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คำนำ 

 

 โรงเรียนบ้านพะทาย  ได้จัดทำคู่มืองานบริหารท่ัวไปเล่มนี้ขึ้น  เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการศึกษาตาม
ภารกิจที่ได้รับมอบหมายและให้สอดคล้องกับ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(พ.ศ. 2553)  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11  (พ.ศ.2555 - 2559)  แผนยุทธศาสตร์   การพัฒนาการศึกษา 
ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมระยะที่ 10 ของกระทรวงศึกษาธิการและสอดคล้องนโยบายภารกิจที่จำเป็นของรัฐบาล ซึ่งมี
ความสัมพันธ์กับพันธกิจหลักของกระทรวงศึกษาธิการ 2 ด้าน  คือด้านการพัฒนาประชากร  กับด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
 โรงเรียนบ้านพะทาย  มีภารกิจที่รับผิดชอบในการจัดการศึกษาภาคบังคับ  ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  จึงได้กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายในการดำเนินงานของโรงเรียน และได้จัดทำคู่มืองานบริหาร
ทั่วไปขึ้น   เพื่อเป็นกรอบแนวคิดให้บุคลกรและผู้เก่ียวข้องใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารและจัดการศึกษาภาคบังคับใน
โรงเรียน 

 เอกสารคู่มือเล่มนี้ได้ด้วยความร่วมมือของคณะทำงานและผู้เก่ียวข้องทุกฝ่าย จึงขอขอบคุณทุกท่านที่มีส่วนร่วมไว้  
ณ  โอกาสนี้และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานทุกขั้นตอนและส่งผล ต่อการทำงานตาม
ภารกิจสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  เสริมสร้างให้การบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนเจริญก้าวหน้าต่อไป 
 

 

 

             โรงเรียนบ้านพะทาย                                                                                                    

                                                                                     คณะผู้จัดทำ 
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บทนำ 
 

โครงสร้างสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

โรงเรียนบ้านพะทาย   มกีารแบ่งโครงสรา้งภายในตามกฎกระทรวงและเป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษากำหนด ซึง่สถานศึกษาจะต้องแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่ม ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับการกระจายอำนาจทาง
การศกึษา คอื ครอบคลุมใน 4 งาน คือ งานบริหารวชิาการ งานบริหารงบประมาณ งานบริหารงานบุคคล และงานบริหาร
ทั่วไป 
 

ขอบข่ายและภารกิจของโรงเรียนบ้านพะทาย 
โรงเรียนบ้านพะทาย   มผีู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการและรับผิดชอบการบริหารงานของ

สถานศึกษาที่มีโครงสร้างการบริหารงานตามกฎหมายที่มีขอบข่ายภารกจิที่กำหนดซึ่งการแบ่งส่วนราชการภายใน
สถานศึกษาเป็นไปตามกฎกระทรวงและระเบียบที่คณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษากำหนด ซึ่งจะแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่ม 
หรือฝ่าย หรืองาน ตลอดจนกำหนดอำนาจหน้าทีข่องแต่ละส่วนราชการ ซึ่งจะต้องครอบคลุมขอบข่ายและภารกิจของ
สถานศึกษาที่กระทรวงศกึษาธิการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศกึษา ทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ การ
บริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไป ซึ่งมีขอบข่ายและภารกิจดังต่อไปนี้ 
 

1. งานบริหารวิชาการ 
1.1 การพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา 
1.2 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
1.3 การวดัผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
1.4 การวจิัยเพื่อพัฒนาคณุภาพการศกึษา 
1.5 การพัฒนาสือ่ นวตักรรม และเทคโนโลยีทางการศกึษา 
1.6 การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
1.7 การนิเทศการศึกษา 
1.8 การแนะแนวการศกึษา 
1.9 การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
1.10 การส่งเสริมความรูด้้านวิชาการแก่ชุมชน 
1.11 การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่น 
1.12 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงาน 

และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
 

2. งานบริหารงบประมาณ 
2.1 การจดัทำและเสนอของบประมาณ 
2.2 การจดัสรรงบประมาณ 
2.3 การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผล          

การดำเนินงาน 
2.4 การระดมทรพัยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา 
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2.5 การบริหารการเงิน 
2.6 การบริหารบัญช ี
2.7 การบริหารพัสดุและสินทรัพย ์
 

3. งานบริหารงานบุคคล 
3.1 การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
3.2 การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
3.3 การเสริมสรา้งประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.4 วินัยและการรักษาวนิัย 
3.5 การออกจากราชการ 
 

4. งานบริหารทั่วไป 
4.1 การดำเนินงานธุรการ 
4.2 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
4.3 งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
4.4 การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
4.5 การจดัระบบการบรหิารและพัฒนาองค์กร 
4.6 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.7 การส่งเสริม สนับสนนุด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป 
4.8 การจดัสถานที่และสภาพแวดลอ้ม 
4.9 การจดัทำสำมะโนผู้เรียน 
4.10 การรับนักเรียน 
4.11 การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
4.12 การระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
4.13 งานส่งเสริมงานกจิการนักเรียน 
4.14 การประชาสัมพันธง์านการศกึษา 
4.15 การส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 

หน่วยงานและสถาบัน สังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
4.16 งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น 
4.17 การจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
4.18 งานบริการสาธารณะ 
4.19 งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอื่น 
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การบริหารทั่วไป 
 
 งานด้านการบริหารทั่วไปเป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้
บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การดำเนินงานธรุการ 
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานงานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การประสานและ
พัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจดัระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้าน
วิชาการงบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจดัทำสำมะโนผู้เรียน การ
รับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรพัยากรเพื่อ
การศกึษา งานส่งเสริมงานกิจการนกัเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม สนับสนุนและสถาบันสังคมอื่นที่
จัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคมุในหน่วยงาน งาน
บริการสาธารณะซึ่งคณะครูควรที่จะไดร้ับรู้แนวปฏิบัติในการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. การกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ 
2. การเปิดและปิดสถานศึกษา 
3. การชักธงชาต ิ
4. การสอบ 
5. การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
6. การจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้คำปรึกษา 
7. การลงโทษนักเรียน 
8. ความสัมพันธก์ับชุมชน 
9. สิทธิทางการศึกษาสำหรับคนพิการ 
 

1. การกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ 
ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษา มีความจำเป็นต้องปฏิบัติตามระเบียบ 

กระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา ดังนี้ 
1. ให้สถานศึกษาเริ่มทำงานตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. พักกลางวันเวลา 12.00- 

13.00 น. เป็นเวลาทำงานตามปกติ โดยมีวันหยุดราชการประจำสัปดาห์คอื วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
หยุดราชการเต็มวันทั้งสองวัน แต่ทั้งนี้ทั้งนั้น เวลาทำงานในสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลง 
ตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับข้อตกลงของผู้บริหารสถานศึกษา 

2. วันปิดภาคเรียนให้ถือว่าเป็นวันพักผ่อนของนักเรียน ซึ่งสถานศึกษาอาจอนุญาต 
ให้ข้าราชการหยุดพักผ่อนด้วยก็ได ้แต่ถ้ามีราชการจำเป็นให้ข้าราชการมาปฏิบัติราชการเหมือนการมาปฏิบัติราชการ
ตามปกต ิ
    3. วันที่สถานศึกษาทำการสอนชดเชยหรือทดแทน เนื่องจากสถานศึกษาสั่งปิด 
ด้วยเหตุพิเศษหรือกรณพีิเศษต่าง ๆ ให้ถือว่าเป็นวันทำงานปกติตามระเบียบนี้อ้างอิงจาก ระเบียบกระทรวงศกึษาธกิารวา่
ด้วยกำหนดเวลาและวันหยุดราชการของสถานศกึษา พ.ศ. 2547 

2. การเปิดและปิดสถานศึกษา 
ช่วงเวลารอบปีการศึกษาหนึ่ง ถือว่าวันที่ 16 พฤษภาคม เป็นวันเริ่มต้นปีการศึกษา  

และวันที่15 พฤษภาคมของปีถัดไป เป็นวันสิ้นปีการศกึษา ซึ่งในรอบปีการศึกษาหน่ึงทางสถานศึกษาได้กำหนดวันเปิดและ
ปิดสถานศึกษาเป็น 2 ภาคเรียน คือ 
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1. ภาคเรียนที่หน่ึง วันเปิดภาคเรียน วันที ่16 พฤษภาคม วันปิดภาคเรียน      
วันที่ 11 ตุลาคม 

2. ภาคเรียนที่สอง วันเปิดภาคเรียน วันที่ 1 พฤศจิกายน วันปิดภาคเรียน         
วันที่ 1 เมษายนของปีถัดไป 

ในการเปิดปิดสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับ 
ดุลยพินิจของส่วนราชการเจ้าสังกัด เป็นผู้กำหนดตามที่เห็นสมควรอา้งอิงจาก ระเบียบกระทรวง 
ศึกษาธิการว่าด้วยปีการศึกษาการเปิดและปิดสถานศึกษา  พ.ศ. 2549 
 

3. การชักธงชาต ิ
ธงชาติไทยถือว่าเป็นสัญลักษณ์แห่งความเป็นไทย ที่จะสรา้งความรู้นึกนิยมและ 

ภูมิใจในความเป็นชาติไทย กระทรวงศึกษาธิการจงึร่างระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการชักธงชาติในสถานศึกษาเพื่อ
กำหนดให้สถานศึกษามกีารชกัธงชาติขึ้นและลงตามเวลาในแต่ละวัน โดยกำหนดเวลาชักธงชาตขิึ้นและลงดังต่อไปนี้ 

1. ในวันเปิดเรียน ชักขึ้นเวลาเข้าเรียน และชักลงเวลา 18.00 น. 
2. ในวันปิดเรียน ชกัขึ้นเวลา 08.00 น. และชกัลงเวลา 18.00 น. 
สถานศึกษาใดมีความจำเป็นไม่อาจจะชักธงชาติขึน้และลงตามเวลาที่กำหนดไว้ใน 

ข้อ 1หรือข้อ 2 ไดใ้ห้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้มีอำนาจพิจารณาตามความเหมาะสม 
การลดธงครึ่งเสา ในกรณีที่ทางราชการให้ลดธงครึ่งเสา เมื่อธงถึงยอดเสาแล้วจึง 

ลดลงมาโดยเรว็ให้อยู่ในระดับความสูง 2 ใน 3 และเมื่อจะลดธงลงให้ชักขึ้นโดยเร็วจนถึงยอดเสากอ่นจึงลดลง    อา้งอิงจาก
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

4. การสอบ 
ในการดำเนินการจัดการสอบทุกประเภท ผู้ทำหน้าที่กำกับการสอบมีส่วนสำคัญที่ 

จะทำให้การดำเนินการสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น ผู้กำกับการสอบจึงจำเป็นต้องทราบถึงข้อปฏิบัติต่าง ๆ 
เกี่ยวกับหน้าที่ของตนเองทั้งในด้านทีพ่ึงกระทำและไม่พึงกระทำดังต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนเกี่ยวกับการสอบ ไปถึงสถานที่สอบก่อนเวลา 
เริ่มสอบตามสมควร หากไม่สามารถปฏิบัติได้ด้วยเหตุผลใด ๆ ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วน 

2. กำกับการสอบ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย ไม่อธิบายคำถามใด ๆ ใน 
ข้อสอบแก่ผู้เข้าสอบ 

3. ไม่กระทำการใด ๆ อนัเป็นการรบกวนแก่ผู้เข้าสอบ รวมทั้งไม่กระทำการ 
ใด ๆ  อันเป็นการทำให้การปฏิบัติหน้าที่ของผู้กำกับการสอบไม่สมบูรณ์ 

4.  แต่งกายใหสุ้ภาพเรียบร้อย ตามแบบที่ส่วนราชการหรือสถานศึกษากำหนด  
หากผู้กำกับการสอบไม่ปฏิบัติตาม ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความผิดและลงโทษตามควรแก่กรณี 

5. ผู้กำกับการสอบมีความประมาทเลินเล่อหรือจงใจ ละเว้นหรือรู้เห็นแล้วไม่ 
ปฏิบัติตามหน้าที่หรือไมร่ายงานจนเป็นเหตุให้มีการทุจริตในการสอบเกิดขึ้น ถือว่าเป็นการประพฤติผิดวินัยร้ายแรง   
อ้างอิงจาก ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติของผู้กำกับการสอบ พ.ศ. 2548 
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5. การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
การพานักเรียนและนักศกึษาไปนอกสถานศึกษา หมายความวา่ การที่คร ูอาจารย์  

หรือหัวหน้าสถานศึกษา พานักเรียนและนักศึกษาไปทำกิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษาตั้งแต่สองคนขึ้นไป ซึ่ง
อาจไปเวลาเปิดทำการสอนหรือไม่ก็ได้ แต่ไมร่วมถึงการเดินทางไกลและการเข้าค่ายพกัแรมของลูกเสือ และการไปนอก
สถานที่ตามคำสั่งในทางราชการ 

หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานที่ตามระเบียบ 
กระทรวงศึกษาว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548  มีข้ันตอนใน   การปฏิบัติ ดังนี ้

ขั้นตอนการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา จำแนกเป็น 3 ประเภท ดังนี ้
(1) การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน 
ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอ ➝ ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต 
(2) การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน 
ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอ ➝ ผู้บริหารสถานศึกษา ➝ ส่งเรือ่ง 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาอนุญาต 
(3) การพาไปนอกราชอาณาจักร 
ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอ ➝ ผู้บริหารสถานศึกษา ➝ ส่งเรือ่งเข้า 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาเพื่อดำเนินการตามขั้นตอน 
 

ข้อกำหนดตามระเบียบที่ควรทราบ 
1. ครูผู้ควบคุมจำเป็นต้องมีครูที่เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม เพื่อดูแลในการเดินทางโดย 

กำหนดให้ครูหนึ่งคนต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน 
2. ทำการขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อขอคำแนะนำ  

หรือขอความรว่มมือและต้องทำป้ายแสดงให้เห็นว่ายานพาหนะนั้นบรรทกุนักเรียน 
ในการดำเนินการทกุขั้นตอน ต้องทำการขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั้ง และ 

หลังจากกลับมา ต้องรายงานผลการพานกัเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้กับผู้สั่งอนุญาตทราบ    อ้างอิงจาก
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรยีนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  พ.ศ. 2548 
 

6. การจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้คำปรึกษา 
กิจกรรมแนะแนว หมายความวา่ กจิกรรมที่เกี่ยวกับงานแนะแนว การใหค้ำปรึกษา  

และฝึกอบรมเพื่อส่งเสริมความประพฤติที่เหมาะสม ความรับผิดชอบต่อสังคม และความปลอดภัย 
แก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง 

โรงเรียนต้องจดัให้มีระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้คำปรึกษาและ 
ฝึกอบรมแก่นักเรียนและผู้ปกครอง โดยมีสาระสำคัญดังนี้ 

1. พัฒนาระบบงานแนะแนวที่จะช่วยเหลือดูแลนักเรียนเป็นรายบุคคล ครูทกุคน 
มีบทบาทในการแนะแนว รูจ้ักและเข้าใจผู้เรียน ค้นพบและจัดการเรียนรูท้ี่จะพัฒนาศักยภาพของผู้เรียนให้คำปรึกษาดา้น
การดำรงชีวติ การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการศกึษาต่อและการมีงานทำ โดยให้มีระบบดูแลตั้งแต่แรกเข้า เพื่อตดิตามดูแล
อย่างต่อเน่ืองจนจบการศึกษา 

2. สำรวจ เฝ้าระวัง และตดิตามนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระทำผิด เพื่อจัดกิจกรรม 
ในการพัฒนาและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
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3. แจ้งให้ผู้ปกครองของนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระทำผิดทราบถึงพฤติกรรมและ 
หาแนวทางแก้ไขปัญหาร่วมกัน 

4. จัดให้มีมาตรการส่งเสริมความปลอดภัย ป้องกัน และแก้ไขปัญหาความรุนแรง 
โดยมีแผนงาน ผู้รับผิดชอบ และการตดิตามตรวจสอบ 

5. สนับสนุนให้ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการส่งเสริมความ 
ประพฤติและความปลอดภัยของนักเรียน 

6. จัดให้มีระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานต่อ 
หน่วยงานต้นสังกัดอยา่งน้อยปีละหนึ่งครั้ง   อ้างอิงจาก กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการจัด
ระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้คำปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ. 2548 
 

7. การลงโทษนักเรียน 
การลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารว่าดว้ยการลงโทษนักเรียน 

และนักศึกษา(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2550 มีข้อกำหนดไว้ดังนี ้
โทษที่จะลงโทษแก่นักเรยีนหรือนักศึกษาที่กระทำผิด มี 5 สถาน ดังนี ้
1. ว่ากล่าวตักเตือน 
2. ทำทณัฑ์บน 
3. ตัดคะแนนความประพฤติ 
4. ทำกจิกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
5. พักการเรียน 

การพักการเรยีน ให้ทำได้ในกรณีอยา่งใดอย่างหนึ่งดังต่อไปน้ี 
1.1 แสดงพฤติกรรมก้าวรา้วเกินกว่าปกต ิอันมีผลกระทบต่อร่างกายหรือจติใจ 

ของผู้อื่น 
5.2 แสดงพฤติกรรมที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอยา่งร้ายแรง 
5.3 แสดงพฤติกรรมรุนแรงที่อาจละเมิดสทิธิของผู้อื่น 
5.4 กระทำการที่เสี่ยงตอ่การเกิดอาชญากรรม 
การใหพ้ักการเรียนจะสั่งพักการเรียนครั้งหนึ่งได้ไม่เกิน 7 วัน โดยให้เป็นอำนาจ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณา โดยความเห็นชอบของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงานที่กำกับ
ดูแลแล้วแต่กรณ ี

การดำเนินการเพื่อให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ให้ปฏิบัติอย่างใดอยา่งหนึ่ง ดงันี้ 
1. ทำคุณประโยชน์ต่อสาธารณะ เช่น ทำความสะอาดโรงเรียน ฯลฯ 
2. พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม เช่น เข้าค่ายอบรมหลักสูตรคุณธรรม 
3. ส่งจิตแพทย์หรือนักจติวิทยาเพือ่การบำบัดฟื้นฟู ซึ่งการดำเนินการในสว่นนี้ 

จำเป็นต้องทำรว่มกันระหว่างสถานศึกษากับบิดามารดา ผู้ปกครองนักเรียน 
 
อ้างอิงจาก 1. ระเบียบกระทรวงศกึษาว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
                   2. ระเบียบกระทรวงศกึษาวา่ดว้ยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2550 
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8. ความสัมพันธ์กับชุมชน 
การบริหารสถานศึกษาดา้นการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนเป็นการดำเนินงาน 

ของบุคคลในสถานศึกษาในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนสำหรับบุคคลในสถานศึกษานั้น ประกอบด้วย ผู้บริหาร
สถานศึกษา ผู้ชว่ยผู้บริหารสถานศึกษา รวมทั้งคร ูอาจารย์ทกุคน ย่อมจะดำเนินงานในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนด้วย 
เช่น การเรียนการสอนทีเ่น้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง โดยสอนให้ผู้เรียนนำความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรอืนำไปใช้ในชุมชน หรือนำ
ความรู้ไปชว่ยแก้ปัญหาในชุมชน บุคคลในสถานศึกษาไปร่วมกิจกรรมในชมุชน สถานศึกษาขอความช่วยเหลือจากชุมชน 
สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือชุมชนสถานศึกษาใช้ทรัพยากรในชุมชน เป็นต้น 

การสร้างความสัมพันธ์กบัชุมชนจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพหรือเป็นคนเก่ง คน 
ดีได้ เช่นการสอนให้ผู้เรยีนนำความรู้ไปใชท้ี่บ้าน หรือนำไปใช้ในชุมชน ไม่ใช่สอนให้ท่องจำ ไม่ใชส่อนให้นำความรู้ไปสอบ 
สอบแล้วก็ลืมหมด หรือการสอนให้นักเรียนนำความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชนได้หรือการเชิญปูชนียบุคคลในชุมชนมาให้
ความรู้แก่ผู้เรียนย่อมจะทำให้ผู้เรียนมีความรู้กว้างขวางข้ึนยิ่งไปกว่านั้นการบริหารงานด้านการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน
จะต้องดำเนินงานไปพร้อม ๆ กับการบริหารงานด้านอื่น ๆ อย่างเท่าเทียมกัน จึงจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพคือเป็นทั้งคน
เก่งและคนดีได้ 

การสร้างความสัมพันธ์กบัชุมชน ถ้าหากคุณครจูะดำเนินการอยา่งจริงจังและจริงใจ  
จะช่วยแก้ปัญหาการศึกษาได้อย่างดี โดยในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนจะดำเนินงานได้หลากหลาย  ดังนี้ 

1. การสอนให้ผู้เรียนนำความรู้ไปใช้ในครอบครวัและชุมชน เช่น การละเว้น 
จากยาเสพติด การลดละเลิกอบายมุข การลดละเลิกใช้ยาฆ่าแมลง การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า การปลูกผกัปลอดสารพิษ การ
ปลูกป่ารักษาธรรมชาติสิง่แวดล้อม ฯลฯ เน้ือหาวชิาเหล่านี้เมื่อผู้เรียนเรียนในสถานศึกษาแล้ว ผู้สอนจะย้ำให้ผู้เรียนนำไปใช้
ในครอบครัวและชุมชน และติดต่อประสานงานกบัผู้ปกครองให้อบรมดูแลว่าผู้เรียนวา่นำความรู้ไปใช้หรือไม่ อยา่งไรอีกด้วย 

2. สถานศึกษาขอความร่วมมือจากชุมชน ซึ่งจะขอความรว่มมือจากชุมชนใน 
ด้านตา่ง ๆ ได้ คือ 

2.1 ขอความร่วมมอืในด้านการเป็นวิทยากร หรือเป็นแหล่งศึกษาหา 
ความรู ้เช่นในชุมชนมีภมูิปัญญาท้องถิ่น เช่น ศิลปินพื้นบ้าน ช่างทอผ้า ชา่งจักสาน ช่างแกะสลัก    ชา่งปั้น และช่างตัดผม 
เป็นต้น ซึ่งเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้อย่างดียิ่ง จะดำเนินการไดโ้ดยเชิญมาเป็นวิทยากรหรือให้ผู้เรียนไปศึกษาไปฝึกงานกับ
ภูมิปัญญาท้องถิ่นเหล่านี้ 

    2.2  ขอความร่วมมือในด้านทุนทรพัย์ วัสด ุครุภัณฑ์จากชุมชน เช่น  
ขอบริจาคเงินจากหน่วยงาน บริษัทห้างรา้น ในชมุชนเพื่อนำมาใชจ้่ายในสถานศึกษา หรือเป็นเงินทุนสำหรับผู้เรียนที่ยากจน 
ขอบริจาคหนังสือ เครื่องเขียนจากสำนักพิมพ ์โรงพิมพ์ ร้านจำหน่ายเครื่องเขียนแบบเรียนขอบริจาคข้าวสาร จาก
ประชาชนในชุมชนเพื่อนำมาทำอาหารกลางวันแก่ผู้เรียนในสถานศึกษา เป็นต้น 

3. สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือหรือบริการชุมชน ซึ่งอาจจะดำเนินการได้ 
หลากหลาย เช่น 

1.1 จัดให้มีการสอนหรือฝึกอบรมเกี่ยวกับวิชาชพีให้กบัประชาชนในชุมชน เชน่  
การตอนติดตา ต่อกิ่งต้นไม้ การเกษตรผสมผสาน การทำอาหาร ทำขนม การใช้คอมพวิเตอร ์การแก้และซ่อมเครื่องยนต์ 
เป็นต้น 

1.2 ให้ความชว่ยเหลือในด้านความรู ้และเผยแพร่ความรู้ใหม่ ๆ แก่ประชาชนใน 
ชุมชนเช่น ความรู้เกี่ยวกบัอาหาร ยารักษาโรค (ยาชุด ยาแก้ปวดต่าง ๆ) โรคภัยไข้เจ็บต่าง ๆ การรกัษาโรคแบบธรรมชาติ
บำบัด อันตรายจากยาฆา่แมลงในผักผลไม้ การเกษตรทฤษฎีใหม่ เกษตรกรรมทางเลือก เป็นต้น 

1.3 การเป็นผู้นำและให้ความร่วมมือในการพัฒนาชมุชน สถานศึกษาจะ 
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ดำเนินการได้โดยจดัโครงการพัฒนาชุมชน โดยชมุชนสนับสนุนด้านบุคลากรและวัสดุอุปกรณ์ เช่น ขุดลอกคูคลองทีต่ื้นเขิน 
ขุดคูระบายน้ำ ซ่อมสรา้งถนนเข้าหมู่บ้าน ทำความสะอาดวดัและตลาด เป็นต้น 

2. บริการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ของสถานศึกษาแก่ประชาชนในชุมชน เช่น ให้ 
ประชาชนในชุมชนใช้หอประชุม ใช้ห้องสมุด ใช้หอ้งพยาบาล ใช้โรงอาหาร และใช้สนามกีฬา เป็นต้น 

3. การออกเยี่ยมเยียนผู้ปกครอง และผู้เรียนตามบ้าน เช่น เมื่อผู้เรียนเจ็บป่วย  
หรือผู้สอนไปแนะนำผู้เรียนทำแปลงเกษตรที่บ้าน รวมทั้งการเข้าร่วมกจิกรรมของชุมชน เช่น ร่วมงานการทอดกฐินทีว่ัด 
ร่วมงานมงคลในชุมชน เป็นต้น 

4. การประชาสัมพันธ์สถานศึกษา เช่น จดัให้มีสิ่งพิมพ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสารของ 
สถานศึกษาอาจทำในรูปของจดหมายข่าว วารสาร จดัให้มีเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อสอบถาม หรือ
ให้ความสะดวกแก่ผู้มาตดิต่อสถานศึกษา 

5. การเชิญผู้ปกครองและประชาชนในชุมชนมาประชุม เช่น ในวันประชุม 
ผู้ปกครองในภาคเรียนแรกของปีการศึกษา เป็นต้น 

6. การรายงานผลการเรียนและอื่น ๆ ให้ผู้ปกครองทราบ เช่น การรายงานเป็น 
ประจำวันหรือการทำสมดุพกประจำตวันักเรียน ซ่ึงจะมีทั้งผลการเรียน ความประพฤต ิสุขภาพ และอื่น ๆ 

9. การใช้ทรัพยากรท้องถิ่นในงานวิชาการ แบ่งออกได้เป็น 4 ข้อย่อย ดังนี ้
9.1 ทรพัยากรบุคคล ไดแ้ก่ นักวิชาการ ครู อาจารย์จากสถานศกึษาอื่น  

ศิลปินพื้นบ้าน  ผู้อาวุโส ผู้เป็นปูชนียบุคคลในหมู่บ้าน ผู้ปกครองนักเรียน ซึ่งนำมาใช้ในลักษณะขอคำปรึกษาและ 
ข้อเสนอแนะ หรือเชิญเป็นวิทยากรให้ความรู้แก่ผู้เรียน เป็นต้น 

9.2 ทรพัยากรวตัถุที่มนุษย์สร้างข้ึน ได้แก่ โสตทศันูปกรณ์ สถานศึกษาอืน่  
นำมาใช้ในลกัษณะของการสนับสนุนวัสดุอุปกรณก์ารศกึษา การร่วมมือทางวิชาการ เป็นต้น 

9.3 ทรพัยากรธรรมชาต ิได้แก่ ป่าไม้ ภูเขา ทะเล ปะการัง หิน แร่ธาต ุ  
สัตว์ป่า สมุนไพรซึ่งจะนำมาใชใ้นลักษณะเป็นสื่อการเรียนการสอน การไปทัศนศึกษา การชว่ยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 

9.4 ทรพัยากรสังคม ได้แก่ วันสำคัญ ศิลปะพื้นบ้าน วัฒนธรรมพื้นบ้าน  
โบราณสถานโบราณวตัถุ ประเพณีต่าง ๆ ซึ่งจะนำมาใช้ได้ในลักษณะให้ครู อาจารย์ นิสิต นักศึกษา นักเรียนเข้าร่วม
กิจกรรมโดยตรง, จัดนิทรรศการ, การศึกษาหาข้อมูลเพื่อจะได้ช่วยกันอนุรักษ์ไว้  

10. การมีปฏิสัมพันธ์ทีด่กีับชุมชน ความใกล้ชดิและเป็นกันเองของบุคลากรกับ 
ชุมชนถือเป็นส่วนหนึ่งที่ทำให้เกิดความสัมพันธ์ทีด่ีกับชุมชนอย่างแนบแน่น โรงเรียนเรานั้นมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความสัมพันธ์กับชุมชนหลายงานดว้ยกัน คือ 

10.1 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูทุกคนจะต้องมีเด็กที่ตอ้งดูแล  
ด้วยการออกเยี่ยมบ้านนักเรียนของบุคลากรทุกทา่นเพื่อได้พดูคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ปัญหา ความพึงพอใจและความ
ต้องการของชุมชนต่อโรงเรียน และโรงเรียนต่อชุมชน จึงเป็นส่วนหนึ่งให้ผู้ปกครองนักเรียน และครไูด้มีส่วนปฏิสัมพันธ์ทีด่ี
ต่อกัน 

10.2 การต้อนรับผู้ปกครองที่เข้ามาสู่สถานศึกษาด้วยไมตรีจิตที่ด ีทักทาย  
พูดคุยแนะนำข้อมูลด้วยความเป็นกันเอง 

   10.3 การมีโอกาสที่ไดพ้บปะสังสรรค์กับชุมชนนอกสถานศึกษา 
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9. สิทธิทางการศึกษาสำหรับคนพิการ 
จากรฐัธรรมนูญฉบับปัจจุบันได้กล่าวว่า “บุคคลย่อมมีมีสิทธิเสมอกันในการรับ 

การศกึษาขั้นพื้นฐาน ไมน่้อยกว่าสิบสองปีที่รัฐต้องจัดให้อย่างทัว่ถึง และมีคุณภาพโดยไม่เก็บค่าใชจ้่าย”ซึ่งสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 2542 ไดก้ล่าวถึงการศึกษาสำหรับคนพิการว่าคนพิการมีสิทธิทีจ่ะได้รับสิ่งอำนวยความ
สะดวก สือ่ทางการศกึษาบริการต่าง ๆ ที่ช่วยสนบัสนุนและความช่วยเหลืออื่นใดทางการศึกษาทีช่ว่ยส่งเสริมและสนับสนุน
การเรียนการสอนของคนพิการและยังมีสิทธิไดร้บัการจัดสรรงบประมาณ และทรัพยากรทางการศกึษาที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับความจำเป็นในการในการจัดการศกึษา โดยคำนึงถึงความเสมอภาคและความเป็นธรรม 

นิยาม “คนพิการ” หมายความวา่ คนพิการที่ไดจ้ดทะเบียนตามกฎหมายว่าดว้ยการ 
ฟื้นฟูสมรรถภาพคนพิการ หรือบุคคลที่สถานศึกษารับรองวา่เป็นคนพิการตามหลักเกณฑ์และวธิีการที่คณะกรรมการ
กำหนด 

 
 

การขอรับเงินอุดหนุนการศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1. คนพิการหรือผู้ปกครอง ยื่นคำขอต่อสถานศึกษา พร้อมเอกสารดังต่อไปน้ี 

1.1 แผนการจัดการศกึษาเฉพาะบุคคลซึ่งจัดทำโดยสถานศึกษาทีร่ับคน 
พิการเข้าศึกษา 

1.2 จำนวนเงินอุดหนุนทางการศึกษาที่ประสงค์ขอรับ 
2. การพจิารณาเป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการกำหนดโดยความเห็นชอบของ 

กระทรวงการคลัง 
การขอยืมสิ่งอำนวยความสะดวกและสื่อทางการศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1. คนพิการหรือผู้ปกครอง ยื่นคำขอต่อสถานศึกษา พร้อมเอกสารดังต่อไปน้ี 
    1.1 แผนการจัดการศกึษาเฉพาะบุคคลซึ่งจัดทำโดยสถานศึกษาทีร่ับคน 
พิการเข้าศึกษา 
    1.2 รายการสิ่งอำนวยความสะดวกและสื่อทางการศึกษาประสงค์จะขอยืมตาม 
รายการ ในบัญชี ก. 

2.  สถานศึกษาตรวจสอบหลักฐานให้เรียบร้อยและส่งคำขอ พรอ้มด้วยเอกสาร 
และหลักฐานไปยังศูนย์การศึกษาพิเศษประจำจังหวัดหรือศูนย์การศึกษาพิเศษส่วนกลางเพื่อพิจารณาอนุมัติเมื่อไดร้ับการ
อนุมัติแล้ว ให้คนพิการหรือผู้ปกครอง ทำสัญญายมื สัญญาค้ำประกัน และการคืนสิ่งของที่ยืมให้เป็นไปตามระเบียบ 
 

การขอยืมเงินเพื่อจัดซื้อและขอรับสิ่งอำนวยความสะดวก สื่อ บรกิาร และความช่วยเหลือ 
อื่นใดทางการศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1. คนพิการหรือผู้ปกครอง ยื่นคำขอต่อสถานศึกษา พร้อมเอกสารดังต่อไปน้ี 
1.1 แผนการจัดการศกึษาเฉพาะบุคคลซึ่งจัดทำโดยสถานศึกษาทีร่ับคน 

พิการเข้าศึกษา 
1.2 จำนวนเงินเพื่อจัดซื้อและขอรับสิ่งอำนวยความสะดวก สือ่ บริการ 

 และความชว่ยเหลืออื่นใดทางการศกึษา 
1.3 รายการสิ่งอำนวยความสะดวก สือ่ และบริการทางการศึกษา ประสงค์ 

จะขอยืมเงินเพื่อจัดซื้อตามบัญชี ก. และบัญชี ค. 
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1.4 รายการสิ่งอำนวยความสะดวก สือ่ และบริการทางการศึกษา ประสงค์ 
จะขอรับตามบัญชี ข. และบัญชี ค. 

2. สถานศึกษาตรวจสอบหลักฐานให้เรียบร้อยและส่งคำขอ พร้อมด้วยเอกสาร 
และหลักฐานไปยังศูนย์การศึกษาพิเศษประจำจังหวัดหรือศูนย์การศึกษาพิเศษส่วนกลาง 

3. ศูนย์การศึกษาพิเศษส่งคำขอ พรอ้มด้วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต้อง 
ครบถ้วนไปยังคณะกรรมการภายในวันที่ 20 สิงหาคมของทุกปี 

4. คณะกรรมการพิจารณาคำขอและส่งต่อให้สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
ในสังกัด  สพฐ. พจิารณา 
 

5. หลังจากการพจิารณาแลว้ แจ้งผลไปยังศูนย์การศกึษาพิเศษ เพื่อแจ้งข้อมลู 
ต่อไปยังสถานศึกษา เพือ่ดำเนินการแจ้งให้คนพกิารทราบโดยเรว็ 

6. เมื่อได้รับการอนุมัติแลว้ ให้คนพิการหรือผู้ปกครอง ทำสัญญายืมและสัญญา 
ค้ำประกันและการใช้คืนเงินยืม 

7. ให้คนพิการหรือผู้ปกครองจัดซื้อสิ่งอำนวยความสะดวก สือ่ และบริการทาง 
การศกึษาตามที่คณะกรรมการอนุมัติภายในระยะเวลาที่กำหนดไวใ้นระเบียบ 

8. เมื่อจ่ายเงินเพื่อจัดซื้อสิ่งของเรียบร้อยแล้ว ให้ส่งใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐาน 
การจา่ยเงินให้สถานศึกษาภายในเจ็ดวันนับจากวนัที่จ่ายเงิน 

9. ในกรณีที่ยังมีเงินยืมเหลืออยู่ ให้คืนเงินตามจำนวนที่เหลือแก่สถานศึกษา 
ภายในเจ็ดวันนับตั้งแต่วนัที่จัดซื้อ     
อ้างอิงจาก กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวธิีการให้คนพิการมีสิทธิได้รับสิ่งอำนวย 
ความสะดวก สือ่ บริการ และความชว่ยเหลืออื่นใดทางการศกึษา พ.ศ. 2550 
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