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ก 
 

คำนำ 
 
  โรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ท่ีปฏิบติัหน้าท่ีในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์ 
กิจกรรม และการทำงาน อันนำไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย จิตใจ  อารมณ์ สังคม และ
สติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูอาชีพที่มี
ความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบทุกด้าน ท้ังความดี 
ความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 
  โรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และถูกต้องตาม
ระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนบ้านนามูลฮิน้ 

โรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น เป็นโรงเรียนสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครพนม 
เขต 1 จัดการศึกษาระดับปฐมวัย  ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ปีการศึกษา 2566  
มีนักเรียน 173 คน บุคลากรภายในโรงเรียน  รวมท้ังส้ิน 13 คน  ได้แก่  ผู้บริหาร 1 คน  เป็นครู
ประจำการ จำนวน 9 คน  ครูอัตราจ้าง 1 คน  เจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 คน และนักการภารโรง 1 คน 

คำขวัญ 
 “สามัคคี มีวินัย ใฝ่ศึกษา พัฒนาส่ิงแวดล้อม”  

ปรัชญา 
 “มุ่งจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาชีวิต”   

สีประจำโรงเรียน 
 “สีเขียว - สีแสด”   

อักษรย่อของโรงเรียน 
  “น.ฮ.”  

วิสัยทัศน์ 
 “โรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น จัดการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒน าผู้เรียนให้มีความรู้  
คู่คุณธรรม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ใช้เทคโนโลยีในการเรียนรู้ บริหารโดยบูรณาการ 
ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน” 

พันธกิจ 
 1. จัดการศึกษาเพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติและการปกครองในระบอบ   
              ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
          2. พัฒนาศักยภาพผู้เรียนตามมาตรฐานของสถานศึกษา เพื่อเพิ่มขีดความสามารถ ในการแข่งขัน  
              โดยพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีความรู้  ทักษะวิชาการ ทักษะชีวิต ทักษะวิชาชีพ คุณลักษณะ  
              ในศตวรรษท่ี 21 ภายใต้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
          3. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นมืออาชีพ 
          4. พัฒนาระบบบริหารจัดการแบบบู รณาการ และส่งเสริมให้ ทุกภาคส่วนมี ส่วนร่วม 
              ในการจัดการศึกษา 
          5. พัฒนาส่ิงแวดล้อม ส่ือ นวัตกรรม ส่งเสริม สนับสนุนการใช้ เทคโนโลยี  ให้ ทันสมัย  
              และเอื้อต่อการเรียนรู้ 

เป้าหมาย 
          1. ผู้เรียนทุกคนมีความรักในสถาบันหลักของชาติ และยึดมั่นการปกครองระบอบประชาธิปไตย  
              อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขมีทัศนคติท่ีถูกต้องต่อบ้านเมือง มีหลักคิดท่ีถูกต้อง และ 
              เป็นพลเมืองดีของชาติ และการเป็นพลเมืองโลกท่ีดี 
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          2. ผู้เรียนทุกคน มีสุขภาวะท่ีเหมาะสมตามวัย มีทักษะชีวิต มีคุณธรรม จริยธรรม มีค่านิยม  
              ท่ีพึงประสงค์ มีจิตสาธารณะ รับผิดชอบต่อสังคมและผู้อื่น 
          3. ผู้เรียนทุกคนได้รับการพัฒนาและสร้างเสริมศักยภาพในแต่ละช่วงวัยอย่างมีคุณภาพ มีทักษะ 
              ท่ีจำเป็นในศตวรรษท่ี 21 มีความเป็นเลิศทางด้านวิชาการ มีนิสัยรักการเรียนรู้และมีทักษะ  
              อาชีพตามความต้องการและความถนัด 
          4. ผู้เรียนท่ีมีความต้องการจำเป็นพิเศษ มีพัฒนาการตามศักยภาพของแต่ละบุคคล ท้ังในด้านท่ีมี  
              พัฒนาการปกติและด้านท่ีมีความบกพร่องหรือความแตกต่างทางการเรียนรู้หรือความสามารถ 
              พิเศษ ตามท่ีระบุไว้ในแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล หรือแผนการให้บริการช่วยเหลือ 
              เฉพาะครอบครัวซึ่งจัดทำขึ้นบนพื้นฐานความต้องการจำเป็นเฉพาะของผู้เรียน 
          5. ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีคุณธรรม จริยธรรม ได้รับการพัฒนาให้มีสมรรถนะ 
              ตามมาตรฐานวิชาชีพ เป็นบุคลากรท่ีมีประสิทธิภาพ เป็นมืออาชีพ และมีทักษะวิชาชีพช้ันสูง 
 
กลยุทธ์  
กลยุทธ์โรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น  
       1. จัดการศึกษาเพื่อความมั่นคงของมนุษย์และของชาติ 
          2. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนและส่งเสริมการจัดการศึกษาเพื่อเพิ่มความสามารถในการแข่งขัน 
          3. พัฒนาและส่งเสริมศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          4. สร้างโอกาสในการเข้าถึงบริการการศึกษาท่ีมีคุณภาพมีมาตรฐานและลดความเหล่ือมล้ ำ         
             ทางการศึกษา 
          5. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 
          6. ปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการศึกษา  
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โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

ฝ่ายบริหารทั่วไป ฝ่ายบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

-  การจัดทำแผนและ 
   บริหารงบประมาณ 
-  งานสารบรรณ 
-  งานบริหารการเงินและ 
   บัญชี 
-  การบริหารพัสดุและ 
   สินทรัพย์ 
-  งานสหกรณ์สถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 -  การจัดทำทะเบียน  
    ประวัติบุคลากร 
-  การเสริมสร้าง 
   ประสิทธิภาพในการ 
   ปฏิบัติงาน 
-  วินัยและการรักษาวินัย 
-  งานรักษาความปลอดภัย 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 

-  งานธุรการ 

-  งานสารสนเทศ 

-  งานกิจการนักเรียน 

-  งานอาคารสถานที่ 
-  งานอนามัยและบริการ 
-  งานประชาสัมพันธ์ 

-  งานความสัมพันธ์ชุมชน 

-  งานที่ไม่ได้ระบุในงานอื่นๆ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 1 

 

-  การบริหารหลักสูตรและ  
   งานวิชาการ 
-  งานวัดผลประเมินผล 
-  งานทะเบียน 
-  งานห้องสมุด 
-  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม 
   และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
-  งานศูนย์การเรียน 
-  งานแนะแนว 
-  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
-  การพัฒนาระบบการประกัน 
   คุณภาพภายในสถานศึกษา 
-  การวิจัยเพ่ือการพัฒนา 
   คุณภาพการศึกษา 
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ฝ่ายบริหารวิชาการ 

งานวิชาการถือเป็นงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งท้ังผู้บริหาร
โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมใน
การวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
งานวิชาการของโรงเรียนประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก  ซึ่งโรงเรียน
จะต้องสร้างหลักสูตรของตนเอง เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องทำหน้าท่ีในการสร้างและ
พัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช้ การออกแบบการจัดการเรียนรู้ ซึ่งงานวิชาการท่ีครูจะต้องปฏิบัติ
จะประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 

1.  การพัฒนาหรือการดำเนินงานเก่ียวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน              
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทำไว้ 
 2)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุ่ม
เครือข่ายสถานศึกษาให้ความสำคัญ 
 3)  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำ
สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
 4)  จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา
เพิ่มเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และ
กิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 
 5)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับ
งานวิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล 
และการเทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ส่ือ
และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
 2)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่ายสถานศึกษา 
 2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้น
ผู้เรียนเป็นสำคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนา
คุณธรรมนำความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 3)  ใช้ส่ือการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
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 4)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
 5)  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 6)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี
ความสามารถพิเศษ 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 
  1.1  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปล่ียนแปลงทาง ด้าน
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 
  1.2  จัดทำหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 
  1.3  จัดให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
  1.4  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุ่มเป้าหมาย
เฉพาะ ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ 
ผู้บกพร่อง พิการ และการศึกษาทางเลือก 
  1.5  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 
 2)  สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอื่น  ๆ ให้
เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษา 
 3)  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
 4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดย
คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 
 2)  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้
เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 
 3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รัก
การอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
 4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมท้ัง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
 5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม ส่ือการเรียนและอำนวย
ความสะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู้ ท้ังนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่ง
วิทยาการประเภทต่าง ๆ 



6 
 

 6)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

6.  การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย
สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ 
 2)  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้ เป็น ไปตามระเบี ยบการวัดและประเมินผล 
ของสถานศึกษา 
 3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
 4)  จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ันและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่าน
เกณฑ์การประเมิน 
 5)  จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
 6)  จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ
อ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
 7)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผล
การเรียนการผ่านช่วงช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการ
เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ท้ังในระบบนอกระบบและตาม
อัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ
พร้อมท้ังให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

7.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศกึษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของ
นักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
 2)  พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็น
สำคัญในการเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา 
การผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาท่ีตนสนใจ 
 3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
 4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ัง
สนับสนุนให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อ
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 2)  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา
ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคล่ือนท่ี มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องคอมพิวเตอร์ อินเทอร์เน็ต เป็นต้น 
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 3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้ เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของ
สถานศึกษาของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนท่ี และระบบการเช่ือมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน 
ห้องสมุดสถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 
 4)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้
และนิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

9.  การนิเทศการศึกษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการทำงานร่วมกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มี
คุณภาพ การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นว่า ได้ปฏิบัติ
ถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 
 2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
 3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

10.  การแนะแนวการศึกษา มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2)  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 3  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 4)  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยง สู่การดำรงชีวิตประจำวัน
 5)  คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทำหน้าท่ีครูแนะแนว
ครูท่ีปรึกษา ครูประจำช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
 6)  ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่างเป็นระบบ 
 7)  ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
 8)  ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน  
ศาสนสถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
 9)  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  

มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความต้องการของชุมชน 
 2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารท่ีเอื้อต่อการพัฒนางานและการ
สร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเ้ป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย 
สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 3)  จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
 4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง
ระบบการทำงานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    
หรือท่ีรู้จักกันว่าวงจร PDCA 
 5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ
สนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 
 6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกำหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
 7)  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

12.  การส่งเสริมชมุชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน  องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
 2)  ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
 3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรรภูมิ
ปัญญาและวิทยาการต่าง ๆ 
 4)  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
 

13.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อ
เสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวฒันธรรมของท้องถิ่น 
 2)  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ัง
ภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่น 
 3)  ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอ้มูลขา่วสารกับแหล่งวิชาการท่ีอื่น 
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 4)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการ
ประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่นเป็นต้น 

14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม
อื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2)  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจดัการศึกษา 
 3)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร-
เอกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้
ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 
 4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร -วิชาชีพ  
สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น 
 5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับ
ความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 
 6)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

15.  การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้
ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
 2)  จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ี
เกี่ยวขอ้งทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
 3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรับปรุง 
 4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
 5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ
สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
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16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกลับ
หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
 2)  จัดทำหนังสือเรียน หนั งสือเสริมประสบการณ์  หนั งสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด  
ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 
แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

17.  การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้และ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

 2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพื่อ
การศึกษา พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของ
สถานศึกษา 
 3)  พัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 4)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาใหเ้ป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
 5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาส่ือ
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

18.  การรับนักเรียน หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ
ข้อตกลงให้เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
 2)  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 3)  ดำเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนกำหนด 
 4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาใน
การเข้าเรียน 
 5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

19.  การจัดทำสำมะโนนักเรียน มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการทาง
การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
 2)  จัดทำสำมะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 3)  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
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20.  การทัศนศึกษา  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
 2)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนด 
 
Flowchart ฝ่ายงานวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

งานท่ีได้รับมอบหมายด้านวิชาการจากผู้อำนวยการ 

ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน 

จัดวางตัวบุคลากรในกลุ่มงานวิชาการ 

กำหนดขอบข่ายงาน ภาระงานของบุคลากร 

สนับสนุนส่งเสริมครูในการพัฒนางาน
วิชาการ 

ดำเนินงานนิเทศ ติดตาม 

เสนอผู้อำนวยการ 

เพื่อการพัฒนา แก้ไขและปรับปรุง 

วิเคราะห์สรุปผล 
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ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได้จากบริการมาใช้
บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตามระเบียบ
เงินรายได้ของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกีย่วข้อง  

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
จึงกำหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าท่ี  ดังนี้ 

1. ให้ ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็น ผู้แทนนิ ติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับ
บุคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ี
มีผู้บริจาคให้  เว้นแต่การจำหน้ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ  ท่ีมีผู้อุทิศให้หรือ
โครงการซื้อ  แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทน
สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ใน
กรอบอำนาจ  ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 

งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 

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

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อใหส้ถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 
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3. ขอบข่ายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 
1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 
5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม
กฎกระทรวง  กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ.  2550 

รายจ่ายตามงบประมาณ   

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

ท่ีจ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างช่ัวคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึง
รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายท่ี
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงาน
ของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน  หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวมถึงเงินอุดหนุน  งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
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 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือ
รายจ่ายท่ีสำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ   
ท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,700  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,500  บาท 
การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหารท่ัวไป  :  
สำรองจ่ายท้ัง  2  ด้านคือ 

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

ปฏิบติัการสอน  ค่าสอนพิเศษ 
2. ด้านบริหารท่ัวไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน  ส่ิงก่อสร้าง  ค่าจ้างช่ัวคราวท่ีไม่ใช่ปฏิบัติการสอน
ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย 

2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไป  ให้สัดส่วนไม่ เกินร้อยละ  20  
นำไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
1. เป็นเงินท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจำเป็นต่อการ

ดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนท่ียากจน  ช้ันป.1  ถึง ม.3  
ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษา
พิเศษ) 

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

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 
3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 
3.2 ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งต้ังกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญ

รับเงินเป็นหลักฐาน 
3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 
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3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  คนละ  3,000  บาท/ป ี
1.1 รายจ่ายงบกลาง 

1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2. เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ 
3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
โดยท่ัวไปใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 
1. “เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญ 

ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  
เงินค่าทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินช่วยพิเศษข้าราชการ
บำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ  ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติ
หรือการปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ 
 
      2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ัง 
ไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  
ได้แก่  เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับ
ราชการ 
      3. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายท่ีต้ัง
ไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือน
ข้าราชการท่ีได้รับเล่ือนระดับ  และหรือแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
      4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้
เพื่อจ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี 
รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เล้ียงชีพลูกจ้างประจำ 
      6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า 
รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  
และหรือต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังสำรองไว้เพื่อ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่าย
ท่ีต้ังไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 
      9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้
เพือ่เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 
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      10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้
เพื่อเป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
      11. “ค่าใช้จ่ายในการรำษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความ
ว่ารายจ่ายท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และ
พนักงานของรัฐ 
 
เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินรายได้สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่าย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 
 
เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายได้ตามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  
2542  ซึ่งเกิดจาก   
 
1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ

สถานศึกษา 
3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทำของ

จากเงินงบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ 

 
งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างท่ีปรึกษา  การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน  การแลกเปล่ียน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย และการดำเนินการอื่น ๆ   
ท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  ท่ีกำหนดไว้ในหนังสือ  การ
จำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตาม
สัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
 “การซ้ือ”  หมายความว่า  การซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง  ทดลอง  และบริการท่ี
เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ  แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
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 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์  และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระ เบียบ 
ของกระทรวงการคลัง  การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  การจ้างท่ีปรึกษ  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย ์
 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏิบั ติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทาง

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

การควบคุม  และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และการขอ

ใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้องควบคุมดู  
ปรับปรุง  ซ่อมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนา
อาคารสถานท่ี  การอนุรักษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของ
สถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงการบำรุงรักษาและการ

พัสดุต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
8. ให้คำแนะนำ  ช้ีแจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม

ระเบียบท่ีเกีย่วข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

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

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการ
เดินทางล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 

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

12  ช่ัวโมง  ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

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

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียง

เดินทางส้ินสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ 

การเบิกค่าพาหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  

ใหใ้ช้ยานพาหนะอื่นได้  แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานท่ีอยู่  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานท่ีอยู่  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เท่ียว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดให้เบิก
ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ให้ เบิกตามท่ีจ่ายจริง  ดังนี้   ระหว่าง
กรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่ เกินเท่ียวล่ะ  400  บาท  
เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเท่ียวละ  300  บาท 
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3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือส่ิงของเครื่องใช้ของทางราชการไป
ด้วยและเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะ
รับจ้างได้(โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   
     (ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทาง       
     ไปราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ี  
     จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการ 
3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ

รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

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

1. หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร 
3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน 
4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ค่ารักษาพยาบาล 

 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกาย
กลับสู่สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพิ่มเติม 

( 8  ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  

2545 
2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
2.4 บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลส่ัง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้
ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 
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3. ผู้มี สิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  ผุ้รับเบี้ ยหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาว
ต่างประเทศซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ  
ค่ารักษาพยาบาลแบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

           รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันท่ีจ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของ
ทางราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  
“หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และ
สถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรองสิทธิ  กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 

 
การศึกษาบุตร 

 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ี
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

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

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

ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนใน
สถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ท่ี  กค  0422.3/ว  226  ลงวั นท่ี  30  
มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันท่ี  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวม

บุตรบุญธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนท่ี  3  เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
จำนวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  

หรือเทียบเท่า  เบิกได้ปลีะไม่เกิน  3,900  บาท 
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 
5.  
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ค่าเช่าบ้าน 

 1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกีย่วข้อง 
 1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   

 1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 
2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

 2.1 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ี  เว้นแต่ 
2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

      2.1.3 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคำร้องขอของ
ตนเอง 
 2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องท่ีท่ีรับราชการครั้งแรก
หรือท้องท่ีท่ีกลับเข้ารับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่า
บ้าน  2550  (ฉบับท่ี  2)  มาตรา  7) 
 2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันท่ีเช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันท่ีรายงาน
ตัวเพื่อเข้ารับหน้าท่ี(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

 2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคา
บ้านท่ีค้างชำระอยู่  ในท้องท่ีท่ีไปประจำสำนักงานใหม่  มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อ
หรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ  มาเบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 

1. กฎหมายท่ีเกีย่วข้อง 
1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539   

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนท่ีเกี่ยวขอ้ง)   
บำนาญ  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิก
ส้ินสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิก
ภาพของสมาชิกส้ินสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ี
สมาชิกหรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 

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

ข้าราชการครู  ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการต้ังแต่วันท่ี  27  
มีนาคม  2540  เป็นต้น  จะต้องเป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกท่ีจ่าย
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สะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบ
ให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือนเช่นเดียวกัน  และจะนำเงิน
ดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 

ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่า
ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 

 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาการจัดต้ัง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ ให้สมาชิกได้ทำการ
สงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรม
หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ  
ช.พ.ค.  กำหนด 
 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย  บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดา
รับรองแล้ว และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

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

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

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

ดังต่อไปนี้ 
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเป็นข้าราชการประจำ  ข้าราชการบำนาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได้  

รายเดือน  ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงิน
สงเคราะห์รายศพ  ณ  ท่ีจ่ายตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรม 
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คำจำกัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน  และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน
บ้านนามูลฮิ้น ในรอบปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น 
เพื่อดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 การจัดสรรงบประมาณ   หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่าย
หรือก่อหนี้ผูกพัน  ท้ังนี้  อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสำนัก
งบประมาณกำหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ ท่ีการใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อ
นักเรียน  บุคลากรโรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น 

แผนการปฏิบั ติงาน    หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น  ในรอบ
ปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
สำหรับโรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น   เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการท่ีกำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ท่ีกำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่าย
ในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ี
กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

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

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา 

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

 
หน้าที่ความรับผดิชอบ  
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 .................................. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแล กำกับติดตาม 
กล่ันกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ่ม
บริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการ
จัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่าง ๆ 
ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อย
ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ใน
การจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมี
คุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 

1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

 ผู้รับผิดชอบ  .........................................  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครูนักเรียน 
และส่ิงอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
 3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็น
คำขอต้ังงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 

 ผู้รับผิดชอบ  ..................................  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ 
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 1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบั ติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

 ผู้รับผิดชอบ  ..................................  หน้าท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
 - ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกำหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 ผู้รับผิดชอบ   ........................................  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจำเป็นต้องขอโอนหรือเปล่ียนแปลงเช่นเดียวกับ
สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 

5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 ผู้รับผิดชอบ   ......................................  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

 ผู้รับผิดชอบ  ................................  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติ งานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณตามแบบท่ีสำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส 
ภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 
 2)  จัดทำรายงานประจำปีท่ีแสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

 ผู้รับผิดชอบ ...................................  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
 3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงานในสถานศึกษา 
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8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

 ผู้รับผิดชอบ  .....................................  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
 2)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
 3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

 ผู้รับผิดชอบ .................................... หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่ง
เรียนรู้ในท้องถิ่น ท้ังท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ ท่ีเป็นสถาน
ประกอบการ เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันในการจัดการศึกษา 
 2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 
 4)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช้
ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

10.  การวางแผนพัสดุ 

 ผู้รับผิดชอบ  ......................................... หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
 2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย ท่ี
ต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะ
เฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีต้องการนี้ ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
(แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้
ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 
 3)  ฝ่ายท่ีจัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้พัสดุ
โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลท่ีสอบ
ทานแล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
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11.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน
งบประมาณเพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 ผู้รับผิดชอบ  .......................................... หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอต้ังงบประมาณ ส่งให้
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2)  กรณี ท่ี เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการ
โดยยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

12.  การจัดหาพัสดุ 

 ผู้รับผิดชอบ  ............................................ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำส่ังมอบอำนาจ
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับ
บริการ 

13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 

 ผู้รับผิดชอบ  ........................................... หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
 2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
 3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการ 
 4)  พัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียน 
เป็นราชพัสดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์
ของสถานศึกษา 

14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

 ผู้รับผิดชอบ ...................................  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง
กำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอำเภอ พ.ศ. 2520  โดย
สถานศึกษาสามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบ
ดังกล่าว 
 2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกำหนดคือ
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

15.  การนำเงินส่งคลัง 

 ผู้รับผิดชอบ  ..........................................  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
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 1)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ตาม
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอำเภอพ.ศ. 2520   หากนำส่งเป็นเงินสดให้
ต้ังคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 

16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 

 ผู้รับผิดชอบ ..........................................  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบท่ีกำหนดไว้ในคู่มื อการ
บัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  
แล้วแต่กรณี 

17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

 ผู้รับผิดชอบ  .......................................  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  จัดทำรายงานตามท่ีกำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
 2)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา
และวิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติ
บุคคลรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

 ผู้รับผิดชอบ  ..........................................  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบท่ีกำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
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Flowchart  การเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเอกสาร 

จนท.ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก  
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

 

เสนอหัวหน้างาน 

ผอ.อนุมัติ 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่ 
เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้แก่ 
เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 

จนท.จัดส่งทะเบียน
คุมการ 

จ่ายเช็คและ
หลักฐานการจ่าย 

ให้กับจนท.บัญช 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทำงานได้ผลดี
ท่ีสุด ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจท่ีจะ
ให้ความร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร  เพื่ อให้งานขององค์กรนั้น  ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
ประกอบด้วยขอบข่าย  ภารกิจ ดังนี้ 

 1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคลากร  

 มีหน้าท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติ ทุกด้านในงานบุคลากรตามคำส่ังและตามโครงสร้างงาน
ประกอบด้วย  การจัดองค์กร  การเพิ่มศักยภาพของครู  ส่งครูเข้ารับการอบรม การสร้างขวัญกำลังใจแก่
ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยามรักษาการณ์ เวรประจำวัน และอื่น ๆ ท่ีทำให้งานเกิดคุณภาพและ
ประสิทธิภาพสูงขึ้น 

2. การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร 

มีหน้าท่ี จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ
ลูกจ้าง  การแก้ไข  วัน เดือน ปีเกิด  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้าง  ดูแล 
ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด จัดทำทะเบียนผู้ได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผู้คืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์   

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

(1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี  
โดยส่งเข้ารับการอบรม และจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเป็นพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  
จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์การประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนา
อย่างเข้ม 

(2) การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห์  ความต้องการจำเป็น
ในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  มีการส่งครูเข้ารับการอบรมจัด
อบรมภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนาบุคลากรดำเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงาน
ผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา 

(3) การพัฒนาก่อนเล่ือนตำแหน่ง/วิทยฐานะ  โดยการศึกษาวิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะ
สำหรับตำแหน่ง  ลักษณะงานตามตำแหน่งท่ีขอเล่ือนตำแหน่ง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการ
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ศึกษา  จัดส่งเข้ารับการอบรมหรือดำเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  
และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม  มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
 (4) การสร้างขวัญกำลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเล้ียงสร้างสรรค์เช่ือมความสามัคคี 
การมอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเย่ียมเยียนยามเจ็บป่วย เป็นต้น  
 

4. งานวินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
(1)  ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการโดย

ผู้อำนวยการสถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัดเพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป ในกรณีต่อไปนี้ 
  -  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  -  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
  -  การอุทธรณ์ 
  -  การร้องทุกข์ 
(2)  การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 

และผู้บริหารแต่ละระดับ  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  ดำเนินการให้ความรู้  
ฝึกอบรม  สร้างขวัญและกำลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ  จิตสำนึก  และ
พฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส่  ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

(3)  ดูแลการออกจากราชการ  ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัด
เพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป ในกรณีต่อไปนี้ 

   -  การขอลาออกจากราชการ 
   -  การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม

ความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
   -  การออกจากราชการไว้ก่อน 
   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

➢ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ำเสมอ 
➢ กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
➢ กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 

กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย  กรณีเป็นผู้ดำรง
ตำแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่น
เฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ี กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  กรณีเป็น
กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณี เป็นบุคคลล้มละลาย 

➢ กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

➢ กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติ
ตนไม่เหมาะสม 

   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
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   -  กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำส่ังของศาล  หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก
ยกเว้นความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

5. งานรักษาความปลอดภัย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 (1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 
 (3) ดูแลและดำเนินการในเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรประจำวันในวันทำการ   
 (4) จัดให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเนื่อง 
 (5) ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 (6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย  

6. ครูเวรประจำโรงอาหาร  

 เพื่อให้การดูแล ช่วยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหาร ช่วงพักกลางวันของนักเรียน ดำเนิน
ไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี  จึงกำหนดหน้าท่ีและบุคคลรับผิดชอบ 
      มีหน้าท่ี 

 (1) จัดครูเวรโรงอาหารประจำวัน สารวัตรนักเรียนเพื่อดูแลความเรียบร้อยในการรับประทาน
อาหารของนักเรียนแต่ละวัน 
  (2) ประสานงานการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวร ดังกล่าว เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในงาน และ    
เกิดผลดีต่อนักเรียนและทางราชการ 
 

ครูเวรโรงอาหารประจำวัน 
มีหน้าท่ี  
 (1)  ควบคุม ดูแลให้นักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาท่ีกำหนด  การเข้า - ออกของนักเรียน

ท่ีใช้บริการโรงอาหาร ห้ามไม่ให้นักเรียนนำอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร 
  (2)  ควบคุม  ดูแลนำภาชนะไปวางไว้ในท่ี ท่ีทางโรงเรียนกำหนด ไม่ท้ิงไว้ตามโต๊ะ 
  (3)  ควบคุมให้นักเรียนมีวินัยในการเข้าแถวรับอาหาร ตามลำดับก่อน หลัง และมีมารยาทใน
การรับประทานอาหาร    
  (4)  ดูแลเรื่องอื่น ๆ ตามความเหมาะสม เพื่อความปลอดภัย และเป็นระเบียบเรียบร้อย 

7. ครูเวรประจำวัน   

เพื่อให้การปฏิบัติงานในหน้าท่ีครูประจำวัน  ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี  จึง
กำหนดหน้าท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
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วัน รายชื่อ หน้าที่ 
จันทร์ นายธัมรงค์  ทรงพุฒิ 

นางสาวสิรินารถ  จันทเลิง 
- หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- ดูแลนักเรียนขณะรับประทานอาหารกลางวัน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

อังคาร นางสาวญาณ์นภัส ภะวะ 
นายศรพจน์  ธรรมศิริรักษ์ 
นางสาวธภิรา  พลหิรัญสุข 

- หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- ดูแลนักเรียนขณะรับประทานอาหารกลางวัน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

พุธ 
 

นางสาวกุลภัสสร  พันธุกาง 
นางสาวมยุรี  บุดศรี 
นายวิทวัส  รัตนวิรุฬห ์
 
  

- หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- ดูแลนักเรียนขณะรับประทานอาหารกลางวัน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

พฤหัส นางอภิรดี  รัตโน 
นางสาวรัตน์ติญากร  นรบัติ 

- หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- ดูแลนักเรียนขณะรับประทานอาหารกลางวัน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

ศุกร ์ นางสาวพรสวรรค์  ภัทรโชติไพศาล 
นางสาวสุทาทิพย์  ผาสุข 

- หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- ดูแลนักเรียนขณะรับประทานอาหารกลางวัน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
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ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
 

ฝ่ายบริหารท่ัวไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของ
โรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เช่น การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนา
ระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการ
บริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ 
บุคลากร และบริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโนผู้เรียน การรับ
นักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม 
สนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหน่วยงานอื่น มี
ผู้รับผิดชอบดำเนินงาน ดังนี้ 

1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารท่ัวไป  

มีหน้าท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในฝ่ายบริหารท่ัวไป ตามโครงสร้างงานหรือตามคำส่ังท่ี
ได้รับมอบหมาย 

2. งานธุรการ 

               มีขอบข่ายงานในเรื่อง การรับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  ส่งเสริมสนับสนุน ด้าน
วิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
  (1)  วางแผนการดำเนินงานด้านธุรการ 
  (2)  รับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
  (3)  จัดหาอุปกรณ์ และส่ิงอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  (4)  ลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ ผ่านระบบ Internet (e-filing) 
  (5) โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ 
  (6)  เก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ  
  (7)  จัดบริการเกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

3. งานสารสนเทศ 

มีขอบข่ายงานในเรื่อง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 (1)  ศึกษารวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏิทินของกลุ่มงาน 
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 (2)  ประสานงานการกำกับติดตามงานโครงการของกลุ่มงานเพื่อนำเสนอข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ 
 (3)  ประเมินและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประโยชน์ในการนำไปใช้วางแผนและพัฒนางาน 
 (4)  ให้ความร่วมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเรื่องข้อมลูของกลุ่มงาน 
 (5)  ร่วมทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจำปี และปฏิทินของโรงเรียน 
 (6)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา   

4. งานกิจการนักเรียน  

มีหน้าท่ี วางแผนปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร่  
ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในงานกิจการนักเรียน ประกอบด้วย กิจกรรมนักเรียน กรรมการ
นักเรียน สวัสดิภาพ สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแข่งขันกีฬา
ภายใน / ภายนอก  นาฎศิลป์  งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
ลูกเสือ - เนตรนารี งานท่ีเกี่ยวข้องตามโครงสร้าง และงานอื่น ๆ ท่ีมอบหมาย 

5. งานฝ่ายปกครอง   

มีหน้าท่ีควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎ อยู่ในระเบียบ  ข้อบังคับของ
โรงเรียน และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม หากนักเรียนกระทำผิดระเบียบวินัย หรือ
กรณีพิพาท ให้ทำการสอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษ
นักเรียนฉบับปรับปรุงแก้ไข พ.ศ.  2543  ตามแต่กรณี  โดยให้ยึดระเบียบเป็นหลักใน การลงโทษ และให้
ทำการ กำหนดระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนโดยให้บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบฟอร์มแต่ละ
ขั้นตอน โดยให้ปฏิบัติงานมีการประสานงานติดต่อกับครูหรือผู้รับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามข้อ 12 
ให้ประสานสัมพันธ์กัน แล้วจัดทำคู่มือระเบียบ ข้อบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว้ แจ้งให้
นักเรียนทราบท้ังด้วยวาจาและอักษร 
   

6.  งานจริยศึกษา  

มีหน้าท่ี จัดให้มีการเสริมสร้าง  ลักษณะท่ีพึงประสงค์ในด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยมท่ีดี
งามอยู่ในระเบียบวิจัย  ขนบธรรมเนียม  ประเพณีท่ีดีงาม จัดให้มีการประกวดเพื่อเป็นขวัญกำลังใจและ
ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่  ยกย่องนักเรียนท่ีดีเด่นในด้านต่าง ๆ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
  

7. งานอาคารสถานที่ 

มีหน้าท่ีงานในขอบข่ายงานอาคารสถานท่ี   เช่น  ปรับปรุงแต่งบรรยากาศอาคารสถานท่ี  
จัดนิทรรศการ  และจัดสถานท่ีงานพิธีการต่าง ๆ  ปลูกไม้ดอกไม้ประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษา 
ความสะอาด  ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณ์ในวันสำคัญ  ควบคุมดูแลงานก่อสร้างทุกชนิด  และอื่น ๆ 
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8. งานอนามัยและบริการ 

มีหน้าท่ีบริการ  จัดกิจกรรม งานเกี่ยวกับขอบข่ายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรใน
โรงเรียน และควบคุมดูแลให้บริการด้านสุขภาพของนักเรียน จัดให้มีห้องพยาบาลท่ีสะอาด ถูกสุขลักษณะ  
ประกอบด้วย เตียง ยารักษาโรค  อุปกรณ์เครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผู้รับผิดชอบตลอดเวลา 
การป้องกันโรคติดต่อ การป้องกันยาเสพติด จัดทำบัตรหรือให้คำแนะนำในการทำบัตรแก่นักเรียน 
ปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นแก่นักเรียน  ก่อนนำส่งโรงพยาบาล  รวมท้ังการกำจัดเหาให้กับนักเรียนจัดหายา
และเครื่องเวชภัณฑ์ให้เพียงพอนำนักเรียนเข้ารับการตรวจสุขภาพในส่วนต่าง ๆ ของร่างกายท่ีศูนย์
สาธารณสุขหรือโรงพยาบาลให้คำแนะนำตลอดจนการรับวัคซีนประเภทต่าง ๆ ตามท่ีกำหนด จัดทำ
ทะเบียนเอกสารต่าง ๆ  ทำสถิติ  รายงานการใช้ห้องพยาบาลจัดทำบัญชีการเบิกจ่ายท่ีเกี่ยวกับงาน
อนามัย และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง   

9.  งานโภชนาการ 

มีหน้าท่ีวางแผนการดำเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและท่ี
จำหน่ายในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไม่ให้ใช้แก้วน้ำพลาสติกและขวดน้ำพลาสติก 
ควบคุมและตรวจสอบการชำระล้างภาชนะ การกำจัดมูลฝอย การทำความสะอาดโรงอาหารและบริเวณท่ี
นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่นักเรียนและผู้จำหน่ายอาหารจัดให้มี
การตรวจสุขภาพ ผู้ประกอบอาหารให้บริการอาหารและเครื่องด่ืมแก่บุคลากรของโรงเรียนในโอกาสท่ีมี
กิจกรรมพิเศษต่าง ๆ  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา ปฏิบัติงาน
อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 10.  สุขาภิบาลในโรงเรียน   

หน้าท่ีความรับผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งานด้านสาธารณูปโภคให้ใช้การได้ดีตลอดเวลา 
ดูแลบำรุงรักษา  สภาพส่ิงแวดล้อมให้ร่มรื่น  สวยงาม  ปราศจากมลภาวะ การบริการด้านไฟฟ้า น้ำด่ืม  
น้ำใช้  และอุปกรณ์กักเก็บให้ปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซ่อมบำรุงรักษา  ถนน  ร่องน้ำ  อุปกรณ์
การเล่นอื่น ๆ ท่ีส่งผลให้บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย  ท่ีสมบูรณ์แข็งแรงปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

11.  งานประชาสัมพันธ์ 

มีหน้าท่ี วางแผนการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ  จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องอำนวยการสะดวกในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์  รับแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร 
และผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ทราบ จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านส่ือท่ีหลากหลาย เช่น 
โทรทัศน์ website เป็นต้น จัดทำ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ ข่าวสารอื่น ๆ จัดทำป้ายให้การต้อนรับ
ผู้มาติดต่อประสานงานเย่ียมชมโรงเรียนและผู้มาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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12. งานความสัมพันธ์ชุมชน 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1)  วางแผนการดำเนินงานสัมพันธ์ชุมชน 
  (2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
  (3)  ให้ความรู้และรณรงค์ด้านสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด 
  (4)  จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการท่ีใกล้เคียง 
  (5)  มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันสำคัญทางศาสนาและวันสำคัญอื่น ๆ 
  (6)  สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่าง ๆ 
  (7)  ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่าง ๆ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

13.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหน้าท่ีดังนี้ให้ความเห็น เสนอแนะและให้คำปรึกษาใน
การจัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผน ของต้นสังกัด 
รวมท้ังความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น รับทราบ ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะในการปรับปรุง และ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ 
คำส่ัง ตลอดจนนโยบาย ของเทศบาล และความต้องการ ของชุมชนและท้องถิ่น  ให้ความเห็น 
ข้อเสนอแนะ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารการเงิน การจัดต้ังและการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา รวมท้ังการจัดหารายได้ จาก
ทรัพย์สิน ของสถานศึกษา ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะและให้คำปรึกษาในการส่งเสริมความเข้มแข็งใน
ชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่น  ๆ ในชุมชนและท้องถิ่น  ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ  
ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
และความ ต้องการของผู้ เรียน  ชุมชนและ ท้องถิ่น  ให้ ข้ อ เสนอแนะและส่งเสริม  สนั บสนุ น 
ในการจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม  กระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญา ท้องถิ่น ฯลฯ  
เพื่อการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง  รับทราบ  
และให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดระบบและการดำเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
หรือปฏิบั ติหน้าท่ีอื่นตามท่ีกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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Flowchart ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผน/วางตัวบุคคล 

แต่งต้ัง/มอบหมายหน้าท่ี 

จัดทำโครงการ/แผนงาน 

 

ดำเนินงานตามโครงการ/แผนงาน 

สรุปผลการดำเนินงานตามโครงการ/แผนงาน 

ตัดสินใจ/เสนอ 

 

บันทึกเอกสาร 

การดำเนินงานโครงการ/แผนงาน 

สรุป/รายงาน 

ผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้อง 

เก็บในฐานข้อมูล 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  มาตรฐานที่  1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ 
  การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู  หมายถึง  การศึกษาค้นคว้าเพื่อ
พัฒนาตนเอง  การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ  และการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการท่ีองค์กรหรือ
หน่วยงาน  หรือสมาคมจัดขึ้น  เช่น  การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการประชุมปฏิบัติการ  
เป็นต้น  ท้ังนี้ต้องมีผลงานหรือรายงานท่ีปรากฏชัดเจน 
  มาตรฐานที่  2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผู้เรียน 
  การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผู้เรียน  หมายถึง  การเลือกอย่าง
ชาญฉลาด  ด้วยความรัก  และหวังดีต่อผู้เรียน  ดังนั้น  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ
กิจกรรมอื่น ๆ ครูต้องคำนึงถึงประโยชน์ท่ีจะเกิดแก่ผู้เรียนเป็นหลัก 
  มาตรฐานที่  3  มุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ 
  การมุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียน  หมายถึง  การใช้ความพยายามอย่างเต็มความสามารถของครูท่ีจะให้
ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ให้มากท่ีสุด  ตามความถนัด  ความสนใจ  ความต้องการ  โดยวิเคราะห์วินิจฉัย
ปัญหาความต้องการท่ีแท้จริงของผู้เรียน  ปรับเปล่ียนวิธีการสอนท่ีจะให้ ได้ผลดีกว่าเดิม  รวมท้ังการ
ส่งเสริมพัฒนาการด้านต่าง ๆ ตามศักยภาพของผู้เรียนแต่ละคนอย่างเป็นระบบ 
  มาตรฐานที่  4  พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง 
  การพัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง  หมายถึง  การเลือกใช้  ปรับปรุง  หรือ
สร้างแผนการสอน  บันทึกการสอน  หรือ  เตรียมการสอนในลักษณะอื่น ๆ ท่ีสามารถนำไปใช้จัดกิจกรรม
การเรียนการสอน  ให้ผู้เรียนบรรลุวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ 
  มาตรฐานที่  5  พัฒนาส่ือการเรียนการสอนใหม้ีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
  การพัฒนาส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การประดิษฐ์คิดค้น  ผลิต  เลือกใช้  
ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ์  เอกสารส่ิงพิมพ์  เทคนิควิธีการต่าง ๆ เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดประสงค์ของการ
เรียนรู้ 
  มาตรฐานที่  6  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรท่ีเกิดแก่ผู้เรียน 
  การจัดการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวร  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนท่ีมุ่งเน้นให้ผู้เรียน
ประสบผลสำเร็จในการแสวงหาความรู้  ตามสภาพความแตกต่างของบุคคลด้วยการปฏิบัติจริง  และสรุป
ความรู้ท้ังหลายได้ด้วยตนเอง  ก่อให้เกิดค่านิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภาพถาวรติดตัว
ผู้เรียนตลอดไป 
  มาตรฐานที่  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ 
  การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ  หมายถึง  การรายงานผล 
การพัฒนาผู้เรียนท่ีเกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนให้ครอบคลุมสาเหตุ  ปัจจัย  และการดำเนินงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง  โดยครูนำเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังนี้ 

(1)  ปัญหาความต้องการของผู้เรียนท่ีต้องได้รับการพัฒนา  และเป้าหมายของการพัฒนาผู้เรียน 
(2)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีนำมาใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน  

และขั้นตอนวิธีการใช้เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 
(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการท่ีกำหนดท่ีเกิดกับผู้เรียน 
(4) ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผู้เรียนให้ได้ผลดียิ่งขึ้น 
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  มาตรฐานที่  8  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียน 
  การปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและปฏิบัติในด้าน
บุคลิกภาพท่ัวไป  การแต่งกาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมท่ีเหมาะสมกับความเป็นครูอย่างสม่ำเสมอ  
ท่ีทำให้ผู้เรียนเล่ือมใสศรัทธา  และถือเป็นแบบอย่าง 
  มาตรฐานที่  9  ร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ 
  การร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์  หมายถึง  การตระหนักถึงความสำคัญรับฟัง
ความคิดเห็น ยอมรับในความรู้ความสามารถให้ความร่วมมือในการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของเพื่อน
ร่วมงานด้วยความเต็มใจเพื่อให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา และร่วมรับผลท่ีเกิดขึ้นจากการกระทำนั้น 
  มาตรฐานที่  10  ร่วมมือกับผู้อื่นอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน 
  การร่วมมือกับผู้อื่นในชุมชนอย่างสร้างสรรค์  หมายถึง  การตระหนักในความสำคัญ  รับฟัง  
ความคิดเห็น  ยอมรับในความรู้ความสามารถของบุคคลอื่นในชุมชน  และร่วมมือปฏิบัติงานเพื่อพัฒนา
งานของสถานศึกษา  ให้ชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและกัน  และปฏิบัติงานร่วมกันด้วย
ความเต็มใจ 
  มาตรฐานที่  11  แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา 
  การแสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การค้นหา  สังเกต  จดจำ  และ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามสถานการณ์ของสังคมทุกด้าน  โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู  
สามารถวิเคราะห์  วิจารณ์อย่างมีเหตุผล  และใช้ข้อมูลประกอบการแก้ปัญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  
และพัฒนาสังคมได้อย่างเหมาะสม 
  มาตรฐานที่  12  สร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถานการณ์ 
  การสร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้  หมายถึง  การสร้างกิจกรรมการเรียนรู้โดยการนำเอาปัญหา
หรือความจำเป็นในการพัฒนาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นในการเรียนและการจัดกิจกรรมอื่น ๆ ในโรงเรียน  
มากำหนดเป็นกิจกรรมการเรียนรู้  เพื่อนำไปสู่การพัฒนาของผู้เรียนท่ีถาวร  เป็นแนวทางในการแก้ปัญหา
ของครูอีกแบบหนึ่งท่ีจะนำเอาวิกฤติต่าง ๆ มาเป็นโอกาสในการพัฒนา  ครูจำเป็นต้องมอง  มุมต่าง ๆ 
ของปัญหาแล้วผันมุมของปัญหาไปในทางการพัฒนา  กำหนดเป็นกิจกรรมในการพัฒนาของผู้ เรียน 
ครูจึงต้องเป็นผู้มองมุมบวกในสถานการณ์ต่าง ๆ ได้  กล้าท่ีจะเผชิญปัญหาต่าง ๆ มีสติในการแก้ปัญหา  
มิได้ตอบสนองปัญหาต่าง ๆ ด้วยอารมณ์หรือแง่มุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  
มองเห็นแนวทางท่ีนำสู่ผลก้าวหน้าของผู้เรียน 
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จรรยาบรรณของวิชาชีพ 

จรรยาบรรณต่อตนเอง 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ  บุคลิกภาพและ
วิสัยทัศน์  ให้ทันต่อการพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยู่เสมอ 

จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องรัก  ศรัทธา  ซื่อ สัตย์สุจริต  และรับผิดชอบต่อวิชาชีพ  
เป็นสมาชิกท่ีดีขององค์กรวิชาชีพ 

จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 
  (1)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องรัก  เมตตา  เอาใจใส่  ช่วยเหลือ  ส่งเสริม  ให้กำลังใจ
แก่ศิษย์ และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าท่ีโดยเสมอหน้า 
  (2)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้  ทักษะ  และนิสัยท่ีถูกต้องดี
งามแก่ศิษย์และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  (3)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี ท้ังทางกาย วาจา  
และจิตใจ 
  (4)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องไม่กระทำตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย  
สติปัญญา จิตใจ อารมณ์ และสังคมของศิษย์และผู้รับบริการ 
  (5)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค  โดยไม่เรียก
รับหรือยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ตำแหน่งหน้าท่ีโดยมิชอบ 
 
จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  พึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์โดยยึดมั่นใน
ระบบคุณธรรม  สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 

จรรยาบรรณต่อสังคม 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเป็นผู้นำในการอนุรักษ์และพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  
ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปัญญา  ส่ิงแวดล้อม  รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม  และยึ ดมั่นในการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
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จิตวิญญาณของการเป็นครูท่ีดี 
 
ครูดีมีค่ากว่าสิ่งใด 
ครูที่ดีต้องมี  11  ข้อและต้องไม่  12  ข้อ 
จึงถือว่าเป็นครูที่มีจิตวิญญาณของการเป็นครูที่ดี 
 
11   ข้อที่ครูควรปฏิบัติ 
 1. ต้อง รู้ก่อน    2. ต้อง สอนทวนซ้ำ 
 3. ต้อง ทำให้เห็น    4. ต้อง เน้นปฏิบัติ 
 5. ต้อง จัดเสริมกำลังใจ   6. ต้อง ช้ีพิษภัยให้กลัว 
 7. ต้อง ทำตัวใกล้ชิดศิษย์   8. ต้อง กล่อมจิตให้เกิดศรัทธา 
 9. ต้อง รักษากติกาอย่างเคร่งครัด  10. ต้องวัดและประเมินผลอย่างเท่ียงตรง 
 11. ต้อง มั่นคงในอารมณ์ 
 
12   ข้อที่ครูที่ดีไม่ควรปฏิบัติ 
 1.  หน้าบึ้ง หน้างอ   2.   ด่าทอ หยาบคาย 
 3.  มาสอนสายเป็นประจำ  4.   ชักนำให้เช่ือโชคลาง 
 5.  พูดอย่างทำอย่าง   6.   วางท่าหรือเซื่องซึม  
 7.  ลืมเตรียมการสอน   8.   ลืมนำอุปกรณ์มาใช้ 
 9.  แต่งกายหวือหวา   10.  วิ่งหาอบายมุข 
 11.  ก่อทุกข์ให้ผู้อื่น   12.  ฝืนใจเวลาสอน 
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