      4.1  ประสำนงำนจดัท ำแผนพฒันำงำน  แผนปฏบิตัริำชกำร/โครงกำร ปฏทินิปฏบิตังิำนกลุ่ม
บรหิำรทัว่ไป เสนอผูบ้รหิำรเพือ่จดัสรรงบประมำณ 
       4.2  พจิำรณำจดัแผนงำน/โครงกำรของกลุ่มบรหิำรทัว่ไป ใหส้อดคลอ้งกบันโยบำยของโรงเรยีน
และเกณฑป์ระเมนิมำตรฐำนและกำรปฏริปูกำรศกึษำ 
      4.3  ก ำกบั  ตรวจสอบดแูลงำน/โครงกำร  ใหเ้กดิกำรด ำเนินงำนใหเ้ป็นไปตำมแผน 
      4.4  ประสำนงำนกบัแผนงำนของโรงเรยีนและกลุ่มงำนต่ำง ๆ เพือ่น ำเอำเทคโนโลยมีำใชใ้หม้ี
ประสทิธภิำพ 
      4.5  ประเมนิ สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
      4.6  ปฏบิตังิำนอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

 
งำนอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดล้อม  
   มหีน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้         
      1.  วำงแผนก ำหนดงำน /โครงกำรงบประมำณแผนปฏบิตังิำนดำ้นอำคำรสถำนทีแ่ละ
สภำพแวดลอ้มตลอดจนกำรตดิตำมกำรปฏบิตังิำนของนักกำร แม่บำ้นท ำควำมสะอำด         
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      2.  วำงแผนร่วมกบัแผนงำนโรงเรยีน พสัดุโรงเรยีน เพือ่เสนอของบประมำณจดัสรำ้งอำคำรเรยีน 
และอำคำรประกอบ   เช่น  หอ้งเรยีน  หอ้งบรกิำร  หอ้งพเิศษใหเ้พยีงพอ  กบักำรใชบ้รกิำรของโรงเรยีน 
      3.  จดัซือ้  จดัหำโต๊ะ เกำ้อี ้ อุปกรณ์กำรสอน  อุปกรณ์ท ำควำมสะอำดหอ้งเรยีน  หอ้งบรกิำรหอ้ง
พเิศษ ใหเ้พยีงพอและอยู่ในสภำพทีด่อียู่ตลอดเวลำ 
     4.  จดัเครื่องมอืรกัษำควำมปลอดภยัในอำคำร  ตดิตัง้ในทีท่ีใ่ชง้ำนไดส้ะดวกใชง้ำนไดท้นัที 
     5.  จดับรรยำกำศภำยในอำคำรเรยีน  ตกแต่งอย่ำงสวยงำม  เป็นระเบยีบ  ประตูหน้ำต่ำงอยู่ใน
สภำพด ี ดแูลสอีำคำรต่ำง ๆใหเ้รยีบรอ้ย  มป้ีำยบอกอำคำรและหอ้งต่ำง ๆ  
    6.  ประสำนงำนกบัพสัดุโรงเรยีนในกำรซ่อมแซมอำคำรสถำนที่  ครุภณัฑ ์ โต๊ะ  เกำ้อี ้และอื่น ๆ
ใหอ้ยู่ในสภำพทีเ่รยีบรอ้ย 
    7.  ดแูลควำมสะอำดทัว่ไปของอำคำรเรยีน  หอ้งน ้ำ  หอ้งสว้ม  ใหส้ะอำด  ปรำศจำกกลิน่รบกวน 
    8.  ตดิตำม  ดแูลใหค้ ำแนะน ำในกำรใชอ้ำคำรสถำนที่  โดยกำรอบรมนกัเรยีนในดำ้นกำรดแูล
รกัษำทรพัยส์นิสมบตัขิองโรงเรยีน 
     9.  ประสำนงำนกบัพสัดุโรงเรยีนในกำรจ ำหน่ำยพสัดุเสื่อมสภำพออกจำกบญัชพีสัดุ 
    10.  ประสำนงำนกบัหวัหน้ำอำคำร โดยน ำขอ้เสนอแนะ  มำปรบัปรุงงำนใหท้นัเหตุกำรณ์และ
ควำมตอ้งกำรของบุคลำกรในโรงเรยีน 
    11.  อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใชอ้ำคำรสถำนทีแ่ก่บุคคลภำยนอก  รวมทัง้วสัดุอื่น ๆ จดัท ำสถติิ
กำรใหบ้รกิำรและรวบรวมขอ้มลู        
    12.  ประเมนิ สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศกึษำ        
    13.  ปฏบิตังิำนอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

งำนสำธำรณูปโภค    

   มหีน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. จดัท ำแผนงำนพฒันำงำน/โครงกำรเพือ่เสนอต่อผูบ้รหิำร  เพือ่จดัสรรงบประมำณ         
  2.  จดัซือ้  จดัหำ สำธำรณูปโภคในโรงเรยีนใหเ้พยีงพออยู่ตลอดเวลำ 
  3.  ก ำหนดขอ้ปฏบิตัแิละตดิตำมกำรใชน้ ้ำ  ใชไ้ฟฟ้ำใหเ้ป็นไปอย่ำงประหยดั 
  4.  จดับรกิำรและตดิตำมกำรใชส้ำธำรณูปโภคใหเ้ป็นไปอย่ำงประหยดัและคุม้ค่ำ 
  5.  มมีำตรกำรตรวจสอบคุณภำพของน ้ำดื่ม น ้ำใช ้เครื่องกรองน ้ำ หมอ้แปลงไฟฟ้ำ ตูโ้ทรศพัท์
และสำธำรณูปโภคอื่น ๆ ใหอ้ยู่ในสภำพทีไ่ดม้ำตรฐำน 
  6.  จดัท ำป้ำยค ำขวญั  ค ำเตอืน  เกีย่วกบักำรใชน้ ้ำ ใชไ้ฟฟ้ำ และโทรศพัท์ 
  7.  ร่วมมอืกบังำนกจิกรรมนักเรยีน   อบรมนกัเรยีนเกีย่วกบักำรใชไ้ฟฟ้ำ  ใชโ้ทรศพัท ์
  8.  ส ำรวจ รวบรวม ขอ้มลูเกีย่วกบัสำธำรณูปโภคทีช่ ำรุด 
  9.  ซ่อมแซมสำธำรณูปโภคทีช่ ำรุดใหอ้ยู่ในสภำพทีด่ ี และปลอดภยัอยู่ตลอดเวลำ 
  10.  ประเมนิผลและสรุปรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
  11.  ปฏบิตังิำนอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
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งำนธรุกำร และสำรบรรณ 

   มหีน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1.    รบั-สง่เอกสำร  ลงทะเบยีนหนงัสอืเขำ้ – ออก จดัสง่หนงัสอื เขำ้หรอืเอกสำรใหห้น่วยงำน
หรอืบุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง 
  2.    จดัท ำค ำสัง่และจดหมำยเวยีนเรื่องต่ำง ๆ เพือ่แจง้ใหก้บัครแูละผูเ้กีย่วขอ้งไดร้บัทรำบ 
  3.    เกบ็ หรอืท ำลำยหนงัสอื เอกสำรต่ำง ๆตำมระเบยีบงำนสำรบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสำร หลกัฐำน ระเบยีบ ขอ้บงัคบั ประกำศ ค ำสัง่ และวธิปีฏบิตัทิีเ่กี่ยวขอ้งใหเ้ป็น
ปัจจุบนัอยู่เสมอ และเวยีนใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งทรำบ 
  5.    ร่ำงและพมิพห์นงัสอืออก หนงัสอืโตต้อบถงึสว่นรำชกำร และหน่วยงำนอื่น  
  6.    ตดิตำมเอกสำรของฝ่ำยต่ำงๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัทำงโรงเรยีนและเกบ็รวบรวมเพือ่ใชเ้ป็นขอ้มลู
ในกำรอำ้งองิ  
  7.    ประสำนงำนกำรจดัสง่จดหมำย ไปรษณีย ์พสัดุและเอกสำรต่ำง ๆ ของโรงเรยีน 
  8.    เป็นทีป่รกึษำของรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรทัว่ไปในเรื่องงำนสำรบรรณ 
  9.   ควบคุมกำรรบั – สง่ หนงัสอืของโรงเรยีน (E – Office) 
  10. บรกิำรทำงจดหมำยและสิง่ตพีมิพท์ีม่มีำถงึโรงเรยีน 
  11. จดัหนงัสอืเขำ้แฟ้มเพือ่ลงนำม 
  1๒. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่นๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

 งำนยำนพำหนะ   

 มหีน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. จดัท ำแผนงำน / โครงกำร เกีย่วกบักำรจดัหำ   บ ำรุงรกัษำ   กำรใหบ้รกิำรยำนพำหนะแก่คณะ
ครแูละบุคลำกรของโรงเรยีนตลอดจนก ำหนดงบประมำณเสนอขออนุมตัิ           
  2. ก ำหนดหน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ  ใหค้วำมรู ้พนกังำนขบัรถ   ตลอดจนพจิำรณำ จดัและ
ใหบ้รกิำรพำหนะแก่บุคลำกร 
  3. ก ำกบั ตดิตำม จดัท ำขอ้มลู สถติ ิกำรใช ้และใหบ้รกิำรยำนพำหนะของโรงเรยีน 
  4. ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพือ่ใหพ้ำหนะใชก้ำรได ้และปลอดภยัตลอดเวลำ  ให้
ค ำแนะน ำ เสนอผูม้อี ำนำจอนุมตัิ 
  5. ประเมนิสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
  6. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

 งำนประชำสมัพนัธ์ 

 มหีน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. ก ำหนดนโยบำย วำงแผน งำนโครงกำร กำรด ำเนินกำรประชำสมัพนัธใ์หส้อดคลอ้งกบันโยบำย
และจุดประสงคข์องโรงเรยีน 
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  2. ประสำนงำน ร่วมมอืกบักลุ่มสำระฯ และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรยีนในกำรด ำเนินงำนดำ้น
ประชำสมัพนัธ์ 
  3. ตอ้นรบัและบรกิำรผูม้ำเยีย่มชมหรอืดงูำนโรงเรยีน 
  4. ตอ้นรบัและบรกิำรผูป้กครองหรอืแขกผูม้ำตดิต่อกบันักเรยีนและทำงโรงเรยีน 
  5. ประกำศข่ำวสำรของกลุ่มสำระฯ หรอืขำ่วทำงรำชกำรใหบุ้คลำกรในโรงเรยีนทรำบ 
  6. ประสำนงำนดำ้นประชำสมัพนัธท์ัง้ในและนอกโรงเรยีน 
  7. เป็นหน่วยงำนหลกัในกำรจดัพธิกีำรหรอืพธิกีรในงำนพธิกีำรต่ำง ๆ ของโรงเรยีน 
  8. เผยแพร่กจิกรรมต่ำง ๆ และชื่อเสยีงของโรงเรยีนทำงสือ่มวลชน 
  9. จดัท ำเอกสำร – จุลสำรประชำสมัพนัธเ์พือ่เผยแพร่ข่ำวสำร  รำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนและ
ควำมเคลื่อนไหวของโรงเรยีนใหน้กัเรยีนและบุคลำกรทัว่ไปทรำบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถติติ่ำง ๆ เกีย่วกบังำนประชำสมัพนัธแ์ละจดัท ำรำยงำนประจ ำปีของ
งำนประชำสมัพนัธ์ 
  11. งำนเลขำนุกำรกำรประชุมครโูรงเรยีนบรมรำชนิีนำถรำชวทิยำลยั 
  12. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

งำนพยำบำลและอนำมยั   

   มหีน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. ก ำหนดนโยบำย  วำงแผนงำนโครงกำร  กำรด ำเนินงำนของงำนอนำมยัโรงเรยีนใหส้อดคลอ้ง
กบันโยบำยและวตัถุประสงคข์องโรงเรยีน 
   2. ประสำนงำนกบักลุ่มสำระกำรเรยีนรูแ้ละงำนต่ำง ๆ ของโรงเรยีน ในกำรด ำเนินงำนดำ้นอนำมยั
โรงเรยีน 
  3. ควบคุม  ดแูล หอ้งพยำบำลใหส้ะอำด ถูกสุขลกัษณะ 
  4. จดัเครื่องมอื เครื่องใช ้และอุปกรณ์ในกำรปฐมพยำบำล รกัษำพยำบำลใหพ้รอ้มและใชก้ำรได้
ทนัท ี
  5. จดัหำยำและเวชภณัฑ ์ เพือ่ใชใ้นกำรรกัษำพยำบำลเบือ้งตน้ 
  6. จดัปฐมพยำบำลนกัเรยีน คร ู– อำจำรย ์และคนงำนภำรโรงในกรณีเจบ็ป่วย และน ำสง่
โรงพยำบำลตำมควำมจ ำเป็น 
  7. จดับรกิำรตรวจสุขภำพนักเรยีน คร ู– อำจำรย ์นกักำรภำรโรงและชุมชนใกลเ้คยีง 
  8. จดัท ำบตัรสุขภำพนกัเรยีน ท ำสถติ ิบนัทกึสุขภำพ สถตินิ ้ำหนกัและสว่นสงูนกัเรยีน 
  9. ตดิต่อแพทยห์รอืเจำ้หน้ำทีอ่นำมยัใหภู้มคิุม้กนัแก่บุคลำกรของโรงเรยีนหรอืชุมชนใกลเ้คยีง 
  10. ตดิต่อประสำนงำนกบัผูป้กครองนกัเรยีนในกรณีนกัเรยีนเจบ็ป่วย 
  11. แนะน ำผูป่้วย  ญำต ิ ประชำชนถงึกำรปฏบิตัตินใหป้ลอดภยัจำกโรค ใหภู้มคิุม้กนัโรค 
  12. ใหค้ ำแนะน ำปรกึษำดำ้นสุขภำพนกัเรยีน 
  13. ประสำนงำนกบัครแูนะแนว ครทูีป่รกึษำหรอืครผููส้อนเกีย่วกบันกัเรยีนทีม่ปัีญหำดำ้นสุขภำพ 
  14. ใหค้วำมร่วมมอืดำ้นกำรปฐมพยำบำลแก่หน่วยงำนอื่นหรอืกจิกรรมของโรงเรยีนตำมควรแก่
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โอกำส 
  15. จดักจิกรรมสง่เสรมิสุขภำพอนำมยั เช่น จดันิทรรศกำรเกีย่วกบัสุขภำพอนำมยั จดัตัง้ชมรม 
ชุมชน  อำสำสมคัรสำธำรณสุข 
  16. จดัท ำสถติ ิขอ้มลูทำงดำ้นสุขภำพอนำมยัและจดัท ำรำยงำนประจ ำภำคเรยีน ประจ ำปีของงำน
อนำมยั 
  17. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขัน้พื้นฐำน 

 มหีน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวเิครำะหแ์ละสงัเครำะหข์อ้มลูทีใ่ชใ้นกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 
  2. สนบัสนุนขอ้มลู รบัทรำบหรอืด ำเนินกำรตำมมตทิีป่ระชุมของคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 
  3. ด ำเนินงำนดำ้นธุรกำรในกำรจดัประชุมคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
  4. จดัท ำรำยงำนกำรประชุมและแจง้มตทิีป่ระชุมใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ทรำบด ำเนินกำรหรอืถอื
ปฏบิตัแิลว้แต่กรณี 
  5. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมตกิำรประชุมในเรื่องกำรอนุมตั ิอนุญำต สัง่กำร เร่งรดั กำร
ด ำเนินกำรและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรใหค้ณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
  6. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่นๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

งำนชุมชนสมัพนัธ์และบริกำรสำธำรณะ   

 มหีน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1.  วำงแผนก ำหนดงำน โครงกำรงบประมำณแผนปฏบิตังิำนดำ้นชุมชนสมัพนัธแ์ละบรกิำร
สำธำรณะตลอดจนกำรตดิตำมกำรปฏบิตังิำน 
  2.  รวบรวมวเิครำะหข์อ้มลูของชุมชน  เพือ่น ำไปใชใ้นงำนสรำ้งควำมสมัพนัธร์ะหว่ำงชุมชนกบั
โรงเรยีนและบรกิำรสำธำรณะ 
  3.  ใหบ้รกิำรชุมชนในดำ้นข่ำวสำร  สุขภำพอนำมยั  อำคำรสถำนที ่ วสัดุ  ครุภณัฑ ์ และวชิำกำร 
  4.   จดักจิกรรมเพือ่พฒันำชุมชน  เช่น กำรบรจิำควสัดุ สิง่ของ อุปโภคบรโิภค ใหค้วำมรูแ้ละจดั
นิทรรศกำร  
  5.  กำรมสีว่นร่วมในกำรอนุรกัษ์ศลิปวฒันธรรมไทย  ประเพณีไทย ศำสนำและงำนทีเ่กีย่วกบั
ชุมชน 
  6.  สนบัสนุนสง่เสรมิใหม้กีำรจดัตัง้องคก์รต่ำง ๆ เพือ่ช่วยเหลอืโรงเรยีน เช่น สมำคมฯ 
มลูนิธ ิ           
  7.  ประสำนและใหบ้รกิำรแก่คณะคร ูผูป้กครอง ชุมชน  หน่วยงำนต่ำงๆทัง้ภำครฐัและเอกชนใน
ดำ้น อำคำรสถำนที ่ วสัดุ ครุภณัฑ ์ บุคลำกร  งบประมำณ 
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  8.  รวบรวมขอ้มลู จดัท ำสถติ ิ          
  9.  ประเมนิสรุป รำยงำน ผลกำรกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศกึษำ 
  10.  ปฏบิตังิำนอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

งำนป้องกนัอบุติัเหตุและอคัคีภยั 

 มหีน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. จดัท ำแผนงำน / โครงกำร เกีย่วกบักำรใหค้วำมรูเ้กีย่วกบักำรป้องกนัอุบตัเิหตุและอคัคภียั ของ
โรงเรยีน 
  2. ก ำหนดแนวทำงปฏบิตัใินกำรป้องกนัอุบตัเิหตุและอคัคภียั   ใหค้วำมรูน้กัเรยีน คร ูและ
บุคลำกร 
  3. ก ำกบั ตดิตำม จดัท ำขอ้มลู สถติ ิต่ำงๆ เกีย่วกบักำรป้องกนัอุบตัเิหตุและอคัคภียั    
  4. ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพือ่ใหอุ้ปกรณ์ป้องกนัอคัคภียัใชก้ำรได ้และปลอดภยั
ตลอดเวลำ  ใหค้ ำแนะน ำ เสนอผูม้อี ำนำจอนุมตัิ 
  5. ประเมนิสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
  6. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
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