
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

ค ำน ำ 

กำรบริหำรงำนงบประมำณ เป็นกระบวนกำรสนับสนุนท่ีส ำคัญในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของโรงเรียนวัด
เทพกระษัตรี จึงได้พิจำรณำจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกระบวนกำรบริหำรงบประมำณขึ้น  เพื่อ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมกระบวนกำรท่ีสร้ำงคุณค่ำของโรงเรียนวัดเทพกระษัตรีให้เกิดคุณค่ำแก่ผู้รับบริกำร
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและประสิทธิภำพกำรท ำงำนของโรงเรียนวัดเทพกษัตริย์ตรี 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรบริหำรงำนงบประมำณ  มีสำระส ำคัญของควำมเป็นมำและ
ควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือวัตถุประสงค์ขอบเขตกรอบแนวคิดข้อก ำหนดท่ีส ำคัญของกระบวนกำรค ำจ ำกัด
ควำมแสดงแผนผังของกระบวนกำร ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและระบบติดตำมประเมินผล
มุ่งหวังให้เกิดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นฐำนในกำรพัฒนำกระบวนกำรนี้เพื่อสนับสนุนกระบวนกำรสร้ำง
คุณค่ำของหลักของโรงเรียนวัดเทพกระษัตรีให้ดียิ่งขึ้น 

โรงเรียนวัดเทพกระษัตรีหวังให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงบประมำณและผู้ท่ีสนใจได้ใช้
ประโยชน์จำกคู่มือฉบับนี้ในกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำท่ี  

 

โรงเรียนวัดเทพกระษัตร ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

สำรบัญ 

ค ำน ำ           หน้ำ 

ส่วนท่ี ๑ การบริหารงานงบประมาณ        
 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ     ๒ 
 วัตถุประสงค์/ขอบเขตของกระบวนกำร/กรอบแนวคิด    ๓ 
 ขั้นตอนกำรจัดท ำงบประมำณ       ๓ 
 ข้อก ำหนดท่ีส ำคัญ        ๓ 
 ค ำจ ำกัดควำม         ๔ 
 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ        ๖  

ส่วนท่ี ๒ แผนผังกระบวนกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี     
 กระบวนกำรบริหำรงำนงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี    ๘ 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

ส่วนที่ ๑ 

กำรบริหำรงำนงบประมำณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



   

ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 

โรงเรียนวัดเทพกระษัตรีได้ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกระบวนกำรงบประมำณโดยเริ่มจำกกำรขออนุมัติ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีต่อรัฐบำลตำมแผนงำนท่ีต้องสอดคล้องกับแผนบริหำรรำชกำรแผ่นดินเป้ำหมำย
ยุทธศำสตร์ระดับชำติเป้ำหมำยกำรใช้บริกำรของกระทรวงศึกษำธิกำรและแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำโรงเรียน
วัดเทพกษัตริย์ตรีและใช้ผลผลิตเป็นหน่วยก ำกับกำรใช้งบประมำณตำมระบบงบประมำณแบบมุ่ง เน้นผลงำน
ตำมยุทธศำสตร์ต้ังแต่ปีงบประมำณพ.ศ. 2549 ส ำนักงบประมำณได้ก ำหนดระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำร
งบประมำณพ.ศ. 2548 ขึ้นบังคับใช้ เพื่อ บริหำร งบประมำณแผ่นดินซึ่งมีสำระส ำคัญในส่วนท่ีมีมีกำรมอบ
อ ำนำจควำมรับผิดชอบในกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยท่ีส่วนรำชกำรมำกขึ้นพร้อม ท้ังใช้ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์เป็นเครื่องมือท ำงำนในกระบวนกำรงบประมำณตลอดจนปรับวิธีกำรในกำรจัดสรรงบประมำณ
ให้ส่วนรำชกำรเพื่อให้เกิดประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนให้เกิดควำมรวดเร็วเพื่อให้สำมำรถใช้จ่ำยงบประมำณ
ได้ต้ังแต่ต้นปีงบประมำณตำมกระบวนกำรงบประมำณ 4 ขั้นตอน 

ขั้นตอนท่ี 1  กำรจัดท ำงบประมำณ 

ขั้นตอนท่ี ๒  กำรขออนุมัติงบประมำณ  

ขั้นตอนท่ี ๓  กำรบริหำรงบประมำณ  

ขั้นตอนท่ี ๔  กำรติดตำมและประเมินผล 

กระบวนกำรงบประมำณท้ัง ๔ ขั้นตอนนั้น ขั้นตอนการบริหารงบประมาณเป็นขั้นตอนท่ีส ำคัญท่ีสุด
ขั้นตอนหนึ่งกล่ำวคือส่วนรำชกำรจะต้องก ำหนดแนวทำงในกำรบริหำรงบประมำณโดยต้องน ำงบประมำณท่ี
ได้รับอนุมัติไปใช้จ่ำยและกำรใช้งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของส่วนรำชกำรจะต้องใช้ตำมรำยกำรประมำณ
กำรรำยจ่ำยจ้ีส่วนรำชกำรได้ระบุไว้ในเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
พระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติมหรือท่ีได้รับจำกกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยงบกลำงท่ีระบุตำม
แผนปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยผลผลิตภำยใต้
งำนท่ีได้อนุมัติงบประมำณรำยจ่ำยจำกรัฐสภำอย่ำงมีประสิทธิภำพสอดคล้องกับวิธีกำรจัดงบประมำณแบบ
มุ่งเน้นผลงำนทำงยุทธศำสตร์                                                                                      โรงเรียน
วัดเทพกระษัตรีจึงได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนกำรบริหำรงบประมำณเพื่อก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนซึ่งเป็น
ส่วนหนึ่งของกำรน ำกระบวนกำรไปปฏิบัติเพื่อให้บรรลุตำมข้อก ำหนดท่ีส ำคัญโดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้นและ
จุดส้ินสุดของงำนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ใช้อ้ำงอิงมีให้เกิดควำมผิดพลำดในกำรท ำงำนและสร้ำงควำมเข้ำใจ
ก่อให้เกิดควำมพึงพอใจซึ่งคู่มือกำรปฏิบัติงำนประกอบด้วยแผนผังกระบวนกำรและมำตรฐำนคุณภำพงำนซึ่ง
เป็นข้อก ำหนดในกำรปฏิบัติงำนในเชิงคุณภำพและปริมำณ 

 

 

 



   

วัตถุประสงค์ 

กำรจัดท ำเอกสำรคู่มือกำรบริหำรงบประมำณฉบับนี้เพื่อช่วยเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจให้เจ้ำหน้ำท่ีท่ี
เกี่ยวข้องกับกำรปฎิบัติหน้ำท่ีจัดกำรงบงบประมำณของโรงเรียนวัดเทพกระษัตรีใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำร
งบประมำณรำยจ่ำยท่ีได้รับจัดสรรตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีให้เกิดประโยชน์สูงสุดและ
คุ้มค่ำมำกขึ้น  

 

ขอบเขตของกระบวนการ 

คู่มือปฏิบัติงำน  กำรบริหำรงบประมำณฉบับนี้จะครอบคลุมเนื้อหำกำรจัดท ำแผนปฎิบัติงำนและ
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณของโรงเรียนวัดเทพกระษัตรีเพื่อให้เป็นไปตำมข้อตกลงกับ ส ำนักงบประมำณคือ
กำรใช้จ่ำยงบประมำณให้เป็นไปตำมแผนกำรปฎิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีต้ังแต่กำร
จัดท ำแผนกำรปฎิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีกำรจัดสรรงบประมำณให้ส่วนรำชกำรท่ี
ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณรวมถึงกำรบริหำรงบประมำณเหลือจ่ำยและรำยงำนผลกำรปฎิบัติงำนและผลกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณตลอดจนกำรแสดงขั้นตอนกำรปฎิบัติงำนของส่วนงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

กรอบแนวคิด 

กรอบแนวคิดพิจำรณำจำกควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือเพื่อสนับสนุนกำรท ำงำนของ
โร ง เรี ยนวั ด เทพกระษั ตรี ให้ เกิ ด  ประ สิทธิภ ำพ คุ้ม ค่ำ ในกระบวนกำรงบงบประมำณก ำหนด                                   
ไว้ ๔ ขั้นตอน 

ขั้นตอนท่ี ๑  กำรจัดท ำงบประมำณ 

ขั้นตอนท่ี ๒  กำรอนุมัติงบประมำณ  

ขั้นตอนท่ี ๓  กำรบริหำรงบประมำณ  

ขั้นตอนท่ี ๔  กำรติดตำมและประเมินผล 

 

 

 

 

 



   

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 
 

กระบวนการ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ  
 

ผลลัพธ์/ตัวชี้วัด 
ความต้องการของ

ผู้รับบริการ 
ความ

ต้องการ
ของผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 

ข้อก าหนด
ด้าน

กฎหมาย 

ประสิทธิภาพ
ของ

กระบวนการ 

ความคุ้มค่า
และการลด

ต้นทุน 

กำรบริหำร
งบประมำณ 

-ได้รับงบประมำณ
ตรงตำม

วัตถุประสงค์/
เป้ำหมำยท่ีต้ังไว้ 

-ได้รับงบประมำณ
เพียงพอต่อกำรใช้

จ่ำย 
 
 

-ได้รับกำร
จ่ำยเงินท่ี
ครบถ้วน
และตำม
เวลำท่ี
ก ำหนด 
-กำรใช้

งบประมำณ
มีควำม

คุ้มค่ำและ
เกิด

ประโยชน์
สูงสุด 

-ระเบียบว่ำ
ด้วยกำร
บริหำร

งบประมำณ
พ.ศ. 2548 
และแก้ไข

เพิ่มเติมฉบับ
ท่ีสองพ.ศ. 

2551 และ
ฉบับท่ีสำม
พ.ศ. 2552 
-หลักเกณฑ์
และวิธีกำร
จัดท ำแผน/
รำยงำนกำร
ปฎิบัติงำน
และใช้จ่ำย
งบประมำณ
ตำมระเบียบ
ว่ำด้วยกำร

บริหำร
งบประมำณ

พ.ศ. 
25548 

-
หนังสือเวียน 
เกี่ยวกับกำร
เบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณ
รำยจ่ำยของ

จังหวัด 

-กำรใช้จ่ำย
เป็นไปตำม

แผน
ปฎิบัติงำน

และแผนกำร
ใช้จ่ำย

งบประมำณ 
-ผลกำร
เบิกจ่ำย

งบประมำณ
เป็นไปตำม
เป้ำหมำยท่ี

รัฐบำล
ก ำหนดและ
กำรรำยงำน

ผลกำร
เบิกจ่ำย
ถูกต้อง

ครบถ้วนและ
ส ำเร็จภำยใน

เวลำท่ี
ก ำหนด 

-ลดควำม
ซ้ ำซ้อนใน

กำร
ปฏิบัติงำน
ส่งผลให้เกิด

ควำม
สะดวก

รวดเร็วใน
กำร

ปฏิบัติงำน 

ผลลัพธ์ 
1. มีแผนกำรปฎิบัติงำน
และแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ 
2. มีผลกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณเป็นไปตำม
เป้ำหมำยท่ีรัฐบำล
ก ำหนด 
3. มีกำรรำยงำนผลกำร
เบิกจ่ำยตำมท่ีก ำหนด
ถูกต้องและส ำเร็จภำยใน
เวลำท่ีก ำหนด 
 
ตัวชี้วัด  
1. ร้อยละกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณท่ีส ำเร็จตำม
แผนปฎิบัติงำนและ
แผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ 
2. ร้อยละผลกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณเป็นไปตำม
เป้ำหมำยท่ีรัฐบำล
ก ำหนด 
3. ร้อยละกำรรำยงำนผล
กำรเบิกจ่ำยท่ีถูกต้องและ
ส ำเร็จภำยในเวลำท่ี
ก ำหนด 



   

ค าจ ากัดความ 

แผนการปฎิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมำยถึง แผนแสดงรำยละเอียดกำรปฎิบัติงำน
และแสดงรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยตำมแผนกำรปฎิบัติงำนของโรงเรียนวัดเทพกระษัตรีใน
รอบปีงบประมำณ 

การใช้จ่ายงบประมาณ  หมำยถึง กำรใช้จ่ำยงบงบประมำณรำยจ่ำยของโรงเรียนวัดเทพกระษัตรีเพื่อ
ด ำเนินตำมแผนกำรปฎิบัติงำนในรอบปี 

การจัดสรรงบประมาณ  หมำยถึง กำรจัดสรรงบงบประมำณรำยจ่ำยตำมพระรำชบัญญัติงบ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีหรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติมให้ส่วนรำชกำรใช้จ่ำยหรือก่อหนี้
ผูกพันท้ังนี้อำจด ำเนินกำรโดยใช้กำรอนุมัติเงินประจ ำงวดหรือโดยวิธีกำรอื่นใดตำมท่ีส ำนักงบประมำณก ำหนด 

เป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับระดับชาติ  หมำยถึง ผลสัมฤทธิ์ท่ีรัฐบำลต้องกำรจะให้เกิดต่อประชำชน
และประเทศ 

เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ  หมำยถึง เป้ำหมำยกำรให้บริกำรกระทรวงศึกษำธิกำร
ตำมเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีหรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
เพิ่มเติมหรือท่ีก ำหนดขึ้นใหม่ในระหว่ำงปีงบประมำณ  

แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  หมำยถึง  แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำโรงเรียน
วัดเทพกษัตริย์ตรีตำมท่ีก ำหนดโดยสอดคล้องกับแผนพัฒนำยุทธศำสตร์กลุ่มจังหวัดและเป้ำหมำยยุทธศำสตร์
ระดับชำติ 

แผนงบประมาณ  หมำยถึง แผนงบประมำณท่ีก ำหนดไว้ในพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีหรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติมหรือท่ีก ำหนดขึ้นใหม่ในระหว่ำงปีงบประมำณ 

แผนการปฎิบัติงาน  หมำยถึง  แผนกำรปฎิบัติงำนของโรงเรียนวัดเทพกระษัตรีในรอบปีงบประมำณ  

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมำยถึง  แผนแสดงรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยส ำหรับ
โรงเรียนวัดเทพกระษัตรีเพื่อด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฎิบัติงำนในรอบปีงบประมำณ  

ผลผลิต  หมำยถึง  ผลผลิตท่ีก ำหนดไว้ในเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีหรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติมหรือท่ีก ำหนดขึ้นใหม่ในระหว่ำงปีงบประมำณ  

โครงการ  หมำยถึง  โครงกำรท่ีก ำหนดไว้ในเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีหรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติมหรือท่ีก ำหนดขึ้นใหม่ในระหว่ำงปีงบประมำณ  

งบรายจ่าย  หมำยถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรำยจ่ำยท่ีก ำหนดให้จ่ำยตำมหลักกำรจ ำแนกประเภท
รำยจ่ำยตำมงบประมำณ  

 



   

จ ำแนกงบรำยจ่ำยตำมหลักจ ำแนกประเภทงบประมำณตำมงบรำยจ่ำยดังนี้  

งบบุคลากร  หมำยถึง  รำยจ่ำยท่ีก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบริหำรงำนบุคคลภำครัฐได้แก่รำยจ่ำยใน
ลักษณะกำรอบรมศึกษำดูงำนเงินเดือนลูกจ้ำงช่ัวครำวรวมถึงรำยจ่ำยท่ีก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอื่นใน
ลักษณะดังกล่ำว  

งบด าเนินงาน  หมำยถึง  รำยจ่ำยท่ีก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบริหำรงำนประจ ำได้แก่รำยจ่ำยท่ีจ่ำยใน
ลักษณะค่ำตอบแทนใช้สอยค่ำวัสดุค่ำสำธำรณูปโภค  

งบลงทุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยท่ีก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรลงทุนได้แก่รำยจ่ำยในลักษณะค่ำครุภัณฑ์ค่ำ
ท่ีดินและค่ำส่ิงก่อสร้ำง 

งบอุดหนุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยท่ีก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุงหรือเพื่อช่วยสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนองค์กรตำมรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงำนของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนรัฐรำชกำรส่วนกลำงตำมพระรำชบัญญัติ
ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดินหน่วยงำนในก ำกับของรัฐองค์กำรมหำชนรัฐวิสำหกิจ องค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่นสภำต ำบลองค์กำรระหว่ำงประเทศนิติบุคคลเอกชนหรือกิจกำรอันเป็นสำธำรณะประโยชน์รวมถึงเงิน
อุดหนุนงบพระมหำกษัตริย์เงินอุดหนุนกำรศำสนำและรำยจ่ำยท่ีส ำนักงบประมำณก ำหนดให้จ่ำยในงบรำยจ่ำย
นี้ 

งบรายจ่ายอื่น  หมำยถึง  รำยจ่ำยท่ีไม่เข้ำลักษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่งหรือรำยจ่ำย
ท่ีส ำนักงบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้  

1. เงินรำชกำรรับ  

2. เงินค่ำปรับท่ีจ่ำยคืนให้แก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง 

3. ค่ำจ้ำงท่ีปรึกษำเพื่อศึกษำวิจัยประเมินผลหรือพัฒนำระบบต่ำงๆซึ่งมิใช่เพื่อกำรจัดหำหรือปรับปรุง
ครุภัณฑ์ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้ำง 

4. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศช่ัวครำว 

5. ค่ำใช้จ่ำยส ำหรับหน่วยงำนองค์กรตำมรัฐธรรมนูญ(ส่วน) 

6. ค่ำใช้จ่ำยเพื่อช ำระหนี้เงินกู้ 

7. ค่ำใช้จ่ำยส ำหรับกองทุนหรือเงินทุนหมุนเวียน 

การโอนงบประมาณรายจ่าย  หมำยถึง  กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำยท่ีได้รับจำกกำรจัดสรร
งบประมำณของผลผลิตหรือโครงกำรใดไปผลผลิตหรือโครงกำรอื่นภำยในงบรำยจ่ำยเดียวกันหรือกำรโอนเงิน
ต่ำงงบรำยจ่ำยในผลผลิตหรือโครงกำรเดียวกันภำยใต้แผนงำนเดียวกัน 

 



   

การโอนงบจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  หมำยถึง  กำรโอนจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยจำกส่วน
รำชกำรท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณไปยังโดยส่วนรำชกำรอื่นคล้องกับแผนกำรพัฒนำงำนและแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ 

การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย  หมำยถึง  กำรเปล่ียนแปลงรำยกำร และหรือจ ำนวนเงินของ
รำยกำรท่ีก ำหนดไว้ภำยใต้งบรำยจ่ำยของแผนงำนผลผลิตหรือโครงกำรเดียวกัน 

งบประมาณเหลือจ่าย  หมำยถึง  จ ำนวนเงินท่ีเหลือจ่ำยจำกกำรท่ีหน่วยงำนได้รับกำรจัดสรร
งบประมำณด ำเนินงำนตำมแผนกำรพัฒนำงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบงบประมำณประจ ำปีแล้วเสร็จและบรรลุ
ตำมวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนด 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและคณะกรรมกำรสถำนศึกษำโรงเรียนวัดเทพกระษัตรีเป็นผู้อนุมัติแผนกำร
ปฎิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีของโรงเรียนวัดเทพกระษัตรีทุกส่วนรำชกำรท่ีได้รับกำร
จัดสรรงบประมำณ/ข้ำรำชกำรทุกคนรับทรำบและถือปฏิบัติ 

ส่วนรำชกำรรำชกำรท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณซึ่งเป็นหน่วยน ำส่งผลผลิตจะต้องจัดท ำแนวทำงกำร
ด ำเนินกิจกรรมตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียนวัดเทพกษัตริย์ตรีท่ีได้รับงบประมำณประจ ำปีเจ้ำหน้ำท่ีของ
สวนรำชกำรท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณถือปฏิบัติตำมแนวทำงกำรด ำเนินงำนข้ำงต้น 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดเทพกษัตริย์ตรีก ำหนดมำตรฐำนเพื่อปฏิบัติตำมปฏิทินกำรท ำงำนตำมไตรมำส
ทุกส่วนรำชกำรท่ีได้รับกำรจัดสรรงบประมำณ /ข้ำรำชกำรทุกคนรับทรำบและถือปฏิบัติ 

กลุ่มงำนกำรเงินและพัสดุโรงเรียนวัดเทพกระษัตรีจัดท ำและส่งรำยงำนกำรโอนหรือเปล่ียนแปลง
รำยกำรงบประมำณรำยจ่ำยด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภำครัฐตำมแบบรำยงำนท่ีส ำนักงบประมำณก ำหนด  

กลุ่มกำรเงินโรงเรียนวัดเทพกระษัตรี จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรปฎิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณรวมปัญหำอุปสรรคในกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฎิบัติกำรของโรงเรียนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดเทพกระษัตรีโดยฝ่ำยอ ำนวยกำรด้ำนกำรเงินส ำนักงำนโรงเรียนวัดเทพ
กระษัตรีก ำหนดหลักเกณฑ์กำรจัดสรรงบงบประมำณงบด ำเนินงำนเพื่อกำรบริหำรงำน ประจ ำ(ค่ำใช้จ่ำยใน
กำรบริหำร) 

กลุ่มงำนกำรเงินโรงเรียนวัดเทพกระษัตรีตรีตรีก ำกับดูแลกำรบริหำรงบประมำณงบด ำเนินงำนรำยกำร
กิจกรรมตำมแผนปฏิบัติกำรโรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 

ส่วนรำชกำรท่ีได้รับกำรจัดสรรงบประมำณบริหำรงบประมำณท่ีได้รับอนุมัติตำมแผนปฎิบัติงำนและ
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีของโรงเรียนวัดเทพกระษัตรีให้ปรับแผนกำรปฎิบัติงำน ฯ โดยถือตำม



   

ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณพ.ศ. 2548 และระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม
พ.ศ. 2551 และพ.ศ. 2552 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดเทพกระษัตรีมีอ ำนำจโอนและเปล่ียนแปลงรำยกำรงบประมำณรำยจ่ำยท่ี
ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณในงบรำยจ่ำยใดใดภำยใต้แผนงบประมำณเดียวกันเพื่อจัดท ำผลผลิตหรือโครงกำร
ตำมเป้ำหมำยท่ีระบุไว้ในเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีหรือพระรำชบัญญัติ
งบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติมหรือเพื่อเพิ่มเติมเป้ำหมำยผลผลิตหรือโครงกำรเดิมดังกล่ำวให้บรรลุเป้ำหมำยกำร
ให้บริกำรกระทรวงหรือเป้ำหมำยตำมแผนงบประมำณในเชิงบูรณำกำรแต่ต้องไม่ก่อให้เกิดรำยกำรก่อหนี้
ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ 

กำรโอนเปล่ียนแปลงรำยกำรงบประมำณรำยจ่ำยดังกล่ำวตำมวรรคหนึ่งต้องไม่เป็นกำรก ำหนดอัตรำ
บุคลำกร ต้ังใหม่รำยกำรค่ำท่ีดินหรือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศท่ีไม่ได้ก ำหนดไว้ใน
แผนกำรปฎิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณและในกรณีท่ีเป็นกำรโอนเปล่ียนแปลงจัดสรรหำครุภัณฑ์
หรือส่ิงก่อสร้ำงจะต้องมีวงเงินต่อหน่วยต่ ำกว่ำหนึ่งล้ำนบำทและต่ ำกว่ำ 10 ล้ำนบำทตำมล ำดับ 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดเทพกระษัตรีมีอ ำนำจในกำรแก้ไขรำยละเอียดของรำยกำรงบประมำณ
รำยจ่ำยท่ีระบุในเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีหรือพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีได้ในส่วนท่ีไม่กระทบต่อกำรเพิ่มขึ้นหรือลดลงในสำระส ำคัญของรำยกำรดังกล่ำว  

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินโรงเรียนวัดเทพกระษัตรีก ำกับดูแลเร่งรัดให้มีผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณให้เป็นไป
ตำมเป้ำหมำยท่ีรัฐบำลก ำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

ส่วนที่ ๒ 

แผนผังกระบวนกำรบรหิำรงบประมำณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

รายจ่ายประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

                                                                                                               

 

กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

กำรจัดท ำแผนกำรปฎิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  

 

กำรจัดสรรงบงบประมำณ  

 
กำรปรับแผนกำรปฎิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  

 
กำรโอนเปล่ียนแปลงงบประมำณ  

 
กำรบริหำรงบประมำณเหลือจ่ำย  

 
กำรรำยงำนผลกำรปฎิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  

 

เร่ิม 
-ประเภทของงบประมำณ กรอบวงเงินงบประมำณ 

-กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

-รำยละเอียดครุภัณฑ์ 

 

ฐำน ข้อมูล GFMIS 

 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

๖ 



   

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ ๑ : การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 

 

เริ่ม 

-ประเภทงบประมำณกรอบวงเงินงบประมำณ 

-กฎระเบียบข้อบังคับ 

-รำยละเอียดครุภัณฑ์ 
เอกสำรหนังสือสั่งกำร 

แจ้งส่วนรำชกำรฯ จัดท ำแผนกำรปฎิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมแผนปฎิบัติกำร 

 
รวบรวมแผนกำรปฎิบัติงำนและแผน กำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

 
จัดท ำแผนกำรปฎิบัติงำนและแผนกำรกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

-จัดท ำรำยละเอียดแผนกำรปฎิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

-จัดท ำรำยละเอียดกำรจัดสรรงบประมำณตำมกิจกรรมและยุทธศำสตร์ 

จัดท ำเอกสำรแนวทำงกำรด ำเนินตำมกิจกรรมและยุทธศำสตร์  

-จัดท ำรำยละเอียดเพ่ือจัดสรรค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำร 

บันทึกแผนกำรปฎิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณในระบบEVMIS 

 

 

 

 

ฐำน ข้อมูล GFMIS 

 

-เอกสำรปฏิทินกำรท ำงำนประจ ำปี 

-เอกสำรแผนกำรปฎิบัติงำนและแผนกำรใช้
จ่ำยเงินงบประมำณ 

-เอกสำรแนวทำงกำรด ำเนินตำมกิจกรรมและ
ยุทธศำสตร์ 

-เอกสำรกำรจัดสรรค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำร 

หนังสือน ำส่งแผนฯ 
และแนวทำงฯ 



   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ ๒ : การจัดสรรงบประมาณ 

 

การจัดสรรงบประมาณ 

 
ก ำหนดเกณฑ์กำรบริหำรและใช้งบประมำณ 

แจ้งกำรจัดสรรงบประมำณให้องค์กรทรำบ 

แจ้งฝ่ำยอ ำนวยกำร (ด้ำนกำรเงินจัดโอนเงินจัดสรร
งบประมำณ) 

ข้อมูลงบประมำณแต่ละโครงกำร 

เอกสำรกำรจัดสรรงบประมำณ 

แจ้งกำรจัดสรรงบประมำณให้ทุกหน่วยงำนทรำบ 

ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงำนงบประมำณพ.ศ. 2548 

-ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำร งบประมำณ(ฉบับที่3) พ.ศ. 
2552 

-ระเบียบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณตำมท่ีกระทรวงกำรคลงั
ก ำหนด 

๓ 

ด ำเนินงำนตำมแผนปฎิบัติงำนและหลักกำรบริหำรงบประมำณท่ีก ำหนด 

เอกสำรรำยงำนผลกำรปฎิบัติงำน 

เริ่ม 



   

 

 

 

 

 

ไม่ใช้ 

 

 

                          ไม่เปล่ียนฯ 

. 

 

        ใช้                                                                        เปล่ียนฯ 

                                                                                                       ไม่อนุมัติ 

 

        อนุมัติ 

 

เริ่ม 

แผนฯ ได้รับควำมเห็นชอบจำก 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ ยกเลิกกำรปรับแผน 

 

ข้อมูลงบประมำณและโครงกำร 

เอกสำรกำรจัดสรรงบประมำณ 

ข้อมูลและเหตุผลกำรปรับแผนฯ 

ยกเลิกกำรปรับแผน 

 

ผอ.อนุมัติ 

แจ้งฝ่ำยอ ำนวยกำร(ด้ำนกำรเงิน) ทรำบ ๔ 

เป้ำหมำยผลผลิต
เปลี่ยนแปลง 

ขั้นตอนที่ 3 : การปรับแผนการปฎิบัติงานและการใช้จ่ายงบงบประมาณ 

 

ปรับแผนปฎิบัติงำนและแผน
ค่ำใช้จ่ำย 

ส่งแผนฯ ให้ส ำนัก
งบประมำณเห็นชอบ 



   

 

 

 

 

ไม่ใช้ 

   ไม่เปล่ียนแปลง 

 

            

ใช้                ไม่อนุมัติ 

         

                                         

. 

 

                                                                                 

 

         อนุมัติ 

 

เริ่ม 

ขั้นตอนที ่๔ : การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

 

ฐำน ข้อมูล GFMIS 

 

โอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่าย 

ยกเลิกกำรปรับแผน 

 

เอกสำรเปลี่ยนแปลงและ 

โครงกำรที่เปลี่ยนแปลง 

ยกเลิกกำร 

เปลี่ยนแปลง 

 

ผอ.อนุมัติ 
เป้ำหมำยผลผลิต

เปลี่ยนแปลง 

ส่งแผนฯ ท ำควำมตกลงกับ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

ข้อมูลและเหตุผลกำร 

เปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

แจ้งฝ่ำยกำรเงินด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจำ่ย 

ท ำกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ
รำยจ่ำยในระบบGFMIS 



   

 

         

                                   

. 

 

                                                                            

                  ไม่ใช้ 

  

 

 ไม่อนุมัติ 

 

                ใช้ 

 

 

อนุมัติ 

 

อกสำรสรุปผลกำรด ำเนินงำน
เชิงวิชำกำรเชิง ประมำณ 

การบริหารงบประมาณเหลอืจ่าย 

ด ำเนินงำนตำมแผน
ปฎิบัติงำนและแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณแล้วเสร็จ? 

มีเงินเหลือจ่ำยและต้อง ใช้
เงินเหลือจ่ำย 

น ำเสนอควำมเห็นต่อผอ. 

รวบรวมไว้ใน
งบกลำง 

ขั้นตอนที ่๕ : การบริหารงบประมาณเหลือจ่าย 

 

 
เริ่ม 

-ข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนฯ ต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง 

-ข้อมูลผลกำรเบิกจ่ำย(ฝ่ำยฯ ด้ำนกำรเงิน) 

ยกเลิกใช้งบประมำณ
เหลือจ่ำยรวมไว้ในงบ

กลำง 

ผอ.อนุมัติ 

แจ้งกำรอนุมัติให้หน่วยงำนที่ขอ
เงินเหลือจ่ำยทรำบ 

แจ้งฝ่ำยอ ำนวยกำรด้ำนกำรเงิน
โอนจัดสรร 

ส่วนรำชกำรฯ ขออนุมัติ 

 



 
 
 

ส่วนที่ ๓ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ มำตรฐำนคณุภำพงำน 

และกำรติดตำมประเมินผล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

ท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 
 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓๐ วัน 1. กลุ่มงำนยุทธศำสตร์ฯ แจ้งส่วน
รำชกำรเจ้ำของโครงกำรท่ีได้รับกำร
จัดสรรงบประมำณจัดท ำแผนกำร
ปฎิบัติงำนและแผนกำรจัดกำรใช้จ่ำย
งบประมำณตำมแบบ สงป. 301 และ 
302 พร้อมแจ้งแนวทำงกำรด ำเนิน
กิจกรรมตำมยุทธศำสตร์ประจ ำปี
งบประมำณ 
2. กลุ่มงำนยุทธศำสตร์ฯ รวบรวม
แผนกำรปฎิบัติงำนฯ ของศูนย์รำชกำร
แล้วรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีเพื่อเสนอ 
ผวจ. เห็นชอบและน ำส่งให้ส ำนัก
งบประมำณ 
3. กลุ่มงำนยุทธศำสตร์น ำแผนกำร
ปฎิบัติงำนฯ ของส่วนรำชกำรบันทึก
ในระบบงบประมำณEva ของ
ส ำนักงำนงบประมำณ 

-หน่วยด ำเนินงำนต้องได้รับ
ทรำบแผนกำรปฎิบัติงำน
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
และแนวทำงกำรด ำเนิน
กิจกรรมตำมยุทธศำสตร์
ภำยในเดือนตุลำคมทุก
ปีงบประมำณ 
 
-จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน
และแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณส่งให้ส ำนัก
งบประมำณพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบก่อนวันเริ่มต้น
งบประมำณไม่น้อยกว่ำ 15 
วัน 
-ทุกแผนกำรปฎิบัติงำนฯ ของ
ส่วนรำชกำรบันทึกในระบบ
ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสำร
หนังสือส่ัง
กำร 
 
 
 
 
 
-เอกสำร
หนังสือส่ัง
กำร 
 
 
 
 
กลุ่มงำน
ยุทธศำสตร์ 
ฯ 
 
 
 

กลุ่มงำน
ยุทธศำสตร์ ฯ 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงำน
ยุทธศำสตร์ ฯ 
 
 

รำยงำนตำม
แบบ สงป. 
 
 
 
 
 
 
รำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน
และกำรใช้
จ่ำยงบ
งบประมำณ
ประจ ำป ี

-หนังสือน ำส่งแผนฯ 
แนวทำงฯ และ
หลักเกณฑ์กำร
จัดสรรงบประมำณ
ประจ ำปีของโรงเรียน
วัดเทพกษัตริย์ตรี 
 
 
-แผนปฎิบัติงำนและ
แผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ 

กำรจัดท ำ
แผนกำร

ปฎิบัติงำน
และ

แผนกำรใช้
จ่ำย

งบประมำ
ณ 



   

ท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 
 

๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓๐ วัน 1. ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรบริหำร
งบประมำณและกำรใช้จ่ำย
งบประมำณเหลือจ่ำย 
 
 
 
 
 
2. กลุ่ม งำนยุทธศำสตร์ฯ แจ้งกำร
จัดสรรงบประมำณตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำนและแผนกำรจัดกำรใช้จ่ำย
งบประมำณกิจกรรมตำมยุทธศำสตร์
ให้ส่วนรำชกำรท่ีได้รับจัดสรร 
งบประมำณทรำบเพื่อด ำเนินกำรตำม
หลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด 
 

-สำมำรถจัดสรรงบประมำณ
ให้ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรได้
ทันทีท่ีโรงเรียนวัดเทพ
กระษัตรีได้รับอนุมัติเงนิงวด 
ท้ังนี้ควรภำยในเดือนตุลำคม
หรือต้นเดือนพฤศจิกำยนของ
ทุกปี 
 
-ทุกส่วนรำชกำรท่ีได้รับกำร
จัดสรรงบประมำณด ำเนินกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณเป็นไปตำม
ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำร
งบประมำณท่ีส ำนัก
งบประมำณและ
กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 

-เอกสำร
จัดสรร
งบประมำณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

-กลุ่มงำน
ยุทธศำสตร์
และฝ่ำย
อ ำนวยกำร
(ด้ำนกำรเงิน) 
 
 
 
-กลุ่มงำน
ยุทธศำสตร์
และฝ่ำย
อ ำนวยกำร
(ด้ำนกำรเงิน) 
 
 
 

 หนังสือส่ังกำร 
 
 
 
 
 
 
 
พ.ร.บ.  
งบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีและคู่มือ
ปฏิบัติเกี่ยวกับกำร
เบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณรำย
จังหวัด 

 

 

 

กำรจัดสรร
งบบประมำณ 



   

ท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  3. ทุกส่วนรำชกำรท่ีได้รับ
งบประมำณด ำเนินงำนตำมแผนกำร
ปฎิบัติงำนและหลักเกณฑ์กำรบริหำร
งบประมำณท่ีกรมกำรพัฒนำชุมชน
ก ำหนดโดยถือปฏิบัติตำมระเบียบว่ำ
ด้วยกำรบริหำรงบประมำณพ.ศ. 
2548 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำร
งบประมำณฉบับท่ี2 พ.ศ. 2551 
ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำร
งบประมำณฉบับท่ี3 พ.ศ. 2552 
และระเบียบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ
ตำมท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 

 -ทุกส่วนรำชกำรท่ีได้รับกำร
จัดสรรงบประมำณ
ด ำเนินกำรใช้จ่ำย
งบประมำณเป็นไปตำม
ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำร
งบประมำณท่ีส ำนัก
งบประมำณและ
กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 
-ทุกฝ่ำยรำชกำรด ำเนินกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณเป็นไป
ตำมระเบียบว่ำด้วยกำร
บริหำรงบประมำณระเบียบ
กำรเบิกจ่ำยงบประมำณท่ี
ส ำนักงบประมำณและ
กระทรวงกำรคลังก ำหนด
และปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ท่ี
โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี
ก ำหนด 

-เอกสำรกรอบ
วงเงินกำร
จัดสรร
งบประมำณ
ตำมหลักเกณฑ์
ของโรงเรียนวัด
เทพกระษัตรี 
 
 
-
เอกสำรรำยงำน
ผลกำร
ปฎิบัติงำน 

ฝ่ำย
อ ำนวยกำร 
(ด้ำนกำรเงิน) 
 
 
 
 
 
 
-ส่วนรำชกำร
ท่ีได้รับจัดสรร
งบประมำณ 

  

 

 



   

ท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบ
ติดตำม

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 
 

๓  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำยใน ๒ วัน
ต่อ ๑ ครั้ง 
ระหว่ำง
ปีงบประมำณ 

ในกรณีท่ีโรงเรียนวัดเทพสตรีมีควำม
จ ำเป็นต้องกำรปรับแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณนอกเหนือไปจำกท่ีได้รับ
อนุมัติจำกสภำผู้แทนรำษฎรนั้นให้
ด ำเนินกำรภำยหลังจำกท่ีแผนฯ ได้รับ
ควำมเห็นชอบจำกส ำนักงบประมำณ
แล้วโดยด ำเนินกำรเป็นสองกรณี  
กรณีท่ี 1 กำรปรับแผนท่ีไม่มีผลท ำให้
เป้ำหมำยผลผลิตหรือโครงกำร
เปล่ียนแปลงไปให้น ำเสนอ ผวจ.ฯ 
อนุมัติ 
กรณีท่ี 2 กำรปรับแผนท่ีมีผลท ำให้
เป้ำหมำยผลผลิตหรือโครงกำร
เปล่ียนแปลงไปต้องจัดส่งแผนดังกล่ำว
ให้ส ำนักงบประมำณเห็นชอบก่อน 
-กลุ่มงำนยุทธศำสตร์แจ้งผลกำร
อนุมัติให้กองคลังทรำบ 

-เหตุผลส ำคัญท่ีมีควำม
จ ำเป็นต้องปรับแผนกำร
ปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณซึ่งมิอำจ
หลีกเล่ียงได้ 

-เอกสำร
กำรขอปรับ
แผนกำร
ปฎิบัติงำน
และ
แผนกำรใช้
จ่ำย
งบประมำณ 

-กลุ่มงำน
ยุทธศำสตร์ 

  

 

กำรปรับ
แผนกำร

ปฏิบัติงำน
และ

แผนกำรใช้
จ่ำย

งบประมำณ 
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๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑๕  วัน กรณีเมื่อเกิดควำมจ ำเป็นต้องโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรำยกำรงบประมำณ
รำยจ่ำยเพื่อแก้ไขปัญหำหรือเพิ่ม
ประสิทธิภำพด ำเนินกำรเป็น2 กรณี 
กรณีท่ี 1 กำรเปล่ียนแปลง
งบประมำณรำยจ่ำยท่ีไม่มีผลท ำให้
เป้ำหมำยผลผลิตหรือโครงกำร
เปล่ียนแปลงไปให้น ำเสนอผจว.ฯ 
อนุมัติ 
กรณีท่ี 2 กำรเปล่ียนแปลง
งบประมำณรำยจ่ำยท่ีมีผลท ำให้
เป้ำหมำยผลผลิตหรือโครงกำร
เปล่ียนแปลงไปต้องท ำท ำควำมตกลง
กับส ำนักงบประมำณโดยมีข้ันตอน
ท ำงำนดังนี ้
1. กลุ่มงำนยุทธศำสตร์ฯ น ำเสนอ
เหตุผลควำมจ ำเป็นให้ ผวจ.ฯ อนุมัติ 
2. แจ้งฝ่ำยอ ำนวยกำรด้ำนกำรเงิน
ด ำเนินกำรโอนเปล่ียนแปลง
งบประมำณรำยจ่ำย 

-เหตุผลส ำคัญท่ีมีควำม
จ ำเป็นต้องปรับ แผนกำร
ปฎิบัติงำนและแผนแผนกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณซึ่งมิอำจ
หลีกเล่ียงได้ 

-เอกสำรกำร
โอน
เปล่ียนแปลง
งบประมำณ
ประจ ำป ี

-กลุ่มงำน
ยุทธศำสตร์
และฝ่ำย
อ ำนวยกำร
(ด้ำนกำรเงิน) 
 
 
 

  

 

กำรโอน
เปล่ียนแปลง
งบประมำณ

รำยจ่ำย 
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  3. ฝ่ำยอ ำนวยกำรด้ำนกำรเงินท ำกำร
โอนเปล่ียนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย
ในระบบGFMIS 
4. ฝ่ำยอ ำนวยกำรด้ำนกำรเงินแจ้ง
ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรรับผิดชอบ
งบประมำณท่ีมีกำรโอนเปล่ียนแปลง
และแจ้งกลุ่มงำนยุทธศำสตร์ 
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 ๑๕ วัน การบริหารงบประมาณเหลือจ่ายของ
โรงเรียนวัดเทพกษัตริย์ตรีมีขั้นตอน
การด าเนินงาน6ขั้นตอนดังนี้ 
ขัน้ตอนที่ 1 หน่วยงำนท่ีได้รับกำร
จัดสรรงบงบประมำณด ำเนินงำนตำม
แผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณประจ ำปีให้แล้วเสร็จ
บรรลุตำมวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้ 
ขั้นตอนที่ 2 หน่วยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินกิจกรรมท่ีด ำเนินด ำเนินกำร
แล้วเสร็จตำมข้ันตอนท่ี 1 ท้ังในด้ำน
ประเด็นเนื้อหำกำรด ำเนินงำนและ
รำยละเอียดกำรกำรใช้จ่ำย
งบประมำณน ำเสนอ ผวจ. เพื่อโปรด
ทรำบและส ำเนำแจ้ง กลุ่มงำน
ยุทธศำสตร์ด ำเนินงำนในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

เหตุผลส ำคัญท่ีมีควำม
จ ำเป็นต้องใช้งบประมำณ
เหลือจ่ำยซึ่งมิอำจหลีกเล่ียงได้ 

 -กลุ่มงำน
ยุทธศำสตร์ ฯ 
 
 

 หนังสือแจ้งเหตุผล
ควำมจ ำเป็นฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรบริหำร
งบประมำณ
เหลือจ่ำย 
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  ขั้นตอนที3่ กลุ่มงำนยุทธศำสตร์
ตรวจสอบควำมถูกต้องข้อมูลกำร
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมข้ันตอน
ท่ี2 ว่ำด ำเนินกำรแล้วเสร็จจริงตำม
วัตถุประสงค์และมีกำรใช้จ่ำย
งบประมำณเต็มตำมจ ำนวนท่ีได้รับ
อนุมัติหรือมีวงเงนิเหลือจ่ำยหำกมีมี
เงินเหลือจ่ำยกลุ่มงำนยุทธศำสตร์ต้อง
สรุปงบประมำณเหลือจ่ำยเป็นงบ
บริหำรภำพรวมของจังหวัดฯ น ำเสนอ
ผวจ. เพื่อทรำบและแจ้งฝ่ำย
อ ำนวยกำรด้ำนกำรเงินเพื่อน ำเสนอ
เหลือจ่ำยดังกล่ำวเข้ำร่วมเป็นงบกลำง
ใช้ในกำรบริหำรภำพรวมของจังหวัดฯ 
ต่อไป 
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  ขั้นตอนที่ 4 กรณีหน่วยงำนมีควำม
ประสงค์จัดท ำโครงกำร/กิจกรรมท่ี
จ ำเป็นในกำรขับเคล่ือนงำนตำม
ยุทธศำสตร์กรมฯ แต่มิได้ต้ัง
งบประมำณไว้ให้เสนอโครงกำรขอ
ควำมเห็นชอบและอนุมัติต่อ ผวจ.
(ผ่ำนควำมเห็นชอบของก.บ.จ.) 
 
ขั้นตอนที่ 5 คณะ ก.บ.จ. ตรวจสอบ
ควำมจ ำเป็นเหมำะสมให้กำรขอรับกำร
สนับสนุนงบประมำณและกรอบวงเงิน
งบกลำงของจังหวัดฯ เพื่อกำร
สนับสนุนกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำม
ขั้นตอนท่ีส่ีและเสนอควำมเห็นชอบต่อ
ผวจ. เพื่อพิจำรณำพิจำรณำ 
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  ขัน้ตอนที่ 6 กลุ่มงำนยุทธศำสตร์แจ้ง
ผลกำรพิจำรณำกำรของบประมำณ
ด ำเนิน 
การบริหารงบประมาณเหลือจ่ายของ
จังหวัดขั้นตอนการด าเนินงาน ๓ 
ขั้นตอนดังนี้ 
ขัน้ตอนที่ 1 จังหวัดท่ีได้รับกำรจัดสรร
งบงบประมำณด ำเนินงำนตำม
แผนปฏิบัติกำรและแผนกำรจัดกำรใช้
จ่ำยงบงบประมำณประจ ำปีบรรลุ
วัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้แล้ว 
ขั้นตอนที่  2 จังหวัดสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนและผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณตำมข้ันตอนท่ีหนึ่งน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรจังหวัดทรำบและรำยงำน
ผลกำรปฎิบัติงำนและกำรใช้จ่ำย
งบประมำณประจ ำปีตำมระบบสงป. 
แจ้งให้จังหวัดฯ ทรำบ 

เหตุผลส ำคัญท่ีมีควำม
จ ำเป็นต้องใช้งบประมำณ
เหลือจ่ำยซึ่งมิอำจหลีกเล่ียงได้ 

 -กลุ่มงำน
ยุทธศำสตร์ ฯ 
 
 

 หนังสือแจ้งเหตุผล
ควำมจ ำเป็นฯ 
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  ขั้นตอนที่ 3 ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนท่ี
สองมีงบประมำณเหลือจ่ำยและ
จังหวัดมีควำมประสงค์ใช้จ่ำย
งบประมำณเหลือจ่ำยดังกล่ำวใช้จ่ำย
ให้สนับสนุนกำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ของผลผลิตกิจกรรมเดิม
ให้เกิดประสิทธิภำพโดยเสนอขอใช้
งบประมำณเหลือจ่ำยต่อผู้อ ำนวยกำร
จังหวัด 
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๒๐ วัน 1. สรุปรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณจำกระบบGFMIS 
น ำเสนอ ผวจ. และท่ีประชุมเร่งรัด
กำรเบิกจ่ำยฯ 
2. สรุปรำยงำน สงป. ประจ ำเดือน
น ำเสนอผวจ. และ แจ้งสรุปผล
รำยงำน สงป. ประจ ำเดือนให้ศูนย์
รำชกำรท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณ
ทรำบ 
3. สรุปรำยงำนสงป. รำยงำนไตร
มำสน ำเสนอผวจ. ส่งส ำนัก
งบประมำณทุกส้ินไตรมำสภำยใน
วันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 

• มีผลกำรเบิกจ่ำยเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยท่ีรัฐบำล
ก ำหนด 
 
 
• รำยงำนผลสงป. ได้ทันตำม
ก ำหนดเวลำ 

เอกสำรรำยงำน 
 
 
 
 
เอกสำรรำยงำน 
 
 
 
เอกสำรรำยงำน 

-ส ำนักงำน
คลังจังหวัดฯ 
 
 
 
-กลุ่มงำน
ยุทธศำสตร์ฯ 
 
 
-กลุ่มงำน
ยุทธศำสตร์ฯ 

 
 
 
 
 
สงป.๓๐๑ 
สงป.๓๐๒ 
สงป.๓๐๒/๑ 
สงป.๓๐๒./๒ 
สงป.๓๐๑./๓ 

-รำยงำนสรุปผลกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณ 
GFMIS 
 
 
-รำยงำน 
สงป.๓๐๑,๓๐๒ 
๓๐๒/๑. 
๓๐๒./๒ 
๓๐๑./๓ 

 

กำรรำยงำน
ผลกำร
ปฏิบัติ
เบิกจ่ำย

งบประมำณ 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

                                                                                                       

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

 การการบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจท่ีส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ

การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี๒ ) พ.ศ. ๒๕๔๕ ถือเป็นงานท่ีส าคัญของการจัด

การศึกษาซึ่งทางผู้บริหารโรงเรียนคณะครูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายต้องมีความรู้ความเข้าใจให้ความส าคัญ

การด าเนินงานจึงต้องเป็นการท างานร่วมกันท้ังระบบผู้เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการวางแผนก าหนดแนวทางการ

ปฏิบัติการประเมินผลและการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบต่อเนื่องและโปร่งใสโดยกระจายอ านาจในการ

บริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนรมย์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระคล่องตัว

รวดเร็วสอดคล้องกับความต้องการของโรงเรียนผู้เรียนชุมชนท้องถิ่นและการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ทุกฝ่ายซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการสามารถพัฒนา

หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผลประเมินผลรวมท้ังปัจจัยเกื้อหนุนหนุนการพัฒนาคุณภาพ

นักเรียนโรงเรียนชุมชนท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 วัตถุประสงค์ 

 ๑. หนึ่งเพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้ดูอิสระคล่องตัวรวดเร็วและสอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียนสถานศึกษาชุมชนท้องถิ่น 

๒. เพื่อให้การบริหารและการการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐานและมีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพทางการศึกษาและประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเองและจากการประเมินหน่วยงาน

ภายนอก 

๓. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ

ความต้องการของผู้เรียนชุมชนและท้องถิ่นโดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและสถานศึกษาและของ

บุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

 

 

 

 

การบริหารงานวิชาการ 



   

                                                                                                                                          

๑. การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน

บทบาทและหนา้ที ่

๑. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท า 

๒. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนด. เน้นหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให้ความส าคัญ 

๓. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูลจัดท า

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

๔. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อน าไปจัดท ารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา

เพิ่มเติมจัดท าค าอธิบายรายวิชาหน่วยการเรียนรู้แผนการจัดการเรียนรู้เพื่อจัดประสบการณ์

และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

๕. ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 

๒. การวางแผนงานด้านวิชาการ 

บทบาทและหนา้ที่  

๑. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับดูแลนิเทศและติดตามเกี่ยวกับ

วิชาการได้แก่การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาการพัฒนากระบวนการการเรียนรู้การวัดผล

ประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐาน

การศึกษาการพัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาการพัฒนาและส่งเสริมให้มี

แหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทาง

วิชาการ 

๒. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

บทบาทและหนา้ที่  

๑. จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๒. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ันตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดย

เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญพัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

๓. ใช้ส่ือการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 

๔. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุดห้องปฏิบัติการต่างๆให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 

๕. ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๖. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและ

ความสามารถพิเศษ 

ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 



   

๔. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

บทบาทและหนา้ที่  

๑. จัดท าหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัยและพัฒนาพัฒนาหลักสูตรให้ทันกับ

การเปล่ียนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคมจัดท าหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้

เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่างกายจิตใจสติปัญญามีความรู้และคุณธรรมสามารถอยู่ร่วมกับ

ผู้อื่นได้อย่างมีความสุขจัดให้มีวิชาต่างๆครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

๒. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาได้แก่การศึกษาด้านศาสนาดนตรีนาฏศิลป์กีฬา

การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศบกพร่อง 

๓. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน

ผู้ปกครองชุมชนสังคมและอาเซียน 

๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

บทบาทและหนา้ที่  

๑. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความตระหนักของผู้เรียน

โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 

๒. ฝึกทักษะกระบวนการคิดการประเชิญสถานการณ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อ

ป้องกันและแก้ไขปัญหา 

๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้คิดเป็นท าเป็น

รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

๔. จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆอย่างได้สัดส่วนสมดุลย์กัน

รวมท้ังปลูกฝังคุณธรรมค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ

วิชา 

๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อมส่ือการเรียนและอ านวย

ความสะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็น

ส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ท้ังนี้ผู้สอนและผู้เรียนเรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน

พร้อมกันจากส่ือการเรียนการสอนและแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

๖. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความร่วมมือกับบิดามารดา

และบุคคลในชุมชนทุกฝ่ายเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

๗. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ 

 



   

๖. การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 

บทบาทและหนา้ที่  

๑. ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้

สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ 

๒. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ

สถานศึกษา 

๓. วัดผลประเมินผลเทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

๔. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ันและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่

ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

๕. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

๖. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ใน

การอ้างอิงตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

๗. ผู้บริหารสถานสถานอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆรายปีรายภาคและตัดสิน

ผลการเรียนผ่านระดับช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๘. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการ

ด าเนินการเพื่อก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการได้แก่คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังใน

ระบบนอกระบบและตามอัธยาศัยคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนและเสนอ

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมท้ังให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการ

เทียบโอน 

๗. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศกึษา 

บทบาทและหนา้ที่  

๑. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และ

กระบวนการท างานของนักเรียนครูและผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

๒. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนโดยใช้กระบวนการวิจัย

เป็นส าคัญในการเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิดการจัดการการหาเหตุผลใน

การตอบปัญหา 

๓. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 

๔. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษารวมท้ัง

สนับสนุนให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา

ของสถานศึกษา 



   

๘. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

บทบาทและหนา้ที่  

๑. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อ

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

๒. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนเช่น

พัฒนาห้องสมุดให้ เป็นแหล่งการเรียนรู้มุมหนัง สือในห้องเรียนห้องดนตรีห้อง

คอมพิวเตอร์ห้องพยาบาลห้องศูนย์วิชาการสวนสุขภาพสวนหนังสือเป็นต้น 

๓. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของ

สถานศึกษาของตนเอง 

๔. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการ

เรียนรู้และนิเทศก ากับติดตามประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

๕. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังภายในและภายนอก 

 

๙. การนิเทศการศึกษา 

บทบาทและหนา้ที่  

๑. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น

กระบวนการท างานร่วมกันใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของ

แต่ละบุคคลให้มีคุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารเพื่อให้ทุกคนเกิด

ความเช่ือมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้องก้าวหน้าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

๒. สองจัดจัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและ

กระบวนการ 

๓. สามจัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา 

๑๐. การแนะแนว 

บทบาทและหนา้ที่  

๑. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญโดยให้ทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือ 

๒. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนวและช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้

ชัดเจน 

๓. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



   

๔. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล

ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การ

ด าเนินชีวิตประจ าวัน 

๕. คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมท าหน้าท่ีครูแนะ

แนวครูท่ีปรึกษาครูประจ าช้ันและคณะอนุกรรมการแนะแนว 

๖. ดูแลก ากับนิเทศติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน

อย่างเป็นระบบ 

๗. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครูผู้ปกครองและชุมชน 

๘. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษาองค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน   

ศาสนสถานชุมชนในลักษณะเครือข่ายและการแนะแนวการ 

๙. เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 

บทบาทและหนา้ที่  

๑. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

๒. จัดท าแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา(แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 

๓. จัดท าระบบบริหารและสารสนเทศ 

๔. ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง

สร้างระบบการท างานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของ   

เดมมิ่ง(Dreaming Cycle) หรือท่ีรู้จักกันว่าวงจรPDCA 

๕. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ

สนับสนุนให้ครูผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

๖. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาท ามาตรฐานท่ีก าหนดเพื่อรองรับการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

๗. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี  (SAR)และสรุปรายงานประจ าปีด้วยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและ

เผยแพร่ต่อสาธารณะชน 

 

 



   

๑๒. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

บทบาทและหนา้ที่  

๑. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคลครอบครัวชุมชนองค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นเอกชนองค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันอื่น 

๒. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

๓. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ข้อมูลข่าวสารและ

เลือกสรรภูมิปัญญาวิทยากรต่างๆ 

๔. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุน

ให้มีการแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 

๑๓. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 

บทบาทและหน้าที่  

๑. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อ

เสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรม

ท้องถิ่น 

๒. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชนตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ัง

ภาครัฐและเอกชนเพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนเพื่อให้สถานศึกษา

เป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

๓. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ

ในท่ีอื่นอื่น 

๔. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างค าสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการ

ประชุม ผู้ปกครองนัก เรียนการปฏิบั ติ งานร่วมกับชุมชนการร่วมกิจกรรมกับ

สถาบันการศึกษาอื่นเป็นต้น 

 

๑๔. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน

ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

บทบาทและหน้าที่  

๑. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคลครอบครัวชุมชนองค์กรชุมชนองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นเอกชนองค์กรเอกชนองค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและ

สถาบันสังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิ์ในการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 



   

๒. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจการเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคลครอบครัวชุมชน

องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเอกชนเอกชนองค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนา

สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดการศึกษา  

๓. ร่วมกับบุคคลครอบครัวชุมชนองค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเอกชนองค์กร

เอกชนองค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดการ

การศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคลครอบครัว

ชุมชนองค์กรเอกชนองค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคม

อื่น 

๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคลครอบครัวชุมชนองค์กรเอกชนองค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนา

ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการ

ตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

๖. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต

อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑๕. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกัยงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่  

๑. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา

เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

๒. จัดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

รับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

๓. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข

ปรับปรุง 

๔. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 

๕. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและน าไปน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 

 

 

 

 



   

๑๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่  

๑. ศึกษาวิเคราะห์คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อเป็นหลักหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

๒. จัดท าหนังสือเรียนหนังสือเสริมประสบการณ์หนังสืออ่านประกอบแบบฝึกหัดใบงานใบ

ความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียนหนังสือเสริมประสบการณ์หนังสืออ่ านประกอบ

แบบฝึกหัดใบงานใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

 

๑๗. การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่  

๑. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบายวางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้

และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๒. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยี

เพื่อการการศึกษาพร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการชมรมวิชาการเพื่อเป็น

แหล่งการเรียนรู้ 

๓. พัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือเทคโนโลยีทาง

การศึกษาท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ใหม่เกิดขึ้นโดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ี

เสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

๔. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

๕. นิเทศติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหาใช้และพัฒนาส่ือ

และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



   

                                                                                                       

๑. หัวหน้างานบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการท่ีมีหน้าท่ีดูแลก ากับ

ติดตามการกรองอ านวยความสะดวกให้ค าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน

ในกลุ่มการบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการ

จัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุนส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการ

ต่างๆในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจอ านาจหน้าท่ีด้วยความ

เรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสารส่ืออุปกรณ์ทางการการศึกษา

และทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายบริหารจัดการได้

อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 

๒. หัวหน้าวิชาการสายชั้น ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการมีหน้าท่ีผู้ช่วยหัวหน้า

กลุ่มบริหารวิชาการในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าท่ีอื่นๆท่ี

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการมอบหมายปฎิบัติหน้าท่ีแทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่

สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

 

 

                                                                                                       

๑. การพัฒนาหรือการด าเนินงานเก่ียวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน หน้าที่

รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าไว้ 

๒.) วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาให้ความส าคัญ 

๓.) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูลจัดท าสาระ

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

๔.) จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อน าไปจัดท ารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม

จัดท าค าอธิบายรายวิชาหน่วยหน่วยการเรียนรู้แผนการจัดการเรียนรู้เพื่อจัดประสบการณ์และ

กิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

๕.) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

 

ด้านการบริหารวิชาการ 

ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 



   

๒. การงานแผนงานด้านวิชาการ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.) วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับดูแลนิเทศติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ

ได้แก่การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาการพัฒนากระบวนการเรียนรู้การวัดผลประเมินผลและการ

เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษาและพัฒนาส่ือใช้ส่ือและ

เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาการพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา และการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

๒.) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

๓. การจัดการเรยีนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.) จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่ายสถานศึกษาก 

๒.) การเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ันตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

ส าคัญบูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆเพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนา

คุณธรรมน าความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

๓.) ใช้ส่ือการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 

๔.) จัดกิจกรรมพัฒนาห้องเรียนห้องปฏิบัติการต่างๆให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 

๕.) ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๖.) ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 

 

๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.) จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

๑.๑ จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปล่ียนแปลงทางด้าน

เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 

๑.๒ จัดท าหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่างกายจิตใจสติปัญญา

มีความรู้และคุณธรรมสามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 

๑.๓ จัดให้มี วิชาต่างๆครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของ

กระทรวงศึกษาธิการ 

๑.๔ เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ

ได้แก่การศึกษาด้านศาสนาดนตรีนาฏศิลป์กีฬาอาชีวะศึกษาการศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศผู้ 

บกพร่องพิการและการศึกษาทางเลือก 



   

๑.๕ เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน

ผู้ปกครองชุมชนสังคมและโลก 

๒.) สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้การสอนและอื่นๆให้เหมาะสมกับ

ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษโดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษา 

๓.) คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

๔.) นิเทศติดตามประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาและรายงานผลให้ส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษารับทราบ 

 

๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึง

ความแตกต่างระหว่างบุคคล 

๒.) ฝึกทักษะกระบวนการคิดการจัดการประเชิญสถานการณ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อ

ปกป้องและแก้ไขปัญหา 

๓.) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฎิบัติให้ท าได้คิดเป็นท าเป็นรักการ

อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

๔.) การเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆอย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมท้ังปลูกฝัง

คุณธรรมค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

๕.) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อมส่ือการเรียนและส่ิงอ านวยความ

สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ

กระบวนการเรียนรู้ท้ังนี้ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนการสอนและ

แหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

๖.) จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความร่วมมือกับบิดามารดาและบุคคล

ในชุมชนทุกฝ่ายเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

 

๖. การวัดผล ประเมินผลและการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.) ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้อง

กับนโยบายระดับประเทศ 

๒.) จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

๓.) วัดผลประเมินผลเทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 



   

๔.) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ันและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์

การประเมิน 

๕.) ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

๖.) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

๗.) ผู้บริหารสถานสถานอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆรายปีรายภาคและตัดสินผลการ

เรียนผ่านระดับช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๘.) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการเพื่อ

ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการได้แก่คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบนอกระบบและ

ตามอัธยาศัยคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนและเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ

วิชาการพร้อมท้ังให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 

๗. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.) ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และกระบวนการ

ท างานของนักเรียนครูและผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

๒.) พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนโดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ

ในการเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิดการจัดการการหาเหตุผลในการตอบปัญหา 

๓.) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 

๔.) รวบรวมและเผลอเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษารวมท้ัง

สนับสนุนให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ

สถานศึกษา 

๘. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุน

การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

๒.) จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนเช่นพัฒนา

ห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้มุมหนังสือในห้องเรียนห้องดนตรีห้องคอมพิวเตอร์ห้องพยาบาล

ห้องศูนย์วิชาการ Resource Center สวนสุขภาพสวนหนังสือเป็นต้นสามจัดระบบข้อมูลแหล่ง

การเรียนรู้ในท้องถิ่น ฯลฯ 

๓.) จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา

ของตนเอง  



   

๔.) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และ

นิเทศก ากับติดตามประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

 

๙. การนิเทศการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.) สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ

ท างานร่วมกันใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มี

คุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารเพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นว่าได้ปฏิบัติ

ถูกต้องก้าวหน้าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

๒.) จัดจัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 

๓.) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 

 

๑๐. การแนะแนวการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.) ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญโดยให้ทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือ 

๒.) จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนวและช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 

๓.) สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๔.) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนเพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การด าเนินชีวิตประจ าวัน 

๕.) คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมท าหน้าท่ีครูแนะแนวครูท่ี

ปรึกษาครูประจ าช้ันและคณะอนุกรรมการแนะแนว 

๖.) ดูแลก ากับนิเทศติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง

เป็นระบบ 

๗.) ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครูผู้ปกครองและชุมชน 

๘.) ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษาองค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน

ชุมชนในลักษณะเครือข่ายและการแนะแนว  

๙.) เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

 

 



   

๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.) ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

๒.) จัดท าแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษาแผนกลยุทธ์แผนยุทธศาสตร์ 

๓.) จัดท าระบบบริหารและสารสนเทศ 

๔.) ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการกิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบ

การท างานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของ Dreaming Cycle หรือ

ท่ีรู้จักกันว่าวงจร PDCA  

๕.) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริ งจังต่อเนื่องด้วยการ

สนับสนุนให้ครูผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

๖.) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาท ามาตรฐานท่ีก าหนดเพื่อรองรับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

๗.) จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปีด้วยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณะชน 

 

๑๒. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.) จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคลครอบครัวชุมชนองค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

เอกชนองค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันอื่น 

๒.) ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

๓.) ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ข้อมูลข่าวสารและเลือกสรรภูมิ

ปัญญาวิทยากรต่างๆ 

๔.) พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ

แลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 

๑๓. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น หน้าที่รับผิดชอบ

ปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.) ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้าง

พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

๒.) เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชนตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ังภาครัฐ

และเอกชนเพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนเพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง

วิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 



   

๓.) ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในท่ีอื่นๆ 

๔.) จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างค าสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม

ผู้ปกครองนักเรียนการปฏบิัติงานร่วมกับชุมชนการร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่นเป็นต้น 

 

๑๔. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ

และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.) ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคลครอบครัวชุมชนองค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นเอกชนองค์กรเอกชนองค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น

ในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิ์ในการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒.) จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจการเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคลครอบครัวชุมชนองค์กรชุมชน

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเอกชนเอกชนองค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและ

สถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดการศึกษา 

๓.) ร่วมกับบุคคลครอบครัวชุมชนองค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเอกชนองค์กรเอกชน

องค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดการการศึกษาและ

ใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔.) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคลครอบครัวชุมชน

องค์กรเอกชนองค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 

๕.) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคลครอบครัวชุมชนองค์กรเอกชนองค์กรวิชาชีพสถาบัน ศาสนสถาน

ประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่นได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสม

และจ าเป็น 

๖.) ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

 

๑๕. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบ

ปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.) ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพื่อให้ผู้ท่ี

เกี่ยวข้องรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

๒.) จัดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับรู้และ

ถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

๓.) ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 



   

๔.) น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 

๕.) ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา

และน าไปน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 

 

๑๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.) ศึกษาวิเคราะห์คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตร

สถานศึกษาเพื่อเป็นหลักหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

๒.) จัดท าหนังสือเรียนหนังสือเสริมประสบการณ์หนังสืออ่านประกอบแบบฝึกหัดใบงานใบความรู้เพื่อ

ใช้ประกอบการเรียนการสอน 

๓.) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียนหนังสือเสริมประสบการณ์หนังสืออ่านประกอบแบบฝึกหัดใบ

งานใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

 

๑๗. การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.) จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบายวางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้และ

เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๒.) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยีเพื่อการ

การศึกษาพร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้

ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ใหม่เกิดขึ้นโดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

๓.) พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

๔.) นิเทศติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหาใช้และพัฒนาส่ือและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

หลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงโดยมีส่วนร่วมของชุมชน 

ปรัชญำ : ปัญญำย ปริสุชฌติ(คนย่อมบริสุทธิ์ด้วยปัญญำ) 

พันธกิจ (Mission) 

1. จัดกำรศึกษำเพื่อเสริมสร้ำงควำมมั่นคงของสถำบันหลักของชำติและกำรปกครองในระบบประชำธิปไตย
อันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

2. พัฒนำผู้เรียนให้มีสมรรถนะตำมหลักสูตรในศตวรรษท่ี 21  

3. สร้ำงโอกำสให้ผู้เรียนทุกคนได้รับบริกำรทำงกำรศึกษำอย่ำงท่ัวถึง 

4. พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นมืออำชีพ 

5. พัฒนำผู้เรียนให้มีคุณภำพชีวิตยึดหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 

6. พัฒนำระบบบริหำรให้ทันสมัยโดยใช้เทคโนโลยีดิจิตทัล 

7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ชุมชนมีส่วนร่วมในกำรจัดกำรกำรศึกษำ 

เป้าประสงค์(Goal) 

1. คุณธรรมจริยธรรมและค่ำนิยมท่ีดีงำมตำมวิถีหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

2. ผู้เรียนสำมำรถคิดวิเครำะห์แก้ปัญหำอ่ำนเขียนและใช้ภำษำส่ือสำรในชีวิตประจ ำวันได้ 

3. ผู้เรียนเห็นคุณค่ำช่ืนชมได้ร่วมสืบทอดภูมิปัญญำวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น 

4. ผู้เรียนมีควำมรู้ตำมหลักสูตรมีทักษะในกำรท ำงำนและใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

5. ผู้เรียนมีส่วนร่วมในกำรอนุรักษ์พลังงำนและส่ิงแวดล้อมในท้องถิ่น 

6. ผู้เรียนมีสุขภำพกำยสุขภำพจิตท่ีสมบูรณ์ 

7. บุคลำกรในโรงเรียนมีควำม รู้ควำมสำมำรถตำมเกณฑ์มำตรฐำนมีจรรยำบรรณจริยธรรมและมีทักษะในกำร
ใช้เทคโนโลยีอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

8. โรงเรียนมีกำรศึกษำอย่ำงเป็นระบบมีกำรบริหำรอย่ำงมีมำตรฐำนมีระบบประกันคุณภำพท่ีมีประสิทธิภำพ 

9. โรงเรียนผู้ปกครองชุมชนมีควำมสัมพันธ์ที่ดีมีส่วนร่วมในกำรพัฒนำกำรศึกษำ  

10 ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกภูมิปัญญำและแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่น 

 

 

 



   

กลยุทธ ์

1. ปลูกฝังคุณธรรมตำมวินัยควำมส ำนึกในชำติให้ผู้เรียนเพื่อควำมมั่นคงของชำติและ กำรปกครองตำมระบอบ
ประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์อันเป็นประมุขตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 

2. พัฒนำผู้เรียนให้มีสมรรถนะตำมมำตรฐำนในศตวรรษท่ี 21 มีคุณภำพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 

3. ติดตำมดูแลสนับสนุนให้เด็กทุกคนได้รับกำรพัฒนำอย่ำงท่ัวถึง 

4. พัฒนำครูและบุคลำกรให้สำมำรถจัดกำรศึกษำได้อย่ำงมืออำชีพ 

5. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรภำยในโรงเรียนให้ทันสมัยมีคุณภำพโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลด ำเนิน 

จุดเน้น 

1. นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้หลักเพิ่มข้ึนโดย ผลกำรทดสอบระดับชำติ ( O-NET) 
เพิ่มขึ้นอย่ำงน้อยร้อยละ5 (Student Achievement) 

2. เด็กประถมวัยทุกคนได้รับกำรเตรียมควำมพร้อมด้ำนร่ำงกำยอำรมณ์สังคมจิตใจสติปัญญำตำมหลักสูตรกำร
ประถมวัยอย่ำงมีคุณภำพ (EQ : Emotion Quotient) 

3. นักเรียนช้ันประถมศึกษำปีท่ีสำมทุกคนอ่ำนออกเขียนได้คิดเลขเบนและนักเรียนช้ันประถมศึกษำปีท่ีหกอ่ำน
คล่องเขียนคล่องและมีทักษะกำรคิดขั้นพื้นฐำน (Literacy , Numeracy & Reasoning Abilities) 

4. นักเรียนทุกคนมีควำมส ำนึกในควำมเป็นไทยมีจิตสำธำรณะและอยู่อย่ำงพอเพียง  (Sufficiency & Public 
Mind ) 

5. นักเรียนประถมศึกษำทุกคนได้รับกำรเตรียมควำมพร้อมด้ำนร่ำงกำยอำรมณ์สังคมและสติปัญญำตำม
หลักสูตรกำรกำรศึกษำประถมศึกษำอย่ำงมีคุณภำพ( EQ : Emotion Quotient ) 

6. นักเรียนท่ีมีควำมสำมำรถด้ำนคณิตศำสตร์วิทยำศำสตร์เทคโนโลยีเทคโนโลยีและศิลปศำสตร์ทุกคนได้รับ
กำรส่งเสริมให้มีควำมเป็นเลิศ (Excel to Excellence) 

7. ประชำกรวัยเรียนทุกคนมีโอกำสเข้ำถึงบริกำรทำงกำรศึกษำด้วยทำงเลือกท่ีหลำกหลำยเพื่อลดอัตรำเด็กตก
หล่นกลำงคันส่งเสริมกำรเรียนหรือประกอบอำชีพ( Alternative Access) 

8. นักเรียนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกคนมีควำมพร้อมเข้ำสู่ประชำคมอำเซียนมีภูมิคุ้มกันต่อกำร
เปล่ียนแปลงในสังคมวัฒนธรรม ( ASEAN Community ) 

9. สถำนศึกษำทุกแห่งได้รับกำรพัฒนำอย่ำงเต็มศักยภำพมีระบบประกันคุณภำพภำยในท่ีเข้มแข็งและได้รับ
กำรรองรับจำกกำรประเมินคุณภำพภำยนอก (Quality Schools) 

10 นักเรียนทุกคนมีควำมรู้ควำมสำมำรถและมีทักษะด้ำนกำรใช้งำนระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศได้อย่ำงเต็ม
ศักยภำพ 



   

การบริหารงานบุคคล 

หมำยถึงกำรหำทำงใช้คนท่ีอยู่ร่วมกับในองค์กรนั้นนั้นให้ท ำงำนได้ผลดีท่ีสุดส้ินเปลืองค่ำใช้จ่ำยน้อย
ท่ีสุดในขณะเดียวกันก็สำมำรถท ำให้ผู้ร่วมงำนมีควำมสุขควำมพอใจท่ีจะให้ควำมร่วมมือและท ำงำนร่วมกับ
ผู้บริหำรเพื่อให้งำนขององค์กรนั้นนั้นส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

แนวคิด 
๑. ปัจจัยทำงกำรบริหำรต้ังหลำยคนถือเป็นปัจจัยทำงกำรบริหำรท่ีส ำคัญท่ีท่ีสุด 
๒. กำรบริหำรงำนบุคคลจะมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลผู้บริหำรจะต้องมีมีควำมรู้ควำมเข้ำใจและ

มีควำมสำมำรถสูงในกำรบริหำรงำนบุคคล 
๓. กำรจัดบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนได้เหมำะสมกับควำมรู้ควำมสำมำรถจะมีส่วนท ำให้บุคลำกรมีขวัญ

ก ำลังใจมีควำมสุขในกำรปฏิบัติงำนส่งผลให้งำนประสบผลส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๔. กำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถอย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนื่องจะท ำให้บุคลำกร

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนำงำนได้ ดียิ่งขึ้น 
๕. กำรบริหำรงำนบุคคลเน้นกำรมีส่วนร่วมของบุคลำกรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นส ำคัญ 

ขอบข่ายด้านบุคลากร 

๑. ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรได้มีประสิทธิภำพ 
๒. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำท่ีตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ

ครู 
๓. ส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำงท่ัวถึง

และมีประสิทธิภำพ 
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำตำมสมรรถนะวิชำชีพครู 
๕. สร้ำงควำมร่วมมือระหว่ำงโรงเรียนผู้ปกครองและชุมชนในกำรพัฒนำโรงเรียน 
๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้ำท่ีด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต  
๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในกำรด ำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2564 - 2568 

๑. ส่งเสริมและพัฒนำระบบบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพ 
๒. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำท่ีตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ

ครู 
๓. ส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำงท่ัวถึง

และมีประสิทธิภำพ 
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำตำมสมรรถนะวิชำชีพครู 
๕. ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงโรงเรียนผู้ปกครองและชุมชนในกำรพัฒนำโรงเรียน 
๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้ำท่ี ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต 
๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในกำรด ำเนินชีวิตโดยยึดหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 



   

วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 

มีหน้ำท่ี  

๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีและปฏิทินปฏิบัติงำน 
๒. จัดท ำแผนงำนอัตรำก ำลังครู /กำรก ำหนดต ำแหน่งและควำมต้องกำรครูในสำขำท่ีโรงเรียนมีควำม

ต้องกำร 
๓. จัดท ำรำยงำนอัตรำก ำลังครูต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

มีหน้ำท่ี  

๑. วำงแผนด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรและก ำหนดรำยละเอียดแผนปฏิบัติงำน  
๒. ก ำหนดรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรสรรหำกำรเลือกสรรคุณสมบัติและบุคคลท่ีรับสมัคร 
๓. จัดท ำประกำศรับสมัคร  
๔. รับสมัคร  
๕. กำรตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
๖. ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์รับกำรประเมิน  
๗. แต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรร  
๘. สอบคัดเลือก  
๙. ประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร 
๑๐. กำรเรียกผู้ท่ีผ่ำนกำรคัดเลือกมำรำยงำนตัว  
๑๑. จัดท ำ รำยงำนต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 

การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้ำท่ี  

๑. หนึ่งจัดท ำโครง งำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
๒. ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรพัฒนำครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
๓. จัดท ำแผนพัฒนำตนเองของครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำ  
๕. จัดท ำแฟ้มบุคลำกรในโรงเรียน  
๖. ติดตำมประเมินผลสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำร  
๗. งำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย 

 

 

 



   

การเลือกท าเงินเดือน 

มีหน้ำท่ี  

๑. จัดท ำแผนงำนโครงกำรแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
๒. นิเทศติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
๓. ประชุมคณะกรรมกำรในกำรพิจำรณำเล่ือนเงินเดือนประจ ำปี  
๔. จัดท ำบัญชีผู้ท่ีได้รับกำรพิจำรณำเล่ือนประจ ำปีโดยยึดหลักควำมโปร่งใสคุณธรรม

จริยธรรมและปฏิบัติกำรท่ีรับผิดชอบ  
๕. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับกำรเล่ือนขั้นเงินเดือนรำยงำนต่อต้นสังกัด 

เคร่ืองราช อิสริยาภรณ์ 

มีหน้ำท่ี  

๑. จัดรวบรวมเอกสำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
๒. ส ำรวจควำมต้องกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกร  
๓. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะคณะครูและบุคลำกรใน

โรงเรียน  
๔. จัดท ำแฟ้มข้อมูลกำรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรใน

โรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้ำท่ี  

๑. จัดรวบรวมเอกสำรเกี่ยวกับวินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกรในโรงเรียน 
๒. จัดท ำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับกำรท ำผิดวินัยขอข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

สวัสดิการครู 

มีหน้ำท่ี  

๑. วำงแผนด ำเนินงำนเกี่ยวกับสวัสดิกำรของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
๒.  มอบของขวัญเป็นก ำลังใจในวันส ำคัญต่ำงๆวันเกิดแสดงควำมยินดีท่ีผ่ำนกำรประเมินครูช ำนำญ

กำรพิเศษของครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
๓. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษำตัวในโรงพยำบำล 

 

 

 



   

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

๑. การลา  กำรลำแบ่งออกเป็น ๙ ประเภทคือ 
๑. กำรลำป่วย  
๒. สองกำรลำคลอดบุตร  
๓. กำรลำกิจส่วนตัว  
๔. กำรลำพักพักผ่อน  
๕. กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๖. เข้ำรับกำรตรวจเลือดหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
๗. กำรลำไปศึกษำฝึกอบรมดูงำนหรือปฏิบัติกำรวิจัย  
๘. กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  
๙. กำรลำติดตำมคู่สมรส 

การลาป่วย   ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำป่วยเพื่อรักษำตัวให้เสนอหรือจะส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันท่ีลำเว้นแต่ในกรณีจ ำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลำในวันแรก
ท่ีมำปฏิบัติรำชกำรก็ได้ในกรณีท่ีข้ำรำชกำรผู้ขอลำมีอำกำรป่วยจนไม่สำมำรถจะลงช่ือในใบลำได้จะให้ผู้อื่นลำ
แทนก็ได้แต่เมื่อสำมำรถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจะส่งใบลำโดยเร็วกำรลำป่วยต้ังแต่ 30 วันขึ้นไปต้องมี
ใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนแล้วและรับใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพเวชกรรมแนบไปกับ
ใบลำด้วยในกรณีจ ำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ ำนำจอนุญำตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองแพทย์ซึ่งผู้มีอ ำนำจอนุญำต
เห็นชอบแทนก็ได้กำรลำป่วยไม่ถึง 30 วันไม่ว่ำจะเป็นกำรลำครั้งเดียวหรือหลำยครั้งติดต่อกันถ้ำผู้มีอ ำนำจ
อนุญำตเห็นสมควรจะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ตำมวรรคสำมประกอบใบลำหรือส่ังให้ผู้ลำไปรับกำรตรวจจำก
แพทย์ของทำงรำชกำรเพื่อประกอบกำรพิจำรณำอนุญำตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร   ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำคลอดบุตรให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันท่ีลำเว้นแต่ไม่สำมำรถจะลงช่ือในใบเวลำได้จะให้ผู้อื่นลำแทน
ก็ได้แต่เมื่อสำมำรถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจะส่งใบลำโดยเร็วและมีสิทธิลำคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้ง
หนึ่งได้กำรลำคลอดบุตรจะลำในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังคลอดก็ได้แต่เมื่อรวมวันเวลำแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน 

การลากิจส่วนตัว   ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำกิจส่วนตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตและเมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุดรำชกำรได้เว้นแต่มีเหตุจ ำเป็นไม่
สำมำรถรอรับอนุญำตได้ทันจะเสนอหรือส่งใบลำพร้อมด้วยระบุเหตุจ ำเป็นไว้แล้วหยุดรำชกำรไปก่อนก็ได้แต่
จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบโดยเร็วในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อำจเสนอหรือจัดส่ง ใบลำก่อน
ตำมวิเว้นวรรคหนึ่งได้ให้เสนอหรือจะส่งใบลำพร้อมท้ังเหตุผลควำมจ ำเป็นต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มี
อ ำนำจอนุญำต ทันทีในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำรข้ำรำชกำรมีสิทธิ ลำกิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 
45 วันท ำกำรข้ำรำชกำรท่ีคลอดบุตรตำมข้อ 18 แล้วหำกว่ำประสงค์จะลำกิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มีสิทธิ
ลำต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท ำกำรโดยไม่มีสิทธิรับเงินเดือนระหว่ำงลำ 



   

การลาพักพักผ่อน   ข้ำรำชกำรมีสิทธิลำพักพักผ่อนประจ ำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท ำกำรเว้นแต่
ข้ำรำชกำรดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลำพักพักผ่อนประจ ำปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรยังไม่ถึง ๖ เดือน 

๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครั้งแรกผู้ซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพรำะอีกส่วนแล้ว
ต่อมำได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีก  

๒. ผู้ซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพื่อ ด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมำได้รับ
บรรจุเข้ำรับรำชกำรอีกหลัง ๖ เดือนนับแต่วันออกจำกรำชกำร 

๓. ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจำกรำชกำรในกรณีอื่นนอกจำกกรณีไปรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำยว่ำด้วย
กำรรับรำชกำรทหำรและกรณีไปปฏิบัติงำนใดใดตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำรแล้วต่อมำ
ได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีกถ้ำในปีใดข้ำรำชกำรผู้ใดมิได้ลำพักพักผ่อนประจ ำปีหรือลำพัก
พักผ่อนประจ ำปีแล้วแต่ไม่ครบ 10 วันท ำกำรให้สะสมวันท่ียังไม่ได้ลำในปีนั้นรวมเข้ำกับปีต่อๆไป
ได้แต่วันลำพักผ่อนสะสมรวมกับวันลำพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท ำกำรส ำหรับผู้ท่ี 
ได้รับรำชกำรติดต่อกันมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 10 ปีให้มีสิทธิน ำวันลำพักผ่อนพักผ่อนสะสมรวมกับวัน
พักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท ำกำร 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำอุปสมบทใน
พระพุทธศำสนำหรือข้ำรำชกำรท่ีนับถือศำสนำอิสลำมซึ่งประสงค์จะลำไปประกอบพิธีฮั จย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซำอุดิอำระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรือ
อนุญำตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทำงไปประกอบพิธีอำร์ตไม่น้อยกว่ำ 60 วันในกรณีมีเหตุพิเศษไม่
หำดเสนอหรือส่งใบลำก่อนตำมวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลควำมจ ำเป็นประกอบกำรลำและให้อยู่ในดุลพินิจของ
ผู้มีอ ำนำจท่ีจะพิจำรณำให้ลำหรือไม่ก็ได้ ข้ำรำชกำรท่ีได้รับพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้ลำอุปสมบท
หรือได้รับอนุญำตให้ลำไปประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ภำยใน 
10 วันนับต้ังแต่วันเริ่มลำและจะต้องกลับมำรำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยใน ๕ วันนับแต่วันท่ีลำสิกขำ
หรือวันท่ีเดินทำงกลับถึงประเทศไทยหลังจำกกำรเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือดหรือเข้ารับการเตรียมพล   ข้ำรำชกำรท่ีได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำร
ตรวจเลือดให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำก่อนวันเข้ำรับกำรเลือกไม่น้อยกว่ำ 48 ช่ัวโมง ส่วนข้ำรำชกำรท่ี
ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรเตรียมพลให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำภำยใน 48 ช่ัวโมงนับต้ังแต่เวลำรับ
หมำยเรียกเป็นต้นไปและให้ไปเข้ำรับกำรตรวจเลือดหรือเข้ำรับกำรเตรียมพลตำมวันเวลำในหมำยเรียกนั้นโดย
ไม่ต้องรอรับค ำส่ังอนุญำตและให้ผู้บังคับบัญชำเสนอรำยงำนลำไปตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือ
หัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรง 

การลาไปศึกษา ต่อ ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย   ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปศึกษำ
ฝึกอบรมดูงำนหรือปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศให้เสนอหรือส่งใบลำ ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรงเพื่อพิจำรณำอนุญำตส ำหรับกำรลำไปศึกษำฝึกอบรมดูงำนหรือ
ปฏิบัติกำรวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลำตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ขึ้นตรงเพื่อพิจำรณำอนุญำตเว้นแต่ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อปลัดกรุงเทพมหำ
นครส ำหรับหัวหน้ำส่วนรำชกำรให้เสนอหรือจะส่งใบลำต่อปลัดกระทรวงหัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรงและ



   

ข้ำรำชกำรในบัณฑิตยสถำนให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อรัฐมนตรีเจ้ำสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหำนครให้เสนอ
หรือส่งใบลำต่อผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครเพื่อพิจำรณำอนุญำต 

 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปปฏิบัติงำนใน
องค์กำรระหว่ำงประเทศให้เสนอหรือส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้ำสังกัดเพื่อพิจำรณำ
พิจำรณำโดยถือปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์ติดตำมคู่สมรสให้เสนอหรือส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรงแล้วแต่กรณีเพื่อพิจำรณำอนุญำตให้ลำได้ไม่เกิน
สองปีและในกรณีจ ำเป็นอำจอนุญำตให้ลำได้อีกสองปีแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินส่ีปีถ้ำเกินส่ีปีให้ลำออกลำออก
จำกรำชกำรส ำหรับปลัดกระทรวงหัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรง และข้ำรำชกำรในบัณฑิตยสถำนให้เสนอหรือส่ง
ใบลำต่อรัฐมนตรีเจ้ำสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหำนครให้เสนอหรือส่งใบลำต่อผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครเพื่อ
พิจำรณำอนุมัติ 

วินัยและการด าเนินการทางวินัย 

วินัย  : กำรควบคุมควำมประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตำมแผนท่ีพึงประสงค์ 

วินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  : ข้อปฏิบัติท่ีก ำหนดเป็นข้อห้ำมและข้อปฏิบัติตำม
หมวดหกแห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำพ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมฉบับท่ีสองพ.ศ. 2551 

โทษทำงวินัยมี  ๕ สถำน 

วินัยไม่ร้ายแรง  มีดังนี้  

1. ภำคทัณฑ์  
2. ตัดเงินเดือน 
3. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง  มีดังนี้  

๑. ปลดออก 
๒. ไล่ออก  

กำรว่ำกล่ำวตักเตือนหรือกำรท ำทัณฑ์บนไม่ถือว่ำเป็นโทษทำงวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นควำมผิดเล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษกำรว่ำกล่ำวตักเตือนไม่ต้องท ำเป็นหนังสือแต่กำรท ำทัณฑ์บนต้องเป็นหนังสือ (มำตรำ 
100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์  ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นควำมผิดเล็กน้อยหรือเหตุอันควร ลดหย่อน โทษภำคกระท ำ
ต้องห้ำมกำรเล่ือนขั้นเงินเดือน 



   

โทษตัดเงินเดือนและ ลดขั้นเงินเดือน 

ใช้ลงโทษในควำมผิดท่ีถึงกับเป็นควำมผิดร้ำยแรงและไม่ใช่กรณีท่ีเป็นควำมผิดเล็กน้อย 

 

โทษปลดออกและไล่ออก 

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นควำมผิดวินัยร้ำยแรงเท่ำนั้น 

การลงโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

ห้ำมลดโทษต่ ำกว่ำปลดออกผู้ถูกลงโทษหลุดออกมีสิทธิ์ได้รับบ ำเหน็จบ ำนำญเสมือนลำออกกำรส่ังให้
ออกจำกรำชกำรไม่ใช่โทษทำงวินัย 

วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 

๑. ไม่สนับสนุนกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์เป็นประมุขตำม
รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทยด้วยควำมบริสุทธิ์ใจ   

๒. ไม่ปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริตเสมอภำคและเท่ียงธรรมต้องควำมวิริยะอุตสำหะ
ขยันหมั่นเพียรดูแลเอำใจใส่รักรักษำประโยชน์ของทำงรำชกำรและต้องปฏิบัติตนตำมมำตรฐำน
และจรรยำบรรณวิชำชีพ  

๓. อำศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอำศัยอ ำนำจและหน้ำท่ีรำชกำรของทุนไม่ว่ำจะโดยทำงอ้อมหรือทำงตรงหำ
ประโยชน์ให้แก่ตนและผู้อื่น  

๔. ไม่ปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรให้เป็นไปตำมกฎระเบียบแบบแผนทำงรำชกำรและหน่วยงำนกำรศึกษำ
มติครม. หรือนโยบำยของรัฐบำลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียนและไม่ให้เกิดควำมเสียหำยแก่
รำชกำร  

๕. ไม่ปฏิบัติตำมค ำส่ังของผู้บังคับบัญชำซึ่งในหน้ำท่ีรำชกำรโดยชอบด้วยกฎหมำยและระเบียบของ
ทำงรำชกำรแต่ถ้ำเห็นว่ำกำรปฏิบัติตำมค ำส่ังนั้นจะท ำให้เสียหำยแก่รำชกำรหรือจะเป็นกำรไม่
รักษำประโยชน์ของทำงรำชกำรจะเสนอควำมเห็นเป็นหนังสือภำยในเจ็ดวันเพื่อให้ผู้บังคับบัญชำ
ทบทวนค ำส่ังก็ได้และเมื่อเสนอควำมเห็นแล้วถ้ำผู้บังคับบัญชำยืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติตำม
ค ำส่ังเดิมผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำต้องปฏิบัติตำม  

๖. ไม่ตรงต่อเวลำไม่อุทิศเวลำต่อตนให้แก่ทำงรำชกำรและผู้เรียนละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้ำท่ีรำชกำร
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชนสังคมไม่สุภำพเรียบร้อยรักษำควำมสำมัคคีไม่
ช่วยเหลือพวกคุณต่อผู้เรียนและข้ำรำชกำรด้วยกันหรือผู้ร่วมงำนไม่ต้อนรับหรือให้ควำมสะดวกให้
ควำมเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำร 

๘. กล่ันแกล้งกล่ำวหำหรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปรำศจำกควำมจริง   
๙. กระท ำกำรหรือยอมให้ผู้อื่นกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เส่ือมเสียควำมเท่ียงธรรมหรือ

เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในต ำแหน่งหน้ำท่ีรำชกำรของตน  



   

๑๐.  เป็นกรรมกำรผู้จัดกำรหรือผู้จัดกำรหรือด ำรงต ำแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงำนคล้ำยคลึงกันนั้นใน
ห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท  

๑๑.  ไม่วำงตนเป็นกลำงทำงกำรเมืองในกำรปฏิบัติหน้ำท่ีและในกำรปฏิบัติกำรอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับ
ประชำชนอำศัยอ ำนำจและหน้ำท่ีรำชกำรของตนแสดงกำรฝักใฝ่ส่งเสริมเกื้อกูลสนับสนุนบุคคล
กลุ่มบุคคลหรือพรรคกำรเมืองใด  

๑๒.  กระท ำกำรอันใดอันได้ช่ือว่ำเป็นผู้ประพฤติช่ัว  
๑๓.  เสริมสร้ำงและพัฒนำให้ผู้อยู่ใต้บังคับ บัญชำมีวินัยไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำกระท ำผิด

วินัยหรือละเลยหรือมีพฤติกรรมบกพร่องช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำถูกลงโทษทำงวินัยหรือ
ปฏิบัติหน้ำท่ีดังกล่ำวโดยไม่สุจริต 

วินัยร้ายแรง ได้แก่ 

๑. ทุจริตต่อหน้ำท่ีรำชกำร 
๒. จงใจไม่ปฏิบัติตำมกฎระเบียบแบบแผนทำงรำชกำรและหน่วยงำนกำรศึกษำ มติครม. หรือ

นโยบำยของรัฐบำลประมำทเลินเล่อหรือขำดกำรเอำใจใส่ระมัดระวังรักษำประโยชน์ของทำง
รำชกำรอันเป็นเหตุให้เกิดควำมเสียหำยแก่รำชกำรอย่ำงร้ำยแรง  

๓. ขัดค ำส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตำม ค ำส่ังของผู้บังคับบัญชำซึ่งส่ังในหน้ำท่ีรำชกำรโดยชอบด้วย
กฎหมำยและระเบียบทำงรำชกำรอันเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำรอย่ำงร้ำยแรง  

๔. ละท้ิงหน้ำท่ีหรือทอดท้ิงหน้ำท่ีรำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำร
อย่ำงร้ำยแรง  

๕. ละท้ิงหน้ำท่ีรำชกำรติดต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 10 ห้ำวันโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
๖. กล่ันแกล้งดูหมิ่นเหยียดหยำมกดขี่หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำรอย่ำง

ร้ำยแรง  
๗. กล่ันแกล้งกล่ำวหำหรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปรำศจำกควำมเป็นจริงเป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับควำม

เสียหำยอย่ำงร้ำยแรง  
๘. กระท ำกำรหรือยอมให้ผู้อื่นกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เส่ือมเสียควำมเท่ียงธรรมหรือ

เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิในต ำแหน่งหน้ำท่ีรำชกำรโดยมุ่งหมำยจะให้เป็นกำรซื้อขำยหรือให้ได้รับ
แต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งหรือวิทยฐำนะใดโดยชอบด้วยกฎหมำยหรือเป็นกำรกระท ำอันมีลักษณะ
เป็นกำรให้หรือได้มำซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับกำรบรรจุและ
แต่งต้ังโดยมิชอบ  

๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงำนทำงวิชำกำรของผู้อื่นโดยไม่ชอบหรือน ำเอำผลงำนทำงวิชำกำรของ
ผู้อื่นหรือหรือจ้ำงวำนให้ผู้อื่นท ำผลงำนทำงวิชำกำรเพื่อไปใช้ในกำรเสนอขอปรับปรุงกำรก ำหนด
ก ำหนดกำรเล่ือนต ำแหน่งกำรเล่ือนวิทยฐำนะหรือกำรได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น  

๑๐. ร่วมด ำเนินกำรคัดลอกหรือโลกเรียนผลงำนของผู้อื่นโดยมิชอบหรือรับจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำรไม่
ว่ำจะมีค่ำตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นน ำผลงำนนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงกำรก ำหนด
ต ำแหน่งเล่ือนต ำแหน่งเล่ือนวิทยฐำนะหรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น  



   

๑๑. เข้ำไปเกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำรใดใดอันมีลักษณะเป็นกำรทุจริตโดยกำรซื้อสิทธิหรือขำยเสียงใน
กำรเลือกตั้งสมำชิกรัฐสภำสมำชิกสภำท้องถิ่นผู้บริหำรท้องถิ่นหรือกำรเลือกต้ังอื่นท่ีมีลักษณะเป็น
กำรส่งเสริมกำรปกครอง ในระบอบประชำธิปไตยรวมท้ังกำรส่งเสริมสนับสนุนหรือชักจูงให้ผู้อื่น
กระท ำกำรในลักษณะเดียวกัน  

๑๒. กระท ำควำมผิดอำญำจนได้ได้รับโทษจ ำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงท่ีสุดให้
จ ำคุกหรือให้รับโทษท่ีหนักกว่ำจ ำคุกเว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดท่ีได้กระท ำโดยประมำทหรือ
ลหุโทษหรือกระท ำกำรอื่นใดอันได้ช่ือว่ำเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่ำงร้ำยแรง  

๑๓. เสพยำเสพติดหรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยำเสพติด  
๑๔. เล่นกำรพนันเป็นอำจิณ 
๑๕. กระท ำกำรล่วงละเมิดทำงเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษำไม่ว่ำจะอยู่ในควำมรับผิดชอบของตน

หรือไม่ 

การด าเนินการทางวินัย 

กำรด ำเนินกำรทำงวินัยกระบวนกำรและขั้นตอนกำรด ำเนินกำรในกำรออกค ำส่ังลงโทษซึ่งเป็นขั้นตอน
ท่ีมีล ำดับก่อนหลังต่อเนื่องกันอันได้แก่กำรต้ังเรื่องกล่ำวหำกำรสืบสวนสอบสวนกำรพิจำรณำควำมผิดและ
ก ำหนดโทษและกำรส่ังลงโทษรวมท้ังกำรด ำเนินกำรต่ำงๆในระหว่ำงกำรสอบสวนพิจำรณำเช่นกำรส่ังพรรค
กำรส่ังให้ออกไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลกำรสอบสวนพิจำรณำ 

หลักการด าเนินการทางวินัย 

๑. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชำพบว่ำผู้ใต้บังคับบัญชำผู้ใดกระท ำผิดวินัยโดยมีพยำนหลักฐำนในเบ้ืองต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชำก็สำมำรถด ำเนินกำรทำงวินัยได้ทันที   

๒. กรณีท่ีมีกำรร้องเรียนด้วยวำจำให้จดปำกค ำให้ผู้ร้องเรียนลงลำยมือช่ือและวันเดือนปีพร้อม
รวบรวมพยำนหลักฐำนอื่นๆประกอบประกอบกำร พิจำรณำแล้วด ำเนินกำรให้มีกำรสืบสวน
ข้อเท็จจริ งโดยต้ังกรรมกำรสืบสวนหรือ ส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหำกเห็นว่ำมีมูลก็ ต้ั ง
คณะกรรมกำรสอบสวนต่อไป  

๓. กรณีมีกำรร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชำต้องสืบสวนในเบ้ืองต้นก่อนหำกเห็นว่ำไม่มีมูลข้อส่ัง
ยุตติเรื่องถ้ำเห็นว่ำมีมูลก็ตั้งกรรมกำรสอบสวนต่อไปกรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลงลำยเซ็นช่ือและท่ี
อยู่ของผู้ร้องเรียนหรือปรำกฏพยำนหลักฐำนท่ีแน่นอนจะเข้ำลักษณะของบัตรสนเท่ห์ มติครม. 
ห้ำมมิให้รับฟังเพรำะจะท ำให้ข้ำรำชกำรเสียขวัญในกำรปฏิบัติหน้ำท่ี 

ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 

๑. กำรต้ังเรื่องกล่ำวหำกำรต้ังเรื่องด ำเนินกำรทำงวินัยแก่ข้ำรำชกำรเมื่อปรำกฏกรณีมีมูลท่ีกล่ำวหำ
ว่ำกระท ำผิดวินัยมำตรำ 98 ก ำหนดให้ ผู้บังคับบัญชำแต่งต้ังคณะกรรมกำรสอบสวนเพื่อ
ด ำเนินกำรสอบสวนให้ได้ควำมจริงและควำมยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำผู้ต้ังเรื่องกล่ำวหำคือ
ผู้บังคับบัญชำของผู้ถูกกล่ำวหำควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรงผู้บังคับบัญชำช้ัน ต้นคือผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำสำมำรถแต่งต้ังคณะกรรมกำรสอบสวนข้ำรำชกำรในโรงเรียนทุกคนควำมผิดวินัย



   

ร้ำยแรงผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจบรรจุและแต่งต้ังมำตรำ 53 เป็นผู้มีอ ำนำจบรรจุและ แต่งต้ัง
คณะกรรมกำรสอบสวน  

๒. แจ้งข้อกล่ำวหำมำตรำ 98 ก ำหนดไว้ว่ำในกำรสอบสวนจะต้องแจ้งข้อก ล่ำวหำและสรุป
พยำนหลักฐำนท่ีสนับสนุนข้อกล่ำวหำท่ีมีให้ ผู้ ถูกกล่ำวหำทรำบ โดยระบุไม่ระบุช่ือพยำนก็ได้
เพื่อให้ผู้ถูกกล่ำวหำมีโอกำสช้ีแจงและน ำสืบแก้ข้อกล่ำวหำ  

๓. กำรสอบสวนคือกำรรวบรวมพยำนหลักฐำนและกำรด ำเนินกำรท้ังหลำยอื่นเพื่อจะทรำบ
ข้อเท็จจริงและพฤติกำรณ์ต่ำงๆหรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่ำวหำเพื่อให้ได้ควำมจริงและยุติธรรม
และเพื่อพิจำรณำว่ำผู้ถูกกล่ำวหำได้กระท ำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้ำผิดจริงก็จะได้ลงโทษก็ยกเว้น
กรณีท่ีเป็นควำมผิดท่ีปรำกฏชัดเจนตำมท่ีก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. จะด ำเนินกำรทำงวินัยโดยโดยไม่
สอบสวนก็ได้     

ควำมผิดท่ีปรำกฏชัดเจนตำมท่ีก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกรณีควำมผิดท่ีปรำกฏชัดเจน
พ.ศ. 2549 

ก. กำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงไม่ร้ำยแรงท่ีเป็นกรณีควำมผิดท่ีปรำกฏอย่ำงชัดเจนได้แก่ 

๑.  กระท ำควำมผิดอำญำจนต้องค ำพิพำกษำถึงท่ีสุดว่ำผู้นั้นกระท ำผิดและผู้บังคับบัญชำเห็นว่ำ
ข้อเท็จจริงตำมค ำพิพำกษำประจักษ์ชัด    

๒.  กระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรงและได้รับสำรภำพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำหรือให้ถ้อยค ำรับ
สำรภำพต่อผู้มีหน้ำท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบันทึกถ้อยค ำเป็นหนังสือ 

ข. กำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงท่ีเป็นกรณีควำมผิดท่ีปรำกฏชัดเจนได้แก่ 

๑.  กระท ำควำมผิดอำญำจนได้รับโทษจ ำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงท่ีสุดให้จ ำคุก
หรือลงโทษท่ีหนักกว่ำจ ำคุก   

๒.  ละท้ิงหน้ำท่ีรำชกำรติดต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 15 วันผู้บังคับบัญชำสืบสวนแล้วเห็น
ว่ำไม่มีเหตุสมควรหรือมีพฤติกรรมอันแสดงถึงควำมจงใจไม่ปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำร  

๓.  กระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงและได้รับสำรภำพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำหรือให้ถ้อยค ำรับ
สำรภำพต่อผู้มีหน้ำท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบันทึกถ้อยค ำเป็นหนังสือ 

การอุทธรณ์ 

มำตรำ 121 และมำตรำ 122  แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทำงวินัยมีสิทธิ์อุทธรณ์ค ำส่ังลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ อ.ก.ค.
ศ.  ท่ีก.ค.ศ. ต้ัง แต่กรณีภำยใน 30 วัน 

เง่ือนไขในการอุทธรณ์ 

ผู้อุทธรณ์  ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทำงวินัยและไม่พอใจผลของค ำส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์เพื่อ
ตนเองเท่ำนั้นไม่อำจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 



   

ระยะเวลำอุทธรณ์ภำยใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค ำส่ังลงโทษต้องเป็นหนังสือ 

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง กำรอุทธรณ์ค ำส่ังโทษภำคทัณฑ์ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนท่ีผู้
ถูกบังคับบัญชำส่ังด้วยอ ำนำจของตนเองต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีกำรศึกษำหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วน
รำชกำร เว้นแต่กำรส่ังลงโทษมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง กำรอุทธรณ์ค ำส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจำกรำชกำรต้องอุทธรณ์
ต่อก.ค.ศ. ท้ังนี้กำรร้องทุกข์ค ำส่ังให้ออกจำกรำชกำรหรือค ำส่ังข้ำรำชกำรหรือให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนก็ต้อง
ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ. เช่นเดียวกัน 

การร้องทุกข ์หมำยถึง ผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกค ำส่ังของฝ่ำยปกครองหรือขับ
ข้องใจจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำใช้สิทธิ์ร้องทุกข์ขอควำมเป็นธรรมขอใช้เพิกถอนค ำส่ังหรือทบทวนกำร
กระท ำของฝ่ำยปกครองหรือของผู้บังคับบัญชำ 

มำตรำ 122 และมำตรำ 123 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจำกรำชกำรมีสิทธิ์ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตนเห็นว่ำตนไม่ได้รั บ
ควำมเป็นธรรมหรือมีควำมคับข้องใจเนื่องจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำหรือกรณีต้ังคณะกรรมกำร
สอบสวนมีสิทธิ์ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ อ.ก.ค.ศ.  ท่ีก.ค.ศ. ต้ังหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภำยใน 
30 วัน 

ผู้มีสิทธิ์ร้องทุกข์ได้แก่  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

เหตุท่ีจะร้องทุกข์ 

๑. ถูกส่ังให้ออกจำก   
๒. ถูกส่ังพักรำชกำร  
๓. ถูกส่ังให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน  
๔. ไม่ได้รับควำมเป็นธรรมหรือคับข้องใจจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ  
๕. ถูกต้ังกรรมกำรสอบสวน 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำจะได้รับกำรพิจำรณำเรื่องเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน
เกณฑ์ดังนี้  

๑. ในครึ่งปีท่ีแล้วมำมีผลกำรปฏิบัติงำนควำมประพฤติในกำรรักษำวินัยคุณธรรมจริยธรรมและ
จรรยำบรรณวิชำชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน   

๒. ในครึ่งปีท่ีแล้วมำจนถึงวันออกค ำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทำงวินัยท่ีหนักกว่ำโทษ
ภำคทัณฑ์หรือถูกลงโทษในคดีอำญำให้ลงโทษในควำมผิดท่ีเกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำร
หรือควำมผิดท่ีท ำให้เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิของต ำแหน่งหน้ำท่ีรำชกำรของตนซึ่งไม่ใช่ควำมผิดท่ีได้
กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ  



   

๓. ในครึ่งปีท่ีแล้วมำต้องถูกส่ังพักรำชกำรเกินกว่ำสองเดือน 
๔. ในครึ่งปีท่ีแล้วมำต้องไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
๕. ในครั้งปีท่ีแล้วมำได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรมำเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำส่ีเดือน  
๖. ในครึ่งปีท่ีแล้วมำถ้ำเป็นผู้ได้รับอนุญำตอนุญำตไปศึกษำในประเทศฝึกอบรมและดูงำน ณ 

ต่ำงประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรในครึ่งปีแล้วมำเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำส่ีเดือน  
๗. ในครึ่งปีท่ีแล้วมำต้องไม่ลำหรือมำท ำงำนสำยเกินจ ำนวนครั้งท่ีหัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนด  
๘. ในครึ่งปีท่ีแล้วมำต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรหกเดือนโดยมีลำไม่เกิน 23 วันแต่ไม่รวมวันลำ

ดังต่อไปนี้ 
๑. ลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีอั้น  
๒. ลำคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน  
๓. ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดียวหรือหลำยครำวรวมกันไม่เกิน 60 

วันท ำกำร  
๔. ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในขณะปฏิบัติรำชกำรท ำหน้ำท่ีหรือในขณะเดินทำงไปหรือ

กลับจำกกำรปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำท่ี  
๕. ลำพักพักผ่อน  
๖. ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล  
๗. ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 

การฝึกอบรมและการศึกษาต่อ 

การฝึกอบรม  หมำยควำมว่ำ กำรเพิ่มพูนควำมรู้ควำมช ำนำญหรือประสบกำรณ์ด้วยกำรเรียนหรือ
กำรวิจัยตำมหลักสูตรของกำรฝึกอบรมหรือกำรสัมมนำอบรมเชิงปฏิบัติกำรกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร
แลกเปล่ียนกับต่ำงประเทศกำรเสนอผลงำนทำงวิชำกำรและกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรท้ังนี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มำซึ่งปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพท่ี กพ. รับรอง และหมำยควำมรวมถึงกำร
ฝึกฝนภำษำและกำรรับค ำแนะน ำก่อนฝึกอบรมหรือกำรดูงำนท่ีเป็นส่วนหนึ่งของกำรฝึกอบรมหรือต่อจำกกำร
ฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมำยควำมว่ำ กำรเพิ่มพูนควำมรู้และประสบกำรณ์กำรสังเกตกำรและกำรแลกเปล่ียน
ควำมคิดเห็น (กำรดูงำนมีระยะเวลำไม่เกิน 15 วันตำมหลักสูตรหรือโครงกำรหรือแผนกำรดูงำนในต่ำงประเทศ
หำกมีระยะเวลำเกินก ำหนดให้ด ำเนินกำรกำรฝึกอบรม) 

การลาศึกษาต่อ หมำยควำมว่ำ กำรเพิ่มพูนควำมรู้ด้วยกำรเรียนหรือกำรวิจัยตำมหลักสูตรของ
สถำบันกำรกำรศึกษำหรือสถำบันวิชำชีพเพื่อให้ได้มำซึ่งปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพท่ี กพ. รับรองและ
หมำยควำมรวมถึงกำรฝึกฝนภำษำและกำรได้รับค ำแนะน ำก่อนเข้ำศึกษำและกำรฝึกอบรมหรือกำรดูงำนท่ีเป็น
ส่วนหนึ่งของกำรศึกษำหรือต่อจำกกำรศึกษำนั้น 

 

 



   

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำกรำชกำรเมื่อ (มำตรำ 107 พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้ำรำชกำรครูฯ ) 

๑. ตำย   
๒. พ้นจำกรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร  
๓. ลำออกจำกรำชกำรได้ได้รับอนุญำตให้ลำออก  
๔. ถูกส่ังให้ออก  
๕. ถูกส่ัง ลงโทษโปรดออกหรือไล่ออก  
๖. ถูกเพิกถอนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพเว้นแต่ได้รับแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งอื่นท่ีไม่ต้องมีใบ 

อนุญำต ประกอบ วิชำชีพ 

การลาจากราชการ 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำรให้ยื่นหนังสือลำออกต่อ
ผู้บังคับบัญชำเพื่อให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำห้ำสำมเป็นผู้พิจำรณำอนุมัติ กรณีผู้มีอ ำนำจมำตรำ 53 พิจำรณำ
เห็นว่ำจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แก่รำชกำรจะยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกไว้เป็นเวลำไม่เกิน 90 วันนับแต่วันขอ
ลำออกก็ได้แต่ต้องแจ้งกำรยับยั้งเพรำะเหตุผลให้ผู้ขอลำออกทรำบเมื่อครบก ำหนดเวลำท่ียับยั้งแล้วให้กำร
ลำออกมีผลต้ังแต่วันถัดจำกวันครบก ำหนดเวลำท่ียับย้ัง 

ถ้ำผู้มีอ ำนำจ ตำมมำตรำ 53 ไม่อนุญำตและไม่ยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกให้กำรลำออกมีผลต้ังแต่
วันขอลำออก 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำรเพื่อด ำรงต ำแหน่งทำง
กำรเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังให้ยื่นยื่นหนังสือลำออกต่อผู้บังคับบัญชำและให้กำรลำออกมีผลนับต้ังแต่
วันท่ีผู้นั้นขอลำออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาจากออกจากข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. 2548 

ข้อ 3 กำรยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำรให้ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกไม่น้อยกว่ำ 30 วัน กรณี
ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกเห็นว่ำมีเหตุผลและควำมจ ำเป็นพิเศษจะอนุญำตเป็นรำยลักษณ์อักษรก่อนวันวัน
ขอลำออกให้ผู้ประสงค์จะลำออกยื่นหนังสือขอลำออกล่วงหน้ำน้อยกว่ำ 30 วันก็ได้  

หนังสือขอลำออกท่ียื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกน้อยกว่ำ 30 วันโดยได้รับอนุญำตเป็นลำยลักษณ์
อักษรจำกผู้มีอ ำนำจอนุญำตหรือท่ีมิได้ระบุขอลำออกให้ถือวันถัดถัดจำกวันครบก ำหนด 30 วันนับแต่วันยื่น
เป็นวันขอลำออก 

ข้อ 5 ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกพิจำรณำว่ำจะส่ังอนุญำตให้ผู้นั้นลำออกลำออกจำกรำชกำรหรือ
จะส่ังยับย้ังกำรอนุญำตให้ลำออกให้ด ำเนินกำรดังนี้ 



   

๑. หำกพิจำรณำเห็นว่ำควรอนุญำตให้ลำออกจำกรำชกำรได้ให้มีค ำส่ังอนุญำตให้ลำเป็นรำยลักษณ์
อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลำออกลำออกแล้วแจ้งค ำส่ังดังกล่ำวให้ผู้ขอลำออกทรำบก่อนวันขอ
ลำออกด้วย    

๒. หำกพิจำรณำเห็นว่ำควรยับย้ังกำรอนุญำตให้ลำออกเนื่องจำกจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แก่รำชกำรให้มี
ค ำส่ังยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกเป็นรำยลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลำออกแล้วแจ้งค ำส่ัง
ดังกล่ำวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลำออกทรำบก่อนวันขอลำออกด้วยท้ังนี้กำรยับยั้งกำรอนุญำตให้
ลำออกส่ังยับย้ังไว้ได้เป็นเวลำไม่เกิน 90 วัน 

และส่ังยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยำยอีกไม่ได้เมื่อครบก ำหนดเวลำท่ียับยั้งแล้วให้กำรลำออกมีผลต้ังแต่วันถัด
จำกวันครบก ำหนดเวลำท่ียับย้ัง 

ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลำออกได้ออกจำกรำชกำรไปโดยผลของกฎหมำยเนื่องจำกผู้มีอ ำนำจอนุญำตมิได้มี
ค ำส่ังอนุญำตให้ลำออกและมิได้มีค ำส่ังยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกก่อนวันขอลำออกหรือเนื่องจำกครบ
ก ำหนดเวลำยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตหรือหนังสือแจ้งวันออกจำกรำชกำรให้ผู้ขอ
ลำออกทรำบภำยในเจ็ดวันนับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจำกรำชกำรและแจ้งให้ส่วนรำชกำรท่ีเกี่ยวข้องทรำบด้วย 

ข้อ 7 กำรยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำรเพื่อด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ัง
ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชำอย่ำงช้ำภำยในวันท่ีขอลำออกและให้ผู้บังคับบัญชำดังกล่ำวเสนอหนังสือขอลำออกนั้น
ต่อผู้บังคับบัญชำช้ันเหนือขึ้นไปตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอ ำนำจอนุญำต
ได้รับหนังสือขอลำออกแล้วให้มีค ำส่ังอนุญำตออกจำกรำชกำรได้ต้ังแต่วันท่ีขอลำออก 

๕.ครูอัตรำจ้ำง 

กรณีครูอัตรำจ้ำงท่ีจ้ำงด้วยเงินงบประมำณให้ปฏิบัติหน้ำท่ีครูเช่นปฏิบัติหน้ำท่ีครูผู้ช่วยครูพี่เล้ียงหรือ
ปฏิบัติหน้ำท่ีครูท่ีเรียกช่ืออย่ำงอื่นให้ปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำของส่วน
รำชกำรพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพื่อกำรนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

งานด้านการบริหารทั่วไป 

 เป็นภำรกิจหนึ่งของโรงเรียนในกำรสนับสนุน ส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียนให้บรรลุตำมนโยบำย
และมำตรฐำนกำรศึกษำท่ีโรงเรียนก ำหนดให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล เช่นกำรด ำเนินงำนธุรกำร งำน
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำย ข้อมูลสำรสนเทศ กำร
ประสำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำกำรจัดกำรระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กรงำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศกำรส่งเสริมสนับสนุนด้ำนวิชำกำรงบประมำณบุคลำกรและบริหำรท่ัวไปกำรดูแลอำคำรสถำนท่ีและ
สภำพแวดล้อมกำรท ำส ำมะโนผู้เรียนกำรรับนักเรียนกำรส่งเสริมและกำรประสำนกำรศึกษำ ในระบบ นอก
ระบบและตำมอัธยำศัยกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำงำนส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียนกำรประชำสัมพันธ์
งำนกำรศึกษำกำรส่งเสริมสนับสนุนและสถำบันสังคมอื่นท่ีจัดกำรกำรศึกษำงำนประสำนรำชกำรกับเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำและหน่วยงำนอื่นกำรจัดระบบกำรควบคุมให้หน่วยงำนงำนบริกำรสำธำรณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

บทบาท และหน้าที่ของกลุ่มบริหารท่ัวไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป  

มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  

๑. เป็นท่ีปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเกี่ยวกับงำนบริหำรท่ัวไป 
๒. ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรท่ัวไปให้ด ำเนินไปตำมควำมเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภำพ 
๓. ก ำหนดหน้ำท่ีของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรท่ัวไปและควบคุมกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนบริหำร

ท่ัวไป  
๔. บริหำรจัดกำรในสำยงำนตำมบทบำทและหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบได้มีได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๕. ก ำกับติดตำมให้งำนแผนงำนและบริหำรท่ัวไปประสำนฝ่ำยต่ำงๆเพื่อด ำเนินกิจกรรมงำนโครงกำร

ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรและปฏิบัติกำรของโรงเรียน 
๖. ก ำกับติดตำมประสำนงำนให้มีกำรรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงำนบริหำรท่ัวไปให้เป็นปัจจุบันเพื่อ

น ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรพัฒนำและแก้ไขปัญหำ 
๗. ควบคุมก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำร

ท่ัวไปอยำ่งต่อเนื่อง 
๘. ติดตำมประสำนประโยชน์ของครูผู้ปฏิบัติหน้ำท่ีและ ปฏิบัติหน้ำท่ีพิเศษเพื่อสร้ำงขวัญและก ำลังใจ 
๙. วินิจฉัยส่ังกำรงำนท่ีรับมอบหมำยไปยังงำนท่ีเกี่ยวข้อง  
๑๐.  ติดตำมผลสัมฤทธิ์และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพื่อสรุปปัญหำหรืออุปสรรคในกำรด ำเนินงำน

เพื่อหำแนวทำงในกำรพัฒนำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น  
๑๑.  ก ำกับติดตำมให้งำนติดตำมประเมินผลและประสำนงำนด ำเนินกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนของทุก

งำนพร้อมรำยงำนผลกำรปฏิบัติอย่ำงต่อเนื่อง  
๑๒.  ประสำนงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนโรงเรียนวัดเทพกษัตริย์ตรี  
๑๓.  ติดต่อ ประสำนงำนระหว่ำงโรงเรียนกับหน่วยงำนภำยนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงำนบริหำร

ท่ัวไป  
๑๔.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

 

 

 

 

 

 



   

งานกลุ่มบริหารท่ัวไป 

๑. งาน สารบรรณกลุ่มบริหารท่ัวไป 

๑.๑จัดท ำแผนพัฒนำ/โครงกำรแผนปฏบิัติรำชกำรและปฏิทินงำนเสนอกลุ่มบริหำรท่ัวไปเพื่อจัดสรร
งบประมำณ  

1.2 จัดหำจัดซื้อทรัพยำกรท่ีจ ำเป็นในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป  

1.3 จัดท ำทะเบียนรับส่งหนังสือรำชกำรโดยแยกประเภทของเอกสำรและหนังสือของส ำนักงำนให้
เป็นหมวดหมู่มีระบบกำรเก็บเอกสำรท่ีสำมำรถค้นหำเรื่องได้อย่ำงรวดเร็ว  

1.4 โต้ตอบหนังสือรำชกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรหลักฐำนให้ถูกต้องตำมระเบียบของ
สำรบัญอย่ำงรวดเร็วและทันเวลำ  

1.5 จัดส่งหนังสือรำชกำรเอกสำรของกลุ่มบริหำรท่ัวไปให้งำนท่ีรับผิดชอบและติดตำมเรื่องเก็บคืนจัด
เข้ำแฟ้มเรื่อง  

1.6 จัดพิมพ์เอกสำรและจัดถ่ำยเอกสำรต่ำงๆของกลุ่มบริหำรท่ัวไปเช่นบันทึกข้อควำมแบบส ำรวจ
แบบสอบถำมแบบประเมินผลระเบียบและค ำส่ัง  

1.7 ประสำนงำนด้ำนข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหำรงำนต่ำงๆในโรงเรียนเพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจ
และร่วมมืออันดีต่อกันในกำรด ำเนินด ำเนินงำนตำมแผน  

1.8 ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  

1.9 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

2.งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 

2.1 ประสำนงำนในกลุ่มงำนบริหำรท่ัวไปวำงแผนจัดซื้อจัดหำวัสดุครุภัณฑ์ท่ีจ ำเป็นในกำรซ่อมแซม
อำคำรสถำนท่ี สำธำรณูปโภคและอุปอุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกท่ีช ำรุดโดยประสำนงำนกับวัสดุโรงเรียน  

2.2 จัดท ำบัญชีควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน  

2.3 จัดท ำระเบียบแนวปฏิบัติแบบรำยงำนแบบฟอร์มต่ำงๆท่ีจ ำเป็นในกำรให้บริกำรรับซ่อม  

2.4 ติดตำมกำรรับซ่อมและบ ำรุงรักษำสภำพวัสดุครุภัณฑ์ให้มีอำยุกำรใช้งำนยำวนำน  

2.5 ประเมินสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศึกษำได้รำยงำนต่อผู้เกี่ยวข้อง  

2.6 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 



   

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป 

3.1 วำงแผน /โครงกำรและจัดทรัพยำกรท่ีใช้ในงำนสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรท่ัวไป  

3.2 ประสำนงำน ด้ำนควำมร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงำนต่ำงๆเพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สำรสนเทศท่ีถูกต้องเหมำะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภำพปัญหำควำมต้องกำร  

3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบำยของโรงเรียนเกณฑ์กำรประเมินมำตรฐำนแนวทำงกำรปฏิรูป
กำรศึกษำ  

3.4 จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงำนได้ใช้ประโยชน์ในกำรวำงแผนแก้ปัญหำหรือพัฒนำงำนใน
กลุ่มงำนต่อไป  

3.5 ร่วมมือกับสำรสนเทศของโรงเรียนเผยแพร่งำนของกลุ่มบริหำรท่ัวไป  

3.6 ประเมินสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศึกษำ 3.7 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับ
มอบหมำย 

 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 

4.1 ประสำนงำนจัดท ำแผนพัฒนำงำนแผนปฏิบัติรำชกำร /โครงกำรปฏิทินปฏิบัติงำนกลุ่ม
บริหำรงำนท่ัวไปเสนอผู้บริหำรเพื่อจัดสรรงบงบประมำณ  

4.2 พิจำรณำจัดแผนงำน/โครงกำรของกลุ่มบริหำรท่ัวไปให้สอดคล้องกับนโยบำยของโรงเรียนและ
เกณฑ์ประเมินมำตรฐำนและปฏิรูปกำรศึกษำ  

4.3 ก ำกับตรวจสอบดูแลงำน/โครงกำรให้เกิดกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผน  

4.4 ประสำนงำนกับแผนงำนของโรงเรียนและกลุ่มงำนต่ำงๆเพื่อน ำเอำเทคโนโลยีมำใช้ ให้มี
ประสิทธิภำพ  

4.5 ประเมินสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร  

4.6 ปฏิบัติงำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย 

 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 

1. วำงแผนก ำหนดงำน/โครงกำรงบประมำณแผนปฏิบัติงำนด้ำนอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดล้อม
ตรวจกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนของนักกำรแม่บ้ำนท ำควำมสะอำด 



   

2. วำงแผนร่วมกับแผนงำนโรงเรียนพัสดุโรงเรียนเพื่อเสนอของงบประมำณจะสร้ำงอำคำรเรียนและ
อำคำรประกอบเช่นห้องเรียนห้องบริกำรห้องพิเศษให้เพียงพอกับกำรใช้บริกำรของโรงเรียน  

3. จัดซื้อจัดหำโต๊ะเก้ำอี้อุปกรณ์กำรสอนอุปกรณ์ท ำควำมสะอำดห้องห้องเรียนห้องบริกำรห้องพิเศษ
ให้เพียงพอและอยู่ในสภำพท่ีดีอยู่ตลอดเวลำ 

๔. จัดเครื่องมือรักษำควำมปลอดภัยในอำคำรติดต้ังท่ีใช้งำนได้สะดวกใช้งำนได้ทันที 

๕. จัดบรรยำกำศภำยในอำคำรเรือนตกแต่งอย่ำงสวยงำมเป็นระเบียบประตูหน้ำต่ำงอยู่ในสภำพดีดูแล
สีอำคำรต่ำงๆให้เรียบร้อยมีป้ำยบอกอำคำรและห้องต่ำงๆ 

๖. ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรซ่อมแซมกำรสถำนท่ีครุภัณฑ์โต๊ะเก้ำอี้และอื่นๆให้อยู่ในสภำพ
ท่ีเรียบร้อย  

7.ดูแลควำมสะอำดท่ัวไปของอำคำรเรียนห้องน้ ำห้องส้วมไม่สะอำดปรำศจำกกล่ินรบกวน 

๘. ติดตำมดูแลให้ค ำแนะน ำในกำรใช้อำคำรสถำนท่ีโดยกำรอบรมนักเรียนในด้ำนกำรดูแลรักษำทรัพย์
สมบัติของโรงเรียน 

๙. ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรจ ำหน่ำยพัสดุเส่ือมสภำพออกจำกบัญชีพัสดุ  

10 ประสำนงำนกับหัวหน้ำอำคำรโดยน ำข้อเสนอแนะมำปรับปรุงงำนให้ทันเหตุกำรณ์และควำม
ต้องกำรของบุคลำกรในโรงเรียน  

11 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนท่ีแก่บุคคลภำยนอกรวมท้ังวัสดุอื่นๆจัดท ำสถิติกำร
ให้บริกำรและรวบรวมข้อมูล  

12 ประเมินสรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 

13 ปฏิบัติงำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย 

 

งานสาธารณูปโภค 

มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  

๑. จัดท ำแผนพัฒนำงำน/โครงกำรเพื่อเสนอต่อผู้บริหำรเพื่อจัดสรรงบประมำณ  
๒. จัดจัดซื้อจัดหำสำธำรณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลำ 
๓. ก ำหนดก็ปฏิบัติและติดตำมกำรใช้น้ ำใช้ไฟฟ้ำ ให้เป็นไปอย่ำงประหยัด 
๔. จัดบริกำรและติดตำมกำรใช้สำธำรณูปโภคให้เป็นไปอย่ำงประหยัดและคุ้มค่ำ 
๕. มีมำตรกำรตรวจสอบคุณภำพของน้ ำด่ืมน้ ำใช้เครื่องกรองน้ ำหม้อแปลงไฟฟ้ำตู้โทรศัพท์และ

สำธำรณูปโภคอื่นๆให้อยู่ในสภำพท่ีได้มำตรฐำน 
๖. จะท ำป้ำยค ำขวัญค ำเตือนเกี่ยวกับกำรใช้น้ ำใช้ไฟและโทรทัศน์ 



   

๗. ร่วมมือกับงำนกิจกรรมนักเรียนอบรมนักเรียนเกี่ยวกับกำรใช้ไฟฟ้ำใช้โทรทัศน์ 
๘. ส ำรวจรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับสำธำรณูปโภคท่ีช ำรุด 
๙. ซ่อมแซมสำธำรณ โภคท่ีช ำรุดให้อยู่ในสภำพท่ีดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลำ  
๑๐.  ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติตำมแผน งำน/โครงกำร  
๑๑.  ปฏิบัติงำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย 

 

งานธุรการและสารบรรณ 

มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 

1. รับ-ส่งเอกสำรลงทะเบียนหนังสือเข้ำออกจัดส่งหนังสือเข้ำหรือเอกสำรให้หน่วยงำนหรือบุคคลท่ี
เกี่ยวข้อง 

2. จัดท ำค ำส่ังและจดหมำยเวียนเรื่องต่ำงๆเพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องรับทรำบ 

3. เก็บหรือท ำลำยหนังสือเอกสำรต่ำงๆตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 

4. รวบรวมเอกสำรหลักฐำนระเบียบข้อบังคับประกำศค ำส่ังและวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน
อยู่เสมอและเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทรำบ 

5. ร่ำงและพิมพ์หนังสือออกหนังสือโต้ตอบถึงส่วนรำชกำรและหน่วยงำนอื่น 

6. ติดตำมเอกสำรของฝ่ำยต่ำงๆท่ีเกี่ยวข้องกับทำงวงเวียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในกำร
อ้ำงอิง 

7. ประสำนงำนกำรจัดส่งจดหมำยไปรษณีย์พัสดุและเอกสำรต่ำงๆของโรงเรียน 

8. เป็นที่ปรึกษำของรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรท่ัวไปในเรื่องงำนสำรบรรณ 

9. ควบคุม กำรรับ-ส่ง ของโรงเรียน  

10 บริกำรทำงจดหมำยและส่ิงพิมพ์ท่ีมีมำถึงโรงเรียน  

11 จัดหนังสือเข้ำแฟ้มเพื่อลงนำม  

12 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย 

 

งานประชาสัมพันธ์ 

มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  

1. ก ำหนดนโยบำยวำงแผนงำนโครงกำรกำรด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบำยและ
จุดประสงค์ของโรงเรียนสอง 



   

2. ประสำนงำนร่วมมือกับกลุ่มสำระและงำนต่ำงๆของโรงเรียนในกำรด ำเนินงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ 

3. ต้อนรับและบริกำรผู้มำเย่ียมชมหรือดูงำนโรงเรียน 

4. ต้อนรับและบริกำรผู้ปกครองหรือแก่ผู้มำติดต่อกับนักเรียนและทำงโรงเรียน 

5. ประกำศข่ำวสำรของกลุ่มสำระหรือข่ำวทำงรำชกำรให้บุคลำกรในโรงเรียนทรำบ 

6. ประสำนงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 

7. เป็นหน่วยงำนหลักในกำรจัดพิธีหรือพิธีกรในงำนพิธีต่ำงๆของโรงเรียน 

8. เผยแพร่กิจกรรมต่ำงๆและช่ือเสียงของโรงเรียนทำงส่ือมวลชน 

9. จัดท ำเอกสำร-. ศำลประชำสัมพันธ์ เพื่อเผยแพร่ข่ำวสำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและควำม
เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลำกรท่ัวไปทรำบ  

10 รวบรวมสรุปผลและสถิติต่ำงๆเกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์และจัดท ำรำยงำนรำยงำนประจ ำปีของ
งำนประชำสัมพันธ์  

11 งำนเลขำนุกำรกำรประชุมครูโรงเรียนวัดเทพกษัตริย์ตรี  

12 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำ 

 

งานพยาบาลและอนามัย 

มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  

1. ก ำหนดนโยบำยวำงแผนงำนโครงกำรกำรด ำเนินงำนของงำนอนำมัยโรงเรียนให้สอดค ล้องกับ
นโยบำยและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และงำนต่ำงๆของโรงเรียนและในกำรด ำเนินงำนด้ำนอนำมัย
โรงเรียน 

3. ควบคุมดูแลห้องพยำบำลให้สะอำดถูกสุขลักษณะ 

4. จัดเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในกำรปฐมพยำบำลรักษำพยำบำลให้พร้อมและใช้กำรได้ทันที 

5. จัดหำยำและเวชภัณฑ์เพื่อใช้ในกำรรักษำพยำบำลเบ้ืองต้น 

6. จัดปฐมพยำบำลนักเรียน-อำจำรย์และคนงำนภำรโรงในกรณีเจ็บป่วยและน ำส่งโรงพยำบำลตำม
ควำมจ ำเป็น 

7. จัดบริกำรตรวจสุขภำพนักเรียน ครู-อำจำรย์นักกำรภำรโรงและชุมชนใกล้เคียง 

8. จัดท ำบัตรสุขภำพนักเรียนท ำสถิติบันทึกสุขภำพสถิติน้ ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 



   

9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้ำหน้ำท่ีอนำมัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลำกรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง  

10 ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนบำดเจ็บ  

1๑ แนะน ำผู้ป่วยญำติประชำชนถึงกำรปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจำกโรคให้ภูมิคุ้มกันโรค  

12 ให้ค ำแนะน ำศึกษำด้ำนสุขภำพนักเรียน  

13 ประสำนงำนกับครูได้เร็วครูท่ีปรึกษำหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหำด้ำนสุขภำพ  

14 ให้ควำมร่วมมือด้ำนกำรปฐมพยำบำลแก่หน่วยงำนอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตำมควรแก่
โอกำส  

15 จำกกิจกรรมส่งเสริมสุขภำพอนำมัยเจนจัดนิเทศกำรเกี่ยวกับสุขภำพอนำมัยจัดต้ังชมรมชุมชน
อำสำสมัครสำธำรณสุข  

16 จัดท ำสถิติข้อมูลทำงด้ำนสุขภำพอนำมัยและจัดท ำรำยงำนประจ ำภำคเรียนประจ ำปีของงำน
อนำมัย  

17 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

งาน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 

1. รวบรวมประมวลวิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลท่ีใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น
พื้นฐำน 

2. สนับสนุนข้อมูลรับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติท่ีประชุมของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

3. ด ำเนินด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

4. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทรำบด ำเนินกำรหรือถือปฏิบัติ
แล้วแล้วแต่กรณี 

5. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเรื่องกำรอนุมัติอนุญำตส่ังกำรเร่งรัดกำรด ำเนินกำร
และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

 

 



   

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  

1. วำงแผนก ำหนดงำนโครงกำรงบประมำณแผนปฏิบัติงำนด้ำนชุมชนสัมพันธ์และบริกำรสำธำรณะ
ตลอดจนกำรติดตำม กำร ปฏิบัติงำน 

2. รวบรวมวิเครำะห์ข้อมูลของชุมชนเพื่อน ำไปใช้ในงำนสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงชุมชนกับโรงเรียน
และบริกำรสำธำรณสุข 

3. ให้บริกำรชุมชนในด้ำนข่ำวสำรสุขภำพอนำมัยอำคำรสถำนท่ีวัสดุครุภัณฑ์และวิชำกำร 

4. จัดกิจกรรมเพื่อชุมชนพัฒนำเช่นกำรบริจำควัสดุส่ิงของอุปโภคบริโภคให้ควำมรู้และจัดนิทรรศกำร 

5. กำรมีส่วนร่วมในกำรอนุรักษ์ศิลปะวัฒนะวัฒนธรรมไทยประเพณีไทยศำสนำและงำนท่ีเกี่ยวข้องกับ
ชุมชน 

6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีกำรจัดต้ังองค์กรต่ำงๆเพื่อช่วยเหลือโรงเรียนเช่นสมำคมฯ มูลนิธิ 

7. ประสำนและให้บริกำรแก่คณะครูผู้ปกครองชุมชนหน่วยงำนต่ำงๆท้ังภำครัฐและเอกชนในด้ำน
อำคำรสถำนท่ีวัสดุครุภัณฑ์บุคลำกรงบประมำณ 

8. รวบรวมข้อมูลจัดท ำสถิติ 

9. ประเมินสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ  

10 ปฏิบัติงำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย 

 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  

1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำร ป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัยของ
โรงเรียน 

2. ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติในกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัยให้ควำมรู้นักเรียนครูและบุคลำกร 

3. ก ำกับติดตำมจัดท ำข้อมูลสถิติต่ำงๆเกี่ยวกับกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

4. ก ำหนดแผนตรวจสอบซ่อมบ ำรุงเพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้กำรได้และปลอดภัยตลอดเวลำ
ให้ค ำแนะน ำเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

5. ประเมินสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


