
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กลุมบริหารงบประมาณ 

โรงเรียนชุมชนบา้นปาดงั 

สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 3 

สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
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คูมือการปฏิบัติงาน กลุมบริหารงบประมาณ โรงเรียนชุมชนบานปาดัง 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาประถมศึกษาสงขลา เขต 3  

สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงคเพ่ือใหโรงเรียนจัดการศึกษาอยางเปน

อิสระ  คลองตัว  สามารถบรหิารการจัดการศึกษาไดสะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหนาที่ตามวัตถุประสงคขางตนแลว  ยังมีอำนาจหนาที่ตามที่กฎระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐานที่เปนนิติบุคคล

สังกัดเขตพ้ืนท่ีการศกึษา  พ.ศ.  2546  ลงวันที่  7  กรกฎาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแหงชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดให

โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหนาที่  ดังนี้ 

1. ใหผูอำนวยการโรงเรียนเปนผูแทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนที่เก่ียวกับบุคคลภายนอก 

2. ใหโรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใชและจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินที่มีผูบริจาคให  

เวนแตการจำหนายอสังหาริมทรัพยที่มีผูบริจาคใหโรงเรียน  ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรยีน 

3. ใหโรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพยสินตางๆ  ที่มีผูอุทิศใหหรือโครงการซื้อ  

แลกเปลี่ยนจากรายไดของสถานศกึษาใหเปนกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรยีนดำเนินคดเีปนผูฟองรองหรือถูกฟองรอง  ผูบริหารจะตองดำเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือถูก

ฟองรวมกับสถานศึกษา  ถาถูกฟองโดยมิไดอยูในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอำนาจ  ผูบริหารตอง

รับผิดชอบเปนการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปงบประมาณ 

 

งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใชจาย 
1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคลองตัว  

โปรงใส  ตรวจสอบได  ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน  ใหมีการจัดหา

ผลประโยชนจากทรัพยสิทธิของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการเพื่อประโยชนทาง

การศึกษา  สงผลใหเกิดคณุภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียน 

2. วัตถุประสงค 

เพื่อใหสถานศึกษาบรหิารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ  คลองตัว  โปรงใสตรวจสอบได 

2.1 เพ่ือใหไดผลผลิต  ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ 

2.2 เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ไดอยางเพียงพอและประสิทธิภาพ 

3. ขอบขายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวของ 
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1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 

2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 

4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 

5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  กำหนด

หลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 

 

รายจายตามงบประมาณ   
จำแนกออกเปน  2  ลักษณะ 

1.  รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

- งบบุคลากร 

- งบดำเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงนิอุดหนุน 

- งบรายจายอื่น 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจายที่กำหนดใหจายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดแกรายจายที่จายใน

ลักษณะเงนิเดือน  คาจางประจำ  คาจางชั่วคราว  และคาตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงรายจายที่กำหนดใหจาย

จากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลา 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจายที่กำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจำ  ไดแก  รายจายที่จายใน 

ลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค  รวมถึงราจายที่กำหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใด

ในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจายที่กำหนดใหจายเพื่อการลงทุน  ไดแก  รายจายที่จายในลักษณะคาครุภัณฑ  คา

ที่ดนิและสิ่งกอสราง  รวมถึงรายจายที่กำหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจายที่กำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจำ  ไดแก  รายจายที่จายใน 

ลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจายที่กำหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใด

ในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจายที่กำหนใหจายเพื่อการลงทุน  ไดแก  รายจายที่จายในลักษณะคาครุภัณฑ  คา

ที่ดนิและสิ่งกอนสราง  รวมถึงรายจายที่กำหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบเงนิอุดหนุน  หมายถึง  รายจายที่กำหนดใหจายเปนคาบำรุงหรือเพื่อชวยเหลือสนับสนุนงานของ

หนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนญูหรือหนวยงานของรฐั  ซึ่งมิใชสวนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  

หนวยงานในกำกับของรัฐ  องคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  รวมถึงเงนิอุดหนุน  งบ

พระมหากษัตริย  เงนิอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจายอื่น  หมายถึง  รายจายที่ไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง  หรือรายจายที่

สำนักงานงบประมาณกำหนดใหใชจายในงบรายจายนี้  เชน  เงินราชการลับ  เงินคาปรับ  ที่จายคืนใหแกผูขายหรือผู

รับจาง  ฯลฯ 



4 
 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนตอปการศึกษา 

  ระดับกอนประถมศึกษา   1,700  บาท 

  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน   3,500  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 

 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรยีน  แบงการใชตามสัดสวน  ดานวิชาการ  :  ดานบรหิารทั่วไป  :  สำรอง

จายทั้ง  2  ดานคือ 

1.  ดานวิชาการ  ใหสัดสวนไมนอยกวารอยละ  60  นำไปใชไดในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครภุัณฑท่ีจำเปนตอการเรียนการสอน 

1.2 ซอมแซมวัสดุอุปกรณ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการดานการสอน  เชน  สงครูเขาอบรมสัมมนา  คาจางชั่วคราวของครปูฏิบัติการ

สอน  คาสอนพิเศษ 

2. ดานบริหารท่ัวไป  ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  30  นำไปใชไดในเรื่อง 

2.1 คาวัสดุ  ครุภัณฑและคาที่ดิน  สิ่งกอสราง  คาจางชั่วคราวที่ไมใชปฏิบัติการสอนคาตอบแทน  คาใช

สอย 

2.2 สำรองจายนอกเหนือดานวิชาการและดานบรหิารทั่วไป  ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  20  นำไปใชใน

เรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

1. เปนเงนิที่จัดสรรใหแกสถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปจจัยพื้นฐานท่ีจำเปนตอการดำรงชีวิตและ

เพิ่มโอกาศทางการศึกษา  เปนการชวยเหลือนักเรียนที่ยากจน  ชั้น ป.1  ถึง ม.3  ใหมีโอกาสไดรับการศึกษา

ในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเวนสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผูปกครองมีรายไดตอครวัเรือน  ไมเกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช 

ใหใชในลักษณะ  ถัวจาย  ในรายการตอไปนี้ 

3.1 คาหนังสือและอุปกรณการเรียน(ยืมใช) 

3.2 คาเสื้อผาและวัสดุเครื่องแตงกายนักเรยีน(แจกจาย) 

3.3 คาอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จางเหมา  เงินสด) 

3.4 คาพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จางเหมา) 

3.5 กรณีจายเปนเงินสด  โรงเรียนแตงตั้งกรรมการ  3  คน  รวมกันจายเงินโดยใชใบสำคัญรับเงินเปน

หลักฐาน 

3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ป 

3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  คนละ  3,000  บาท/ป 

1.1 รายจายงบกลาง 

1. เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินชวยเหลือบุตร 

2. เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ 

3. เงินสำรอง  เงนิสมทบ  และเงินชดเชยขาราชการ 
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4. เงินสมทบของลูกจางประจำ 

2. รายจายงบกลาง  หมายถึง  รายจายที่ตั้งไวเพ่ือจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใชจาย

ตามรายการดังตอไปนี้ 

1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความวา  รายจายที่ตั้งไวเพ่ือจายเปนเงนิบำนาญ 

ขาราชการ  เงินบำเหน็จลูกจางประจำ  เงินทำขวัญขาราชการและลูกจาง  เงินทดแทนขาราชการวิสามัญ  เงินคา

ทดแทนสำหรบัผูไดรับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินชวยพิเศษขาราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือ   

ขาราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาที่มนุษยธรรม  และเงินชวยคาครองชีพผู รับเบี้ยหวัด

บำนาญ 

2. “เงนิชวยเหลือขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา  รายจายที่ตั้งไวเพ่ือ 

จายเปนเงินสวัสดิการชวยเหลือในดานตางๆ  ใหแกขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ  ไดแก  เงินชวยเหลือ

การศึกษาของบุตร  เงินชวยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณตีายในระหวางรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงนิเดอืนและเงินปรับวุฒิขาราชการ  หมายความวารายจายที่ตั้งไว 

เพื่อจายเปนเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนขาราชการประจำป  เงินเลื่อนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนขาราชการที่ไดรับ

เลื่อนระดับ  และหรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระหวางปและเงินปรับวุฒิขาราชการ 

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขาราชการ”  หมายความวา  รายจายที่ตั้งไวเพ่ือ 

จายเปนเงนิสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำสงเขากองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจางประจำ”  หมายความวา  รายจายที่ตั้งไวเพื่อจายเปนเงินสมทบที่ 

รัฐบาลนำสงเขากองทุนสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจางประจำ 

6. “คาใชจายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและตอนรับประมุขตางประเทศ  หมายความวา   

รายจายที่ตั ้งไวเพื่อเปนคาใชจายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือ

ตางประเทศ  และคาใชจายในการตอนรับประมุขตางประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเปน”  หมายความวา  รายจายที่ตั้งสำรองไวเพ่ือ 

จัดสรรเปนคาใชจายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเปน 

8. “คาใชจายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายที่ตั้งไว 

เพื่อเปนคาใชจายในการดำเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายที่ตั้งไวเพื่อ 

เบิกจายเปนเงินราชการลับในการดำเนินงานเพ่ือรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “คาใชจายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความวา  รายจายที่ต้ังไวเพ่ือ 

เปนคาใชจาในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

11. “คาใชจายในการรักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา   

รายจายที่ตั้งไวเปนคาใชจายในการชวยเหลือคารักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจางประจำ  และพนักงานของรัฐ 
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เงินนอกงบประมาณ 
1. เงินรายไดสถานศกึษา 

2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจาย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกันสัญญา 

6. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค 

 

เงินรายไดสถานศกึษา  หมายถึง  เงินรายไดตามมาตรา  59  แหง  พ.ร.บ.  การศกึษาแหงชาติ  พ.ศ.  2542  

ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชนจากทรัพยสินที่เปนราชพัสดุ 

2. คาบริการและคาธรรมเนียม  ที่ไมขัดหรือแยงนโยบาย  วัตถุประสงคและภารกิจหลักของสถานศึกษา 

3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาตอและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจางทำของจากเงิน

งบประมาณ 

4. คาขายแบบรูปรายการ  เงนิอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. คาขายทรัพยสินที่ไดมาจากเงินงบประมาณ 

งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความวา  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจาง  การจางที่ปรึกษา  การจางออกแบบและ

ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเชา  การควบคุม  การจำหนาย  และการดำเนนิการอื่นๆ  ท่ีกำหนดไวในระเบียบน้ี 

 “พัสดุ”  หมายความวา  วัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งกอสราง  ที่กำหนดไวในหนังสือ  การจำแนกประเภท

รายจายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจาย  ตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ 

 “การซ้ือ”  หมายความวา  การซื้อพัสุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ  แตไม

รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 

 “การจาง”  ใหหมายความรวมถึง  การจางทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณชิย และ

การจางเหมาบริการ  แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลงั  การับขนในการ

เดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบและ

ควบคุมงาน  และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 ขอบขายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวของ 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแกไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.  

2549 

หนาที่และความรบัผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับจัดหา  การซื้อ  การจาง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การควบคุม  

และการจำหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ 
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2. ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงนิ  ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายป 

3. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ืนท่ีของสถานศึกษา  ใหเปนไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. กำหนดหลักเกณฑวิธีการและดำเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุการใชและการขอใชอาคาร

สถานที่ของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของควบคุมดู  ปรบัปรุง  ซอมแซม  

บำรุงรักษาครุภัณฑ  ใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรกัษพลังงาน  

การรักษาสภาพแวดลอม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหเปนระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ  การเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุตางๆ  

ที่เก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ 

8. ใหคำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาที่ 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ  ไวเพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบที่

เก่ียวของ 

10. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหนาที่ตามลำดับขั้น 

12. ปฏิบัติอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน 

 
1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

1.2 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แกไขเพิ่มเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผูมีอำนาจอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ลวงหนา  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดตามความจำเปน 

3. การนับเวลาเดนิทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักคาง 

3.1 ใหนับ  24  ชั่วโมงเปน  1  วัน 

3.2 ถาไมถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  และสวนท่ีไมถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับไดเกิน  12  ชั่วโง  

ใหถือเปน  1 วัน 

4. การนับเวลาเดนิทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไมพักคาง 

4.1 หากนับไดไมถึง  24  ชั่วโมงและสวนที่ไมถึงนับไดเกิน  12  ชั่วโมง  ใหถือเปน  1วัน 

4.2 หากนับไดไมเกิน  12  ชั่วโมง  แตเกิน  6  ช่ัวโมงข้ึนไป  ใหถือเปนครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดนิทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการ  ใหนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไป 
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7. กรณีลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ใหถือวาสิทธิในการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด

ลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑการเบิกคาเชาท่ีพักในประเทศ 

การเบิกคาพาหนะ 
1. โดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทางและใหเบิกคาพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไมมียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแตตองการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชนแกทางราชการ  ให 

ใชยานพาหนะอื่นได  แตตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในหลักฐานขอเบิกคาพาหนะนั้น 

3. ขาราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกคาพาหนะรับจางได  ในกรณีตอไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 

ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใชเดนิทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกัน  วันละไมเกิน  2  เที่ยว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณเีปนการเดินทางขามเขตจังหวัด  ใหเบิก 

ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ใหเบิกตามที่จายจริง  ดังนี้  ระหวางกรุงเทพมหานครกับเขต

จังหวัดติดตอกรุงเทพมหานคร  ไมเกินเที่ยวละ  400  บาท  เดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณี

ดังกลาวขางตนไมเกินเท่ียวละ  300  บาท 

3.4 ผูไมมีสิทธิเบิก  ถาตองนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใชของทางราชการไปดวย   

และเปนเหตุใหไมสะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ใหเบิกคาพาหนะรับจางได(โดยแสดง

เหตุผลและความจำเปนไวในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางลวงหนา  หรือไมสามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว   

(ลากิจ  -  ลาพักผอนไว)  ใหเบิกคาพาหนะเทาที่จายจริงตามเสนทางที่ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการ  

กรณีมีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลานั้น  ใหเบิกคาพาหนะไดเทาที่จายจริงโดยไมเกินอัตราตาม

เสนทางท่ีไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

3.6 การใชยานพาหนะสวนตัว  (ใหขออนุญาตและไดรบัอนุญาตแลว)  ใหไดรับเงนิชดเชย  คือ 

รถยนตกิโลเมตรละ  4  บาท 

 

คาใชจายในการฝกอบรม 
 การฝกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  ฝกงาน  ดู

งาน  การฝกอบรม  ประกอบดวย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดที่แนนอน 

4. เพื่อพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

 



9 
 

คารักษาพยาบาล 
 คารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือใหรางกายกลับสูสภาวะ

ปกต ิ (ไมใชเปนการปองกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวของ 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงนิสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแกไขเพ่ิมเติม( 8  ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผูที่มีสิทธิรับเงนิคารักษาพยาบาล  คือ  ผูมีสิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คูสมรสที่ชอบดวยกฎหมาย 

2.4 บุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย  ซึ่งยังไมบรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแลว  แตเปนคนไรความสามารถ  

หรือเสมือนคนไรความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไมรวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งไดยกเปนบุตรบุญธรรมบุคคล

อ่ืนแลว 

3. ผูมีสิทธิ  หมายถึง  ขาราชการ  ลูกจางประจำ  ผุรับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจางชาวตางประเทศซึ่งไดรับ

คาจางจากเงินงบประมาณ 

คารักษาพยาบาล  แบงเปน  2  ประเภท 

ประเภทไขนอก  หมายถึง  เขารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไมไดนอนพัก 

รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจาย  ไมเกิน  1  ป  นับจากวันที่จายเงนิ 

ประเภทไขใน  หมายถึง  เขารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใชใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจายเงนิ  พรอมใหแพทยรับรอง  “หากผูปวยมิไดเจารับ

การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเปนอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใชหนังสือรับรองสิทธิ  

กรณียังไมไดเบิกจายตรง 

การศึกษาบุตร 
 คาการศึกษาของบุตร  หมายความวา  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินคาเลาเรียน  หรอืเงินอ่ืนใดที่สถานศึกษา

เรียกเก็บและรัฐออกใหเปนสวัสดิการกับขาราชการผูมีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวของ 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดกิารเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดกิารเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 

1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  ประเภท

และอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศกึษาของทางราชการ  และคาเลาเรียนในสถานศึกษาของเอกชน  

และกรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันท่ี  30  มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิกเงิน

สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผูที่มีสิทธิรับเงนิคาการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไมเกิน  25  ปบรบิูรณ  ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกป  ไมรวมบุตรบุญ

ธรรม  หรอืบุตรซึ่งไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมคนอื่นแลว 

2.2 ใชสิทธิเบิกได 3 คน เวนแตบุตรคนที่ 3 เปนฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได 4 คน 
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2.3 เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ป  นับตั้งแตวันเปดภาคเรียนของแตละภาค 

จำนวนเงินท่ีเบิกได 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  4,650  บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  3,200  บาท 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรอื

เทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  3,900  บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  11,000  บาท 
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คาเชาบาน 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวของ 

1.1 พระราชกฤษฎีกาคาเชาขาราชการ  พ.ศ.  2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาเชาบาน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินคาเชาบาน 

2.1 ไดรบัคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานใหมในตางทองที่  เวนแต 

2.1.1 ทางราชการไดจัดที่พักอาศัยใหอยูแลว 

2.1.2 มีเคหสถานเปนของตนเองหรือคูสมรส 

2.1.3 ไดรบัคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานใหมในตางทองที่ตามคำรองขอของตนเอง 

2.2 ขาราชการผูไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนกังานในทองที่ที่รบัราชการครั้งแรกหรือทองท่ีที่กลับเขา

รับราชการใหม  ใหมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบาน  (พระราชกฤษฎีกาเชาบาน  2550  (ฉบับที่  2)  มาตรา  

7) 

2.3 ขาราชการมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานตั้งแตวันที่เชาอยูจริง  แตไมกอนวันที่รายงานตัวเพ่ือเขารับหนาที่

(พระราชกฤษฎีกาคาเชาบาน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ขาราชการซึ่งมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานไดเชาซื้อหรือผอนชำระเงินกูเพื่อชำระราคาบานท่ีคางชำระอยู  

ในทองที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม  มีสิทธินำหลักฐานการชำระคาเชาซื้อหรือคาผอนชำระเงินกูฯ  มา

เบิกได  (พระราชกฤษฎีกาคาเชาบาน  2547  มาตรา  17) 

 

กองทุนบำเหนจ็บำนาญขาราชการ (กบข.) 

 
1. กฎหมายที่เก่ียวของ 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ  พ.ศ.  2539   

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัติน้ี  (สวนที่เก่ียวของ)   

บำนาญ  หมายความวา  เงินที่จายใหแกสมาชิกเปนรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บำเหน็จตกทอด  หมายความวา  เงินที่จายใหแกสมาชิก  โดยจายใหครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บำเหน็จตกทอด  หมายความวา  เงินที่จายใหแกทายาทโดยจายใหครั้งเดียวในกรณีที่สมาชิก 

หรือผูรับบำนาญถึงแกความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ  (ฉบับท่ี  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ขาราชการทุกประเภท  (ยกเวนราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเปนสมาชิก  กบข.  ไดแก  ขาราชการครู   

ขาราชการใหม  ไดแก  ผูซึ่งเขารบัราชการหรือโอนมาเปนราชการตั้งแตวันที่  27  มีนาคม  2540  เปนตน  จะตอง

เปนสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเขากองทุน  สมาชิกที่จายสะสมเขากองทุนในอัตรารอยละ  3  ของเงินเดือนเปน

ประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจายเงินสมทบใหกับสมาชิกในอัตรารอยละ  3  ของเงนิเดือนเปนประจำทุกเดือน

เชนเดยีวกัน  และจะนำเงนิดังกลาวไปลงทนุหาผลประโยชนเพ่ือจายใหกับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 
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ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการสงเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาวา

ดวยการฌาปนกิจสงเคราะหเพื่อนครูและบุคลากรทางการศกึษา(ช.พ.ค.) 

 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความวา  การฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศกึษาการ

จัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุงหมายเพ่ือเปนการกุศลและมีวัตถุประสงคใหสมาชิกไดทำการสงเคราะหซึ่งกันและกันในการ

จัดการศพและสงเคราะหครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแกกรรมหลักเกณฑและวิธีการจายเงนิคาจัดการศพและ

เงินสงเคราะหครอบครวัใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กำหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี้ 

1. คูสมรสที่ชอบดวยกฎหมาย  บุตรที่ชอบดวยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแลว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผูอยูในอุปการะอยางบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

3. ผูอุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผูมีสิทธิไดรับการสงเคราะหตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู  หรือมีผูรับมรดกยังไมขาดสายแลวแตกรณีใน 

ลำดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยูในลำดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงนิสงเคราะหครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะหครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรใหพิจารณาใหบุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดรบั 

ความชวยเหลือเปนเงนิทุนสำหรบัการศึกษาเลาเรียนเปนลำดับแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ตองระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เปนผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหนาที่ดงัตอไปนี้ 

1. ตองปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2. สงเงินสงเคราะหรายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแกกรรมศพละหนึ่งบาทภายใตเงื่อนไขดังตอไปนี้ 

3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเปนขาราชการประจำ  ขาราชการบำนาญและผูที่มีเงินเดือนหรือรายได  รายเดือน  ตอง

ยินยอมใหเจาหนาท่ีผูจายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเปนผูหักเงินเพ่ือชำระเงินสงเคราะหรายศพ  ณ  ที่จาย

ตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแกกรรม 

 

 
 

 





2 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมบริหารงานทั่วไปโรงเรียนชุมชนบานปาดัง 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 3  

สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 

หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 

  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. ปฏิบัตหินาที่ในฐานะรองผูอำนวยการกลุมบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เปนที่ปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารทั่วโรงเรยีน 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุมบริหารทั่วไปใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหนาที่ของบุคลากรในกลุมบริหารทั่วไป และควบคมุการปฏิบัติงานของสำนักงาน
บริหารทั่วไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝายตางๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปใหเปน
ปจจุบัน เพื่อนำไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหา 
  8. ควบคมุ กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม
บริหารทั่วไป อยางตอเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชนของครู  ผูปฏิบัติหนาที่และปฏิบัติหนาที่พิเศษ  เพ่ือสรางขวัญและ
กำลังใจ 
  10.  วินจิฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวของ 
  11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปญหา และอุปสรรคในการ
ดำเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12.  กำกับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ
ปฏิบัตงิานของทุกงานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแกว 
  14.  ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกับงานบริหาร
ท่ัวไป 
  15.  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 งานสำนักงานกลุมบริหารทั่วไป  

  1. งานสารบรรณกลุมบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
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       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุมบริหาร
ท่ัวไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จำเปนในสำนักงานกลุมบริหารทั่วไป 
       1.3  จัดทำทะเบียนรบั – สง หนงัสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
สำนักงาน ใหเปนหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเรว็ 
       1.4  โตตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  หลักฐานใหถูกตองตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอยางรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดสงหนังสือราชการ  เอกสารของกลุมบริหารทั่วไป ใหงานท่ีรับผิดชอบและตดิตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเขาแฟมเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบริหารทั่วไป เชน บันทึก
ขอความ  แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 
       1.7  ประสานงานดานขอมูลและรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือใหเกิดความ
เขาใจและรวมมืออันดีตอกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำป 
       1.9  ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

2. งานพัสดุกลุมบริหารทั่วไป 
        2.1  ประสานงานในกลุมงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑที่จำเปนในการ
ซอมแซมอาคารสถานที่ สาธารณปูโภคและอุปกรณอำนวยความสะดวกที่ชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ  ยืมวัสดุใหถูกตองมีระบบและเปนปจจุบัน 
       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัต ิแบบรายงาน  แบบฟอรมตาง ๆ  ที่จำเปนในการใหบริการปรับ
ซอม 
        2.4  ติดตามการปรับซอมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑใหมีอายุการใชงานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปการศึกษาและรายงานตอผูเก่ียวของ 
        2.6  ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 

3. งานสารสนเทศกลุมบริหารท่ัวไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใชในงานสารสนเทศของกลุมบริหารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานดานความรวมมือเก่ียวกับขอมูลกับงานตาง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบ
ขอมูลสารสนเทศท่ีถูกตองเหมาะสมและทันสมัยที่จะบงบอกถึงสภาพปญหาความตองการ 
        3.3  รวบรวมขอมูลเก่ียวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑการประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพรขอมูลใหกลุมงาน ไดใชประโยชนในการวางแผนแกปญหาหรือพัฒนา
งานในกลุมงานตอไป 
       3.5  รวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพรงานของกลุมบริหารทั่วไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนนิงานประจำปการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 



4 
 

4. งานแผนงานกลุมบริหารท่ัวไป 
      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุม
บริหารทั่วไป เสนอผูบริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุมบรหิารทั่วไป ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ใหเกิดการดำเนินงานใหเปนไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุมงานตาง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใชใหมี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรบัมอบหมาย 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม   
   มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้         
      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานที่และ
สภาพแวดลอมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แมบานทำความสะอาด         
      2.  วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรยีน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสรางอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เชน  หองเรียน  หองบริการ  หองพิเศษใหเพียงพอ  กับการใชบรกิารของ
โรงเรยีน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโตะ เกาอ้ี  อุปกรณการสอน  อุปกรณทำความสะอาดหองเรียน  หองบริการ
หองพิเศษ ใหเพียงพอและอยูในสภาพที่ดีอยูตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ท่ีใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแตงอยางสวยงาม  เปนระเบียบ  ประตูหนาตางอยูใน
สภาพดี  ดูแลสีอาคารตาง ๆใหเรียบรอย  มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ  โตะ  เกาอี้ และอื่น 
ๆใหอยูในสภาพที่เรยีบรอย 
    7.  ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  หองน้ำ  หองสวม  ใหสะอาด  ปราศจากกลิ่น
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลใหคำแนะนำในการใชอาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในดานการดูแล
รักษาทรัพยสินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหนายพัสดเุสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหนาอาคาร โดยนำขอเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและ
ความตองการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อำนวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีแกบุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำ
สถิติการใหบริการและรวบรวมขอมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำป
การศกึษา        
    13.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

  



5 
 

งานสาธารณูปโภค    

   มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอผูบรหิาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเพียงพออยูตลอดเวลา 
  3.  กำหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชน้ำ  ใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช เครื่องกรองน้ำ หมอแปลงไฟฟา ตูโทรศัพท
และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหอยูในสภาพที่ไดมาตรฐาน 
  6.  จัดทำปายคำขวัญ  คำเตือน  เก่ียวกับการใชน้ำ ใชไฟฟา และโทรศพัท 
  7.  รวมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนกัเรียนเก่ียวกับการใชไฟฟา  ใชโทรศัพท 
  8.  สำรวจ รวบรวม ขอมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
  9.  ซอมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดใหอยูในสภาพท่ีดี  และปลอดภัยอยูตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1.    รับ-สงเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเขา – ออก จัดสงหนังสือ เขาหรือเอกสารใหหนวยงาน
หรือบุคคลที่เก่ียวของ 
  2.    จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องตาง ๆ เพ่ือแจงใหกับครูและผูเกี่ยวของไดรับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทำลายหนงัสือ เอกสารตาง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวของให
เปนปจจุบันอยูเสมอ และเวียนใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
  5.    รางและพิมพหนังสือออก หนังสือโตตอบถึงสวนราชการ และหนวยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝายตางๆ ที่เก่ียวของกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใชเปนขอมูล
ในการอางอิง  
  7.    ประสานงานการจัดสงจดหมาย ไปรษณีย พัสดุและเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เปนที่ปรึกษาของรองผูอำนวยการฝายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – สง หนังสือของโรงเรยีน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเขาแฟมเพ่ือลงนาม 
  12. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 งานยานพาหนะ   

  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การใหบรกิารยานพาหนะแก
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหนาที่ความรับผิดชอบ  ใหความรู พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและ
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ใหบรกิารพาหนะแกบุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำขอมูล สถิติ การใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซอมบำรุง เพ่ือใหพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา  ให
คำแนะนำ เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมนิสรุปผลการดำเนินงานประจำป 
  6. ปฏิบัตหินาที่อื่น ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  งานประชาสัมพันธ 

  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับ
นโยบายและจุดประสงคของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานดาน
ประชาสัมพันธ 
  3. ตอนรับและบริการผูมาเยี่ยมชมหรอืดูงานโรงเรียน 
  4. ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรียนและทางโรงเรยีน 
  5. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานดานประชาสัมพันธท้ังในและนอกโรงเรยีน 
  7. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตาง ๆ ของโรงเรยีน 
  8. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรยีนทางสื่อมวลชน 
  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขาวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถติิตาง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธและจัดทำรายงานประจำปของ
งานประชาสัมพันธ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรยีนใหสอดคลอง
กับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรยีน 
   2. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดาน
อนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคมุ  ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการได
ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ  เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตน 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปวย และนำสง
โรงพยาบาลตามความจำเปน 
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  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน คร ู– อาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง 
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและสวนสูงนักเรียน 
  9. ติดตอแพทยหรือเจาหนาที่อนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรยีนหรือชุมชนใกลเคียง 
  10. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 
  11. แนะนำผูปวย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหปลอดภัยจากโรค ใหภูมิคุมกันโรค 
  12. ใหคำแนะนำปรึกษาดานสุขภาพนักเรยีน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรกึษาหรือครูผูสอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปญหาดาน
สุขภาพ 
  14. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรยีนตามควรแก
โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดทำสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปของ
งานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  

งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลที่ใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษา
ขั้นพื้นฐาน 
  2. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรอืดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  3. ดำเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจงมติที่ประชุมใหผูที่เกี่ยวของเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือ
ปฏิบัตแิลวแตกรณ ี
  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรดั การ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  6. ปฏิบัตหินาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

  

งานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ   

  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธและบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะหขอมูลของชุมชน  เพ่ือนำไปใชในงานสรางความสัมพันธระหวางชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
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  3.  ใหบริการชุมชนในดานขาวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ  และ
วิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เชน การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ใหความรูและจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนสงเสริมใหมีการจัดตั้งองคกรตาง ๆ เพ่ือชวยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน  หนวยงานตางๆท้ังภาครัฐและเอกชน
ในดาน อาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมขอมูล จัดทำสถิติ           
  9.  ประเมนิสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรบัมอบหมาย 

งานปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการใหความรูเก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรยีน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ใหความรูนักเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำขอมูล สถิติ ตางๆ เก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซอมบำรุง เพ่ือใหอุปกรณปองกันอัคคีภัยใชการได และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ใหคำแนะนำ เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมนิสรุปผลการดำเนินงานประจำป 
  6. ปฏิบัตหินาที่อื่น ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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คูมือการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนชุมชนบานปาดัง 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 3  
สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 

  หมายถึง  การหาทางใชคนท่ีอยูรวมกันในองคกรน้ัน ๆใหทำงานไดผล ดีท่ีสุด  สิ้นเปลืองคาใชจาย

นอยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะใหความรวมมือและทำงาน

รวมกับผูบริหาร เพ่ือใหงานขององคกรนั้นๆ สำเร็จลุลวงไปดวยดี 

 

แนวคิด  

   1)  ปจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเปนปจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญที่สุด 

  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบริหารจะตองมีความรู ความเขาใจ

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 3)  การจัดบุคลากรใหปฏิบัติงานไดเหมาะสมกับความรูความสามารถจะมีสวนทำใหบุคลากร มีขวัญ

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน สงผลใหงานประสบผลสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ 

   4)  การพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถอยางสม่ำเสมอและตอเนื่องจะทำใหบุคลากร 

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือรนพัฒนางานใหดียิ่งข้ึน 

  5)  การบริหารงานบุคคลเนนการมีสวนรวมของบุคลากรและผูมีสวนไดเสียเปนสำคัญ 

 

ขอบขายงานบุคลากร 

1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาที ่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพคร ู

 3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี ่ยวของอยางทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

 4. สงเสริม  และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

 6. สงเสริมใหคณะครปูฏิบัติหนาที่ดวยความซ่ือสัตยสุจริต 

 7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
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วางแผนอตัรากำลัง/การกำหนดตำแหนง 

มีหนาท่ี 

 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังคร ู / การกำหนดตำแหนงและความตองการครูในสาขาที่โรงเรียนมี

ความตองการ   

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครตูอหนวยงานตนสังกัด 

 

การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

มีหนาท่ี  

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัตงิาน 

2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รบัสมัคร 

3. จัดทำประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร 

6. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับการประเมิน 

7. แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก  

9. ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร 

10. การเรยีกผูที่ผานการคัดเลือกมารายงานตัว 

11. จัดทำรายตอหนวยงานตนสังกัด 

 

การพัฒนาบุคลากร 

มีหนาท่ี  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำป  

2. สำรวจความตองการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครแูละบุคลากรในโรงเรียน 

4.  สงเสริมและสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนา 

5. จัดทำแฟมบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรปุรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผูอำนวยการ  

7. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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การเล่ือนข้ันเงินเดือน 

มีหนาท่ี  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำป  

2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำป 

4.  จัดทำบัญชีผูที่ไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันประจำปโดยยึดหลักความโปรงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รบัผิดชอบ 

5. แตงตั้งผูท่ีไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานตอตนสังกัด 

 

เครื่องราชอสิริยาภรณ 

มีหนาท่ี  

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

2. สำรวจความตองการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณของคณะครูและบุคลากร 

3. สงเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

4. จัดทำแฟมขอมูลการไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 

มีหนาท่ี  

1. จัดรวบรวมเอกสารเก่ียววินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดทำแฟมขอมูลเก่ียวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรยีน 

 

สวัสดิการครู 

มีหนาท่ี  

 1.วางแผนดำเนินงานเก่ียวกับสวัสดกิารของครแูละบุคลากรในโรงเรยีน 

 2. มอบของขวัญเปนกำลังใจในวันสำคัญตางๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีท่ีผานการประเมินครู

ชำนาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรยีน 

 3. ซื้อของเย่ียมไขเมื่อเจ็บปวยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 

สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหนาท่ี  

1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 

2. สำมะโนนักเรียนในเขตบริการของโรงเรียน 

3. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรยีน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปที่  1   
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4. เปดรับสมัครนกัเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปที่  1   

5. จัดทำแฟมนักเรยีน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปที่  1   

6. สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหนวยงานตนสังกัด 

 

      การปฏิบัติราชการของขาราชการคร ู

 

1. การลา  การลาแบงออกเปน  9  ประเภท  คือ 

  1. การลาปวย 

  2. การลาคลอดบุตร 

  3. การลากิจสวนตัว 

  4. การลาพักผอน 

  5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย 

  6. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

  7. การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรอืปฏิบัติการวิจัย 

  8. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

 9.  การลาติดตามคูสมรส 

  

การลาปวย  ขาราชการซึ่งประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตัวใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบญัชา

ตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลาเวนแตในกรณีจำเปนจะเสนอหรอืจัดสงใบลา ในวันแรก

ท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได  ในกรณีท่ีขาราชการผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอ่ืน

ลาแทนก็ได  แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว  การลาปวยตั้งแต 30 วันขึ้นไป ตอง

มีใบรับรองของแพทยซึ่งเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ

ใบลาดวย  ในกรณีจำเปนหรือเห็นสมควรผูมีอำนาจอนุญาตจะสั ่งใหใชใบรับรองของแพทยซึ่งผูมีอำนาจ

อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได  การลาปวยไมถึง 30 วัน  ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน  ถา

ผูมีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งใหผูลาไปรับ

การ ตรวจจากแพทยของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

 

การลาคลอดบุตร  ขาราชการซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร  ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอื่นลา

แทน ก็ได แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับ 

เงินเดือนครั้งหน่ึงได  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดกอนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได แตเม่ือรวมวันลา

แลว ตองไมเกิน 90 วัน 

 การลากิจสวนตัว  ขาราชการซึ่งประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได เวนแตมีเหตุจำเปน ไม
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สามารถรอรับอนุญาตไดทันจะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุจำเปนไวแลว หยุดราชการ ไปกอนก็

ได  แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสง

ใบลากอนตามวรรคหนึ่งได  ใหเสนอหรือจัดสง ใบลาพรอมทั้งเหตุผลความจำเปนตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ

จนถึงผูมีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ขาราชการมีสิทธิลากิจสวนตัว  โดยไดรับ

เงินเดือนปละไมเกิน  45 วันทำการ  ขาราชการที่ลาคลอดบุตรตามขอ  18 แลว หากประสงคจะลากิจ

สวนตัวเพื่อเลี้ยงดบูุตรใหมี สิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันทำการ  โดยไมมีสิทธิไดรับ

เงินเดือนระหวางลา 

 การลาพักผอน   ขาราชการมีสิทธิลาพักผอนประจำปในปหนึ่งได 10 วันทำการ 

เวนแตขาราชการดังตอไปนี้ ไมมีสิทธิลาพักผอนประจำปในปที่ไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน 

   1. ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก ผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว 

แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก 

  2.  ผูซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหนงทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 

แลว ตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ 

  3. ผูซึ่งถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย วาดวย

การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมา ไดรับบรรจุ

เขารับราชการอีกถาในปใดขาราชการผูใดมิไดลาพักผอนประจำปหรือลาพักผอนประจำป แลวแตไมครบ 10 

วันทำการ ใหสะสมวันที่ยังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆไปได แตวันลาพักผอน สะสมรวมกับวันลา

พักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน 20 วันทำการ สำหรับผูที่ไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป 

ใหมีสิทธินำวันลาพักผอนสะสม รวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย  ข าราชการซ ึ ่งประสงคจะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนา หรือขาราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ

ประเทศซาอุดีอาระเบียใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจพิจารณาหรือ

อนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม

อาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งใหชี้แจงเหตุผลความ จำเปนประกอบการลา และใหอยูใน

ดุลพินิจของผูมีอำนาจที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได  ขาราชการที่ไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให

ลาอุปสมบทหรือไดรบัอนุญาตใหลาไป ประกอบพิธีฮัจยแลวจะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี

ฮัจยภายใน 10 วัน นับแต วันเริ่มลา  และจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต

วันท่ีลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮจัย 

การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล ขาราชการที่ไดรับหมายเรียกเขารับการ

ตรวจเลือก ใหรายงานลาตอผูบ ังคับบัญชากอนวัน เขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ชั ่วโมง สวน

ขาราชการที่ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต

เวลารับหมายเรียกเปนตนไป และใหไปเขา รับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน

หมายเรียกนั ้นโดยไมตองรอรับคำสั ่ง อนุญาต และใหผู บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง

หัวหนาสวนราชการ  หรือหัวหนา สวนราชการขึ้นตรง 
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 การลาไปศึกษา ฝกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปศึกษาฝกอบรม 

ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจ ัย ณ ตางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผู บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง

ปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝกอบรมดูงาน  

หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศใหเสนอหรือจัดสง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาสวน

ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เวนแตขาราชการกรุงเทพมหานครใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัด

กรุงเทพมหานคร  สำหรับหัวหนา สวนราชการใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัดกระทรวง  หัวหนาสวน

ราชการขึ้นตรงและขาราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด 

สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือจัดสงใบลาตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานใน

องคการระหวางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลา ตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพื่อ

พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ ที่กำหนด 

การลาติดตามคู สมรส  ขาราชการซึ ่งประสงคติดตามคู สมรสใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ

ผูบังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงแลวแตกรณี เพื่อพิจารณา

อนุญาตใหลาไดไมเกิน สองปและในกรณีจำเปนอาจอนุญาตใหลาไดอีกสองป แตเมื่อรวมแลวตองไมเกินสี่ป 

ถาเกินสี่ป ใหลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหนาสวนราชการขึ้นตรง และขาราชการ  ใน

ราชบัณฑิตยสถานใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด  สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือ

จัดสงใบลาตอผูวาราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย   

วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองคกรใหเปนไปตามแบบแผนที่พึงประสงค 

 วินัยขาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา :  ขอบัญญัติที่กำหนดเปนขอหามและ ขอ

ปฏิบัตติามหมวด 6 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่

แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 

 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 

วินัยไมรายแรง มีดังนี้ 

  1. ภาคทณัฑ 

2. ตัดเงินเดือน 

  3. ลดข้ันเงินเดือน 

วินัยรายแรง มีดังนี้ 

  4.  ปลดออก 

5.  ไลออก 

   การวากลาวตักเตือนหรือการทำทัณฑบนไมถือวาเปนโทษทางวินัยใชในกรณีท่ีเปนความผิด เล็กนอย

และมีเหตุอันควรงดโทษ  การวากลาวตักเตือนไมตองทำเปนหนังสือ 

แตการทำทัณฑบนตองทำเปนหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 
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โทษภาคทัณฑ   

ใชลงโทษในกรณีที่เปนความผิดเล็กนอยหรือมีเหตุอันควรลดหยอน  โทษภาคทัณฑไมตองหามการเลื่อนขั้น

เงินเดือน 

  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 

ใชลงโทษในความผิดที่ไมถึงกับเปนความผิดรายแรง และไมใชกรณทีี่เปนความผิดเล็กนอย 

  โทษปลดออกและไลออก 

ใชลงโทษในกรณทีี่เปนความผิดวินัยรายแรงเทานั้น 

  การลดโทษความผิดวินัยรายแรง 

หามลดโทษต่ำกวาปลดออก  ผูถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดรับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 

การสั่งใหออกจากราชการไมใชโทษทางวินัย 

 วินัยไมรายแรง ไดแก  

   1. ไมสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตร ิย เปนประมุข ตาม

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธ์ิใจ 

  2. ไมปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตยสุจริต เสมอภาค และเที ่ยงธรรม ตองมีความวิริยะ 

อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส รักษาประโยชนของทางราชการ และตองปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ 

  3. อาศัยหรือยอมใหผูอื่นอาศัยอำนาจและหนาที่ราชการของตนไมวาจะโดยทางตรง หรือ ทางออม

หาประโยชนใหแกตนเองและผูอื่น 

   4. ไมปฏิบัติหนาที่ราชการใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หนวยงาน

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนสูงสุดของผูเรียน และไมให เกิดความเสียหายแก

ราชการ 

  5.  ไมปฏิบัติตามคำสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่ราชการโดยชอบดวยกฎหมายและ ระเบียบ

ของทางราชการแตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำใหเสียหายแกราชการ หรือจะ เปนการไมรักษา

ประโยชนของทางราชการจะเสนอความเห็นเปนหนังสอืภายใน 7 วัน เพ่ือใหผูบังคับ บัญชาทบทวนคำสั่งก็ได 

และเมื่อเสนอความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันเปนหนังสือใหปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผูอยูใตบังคับบญัชา

ตองปฏิบัติตาม 

  6. ไมตรงตอเวลา  ไมอุทิศเวลาของตนใหแกทางราชการและผูเรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่ 

ราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

  7. ไมประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดีแกผูเรียนชุมชน  สังคม  ไมสุภาพเรียบรอยและรักษา ความ

สามัคคี  ไมชวยเหลือเกื้อกูลตอผูเรียนและขาราชการดวยกัน หรือผูรวมงานไมตอนรับหรือ ใหความสะดวก 

ใหความเปนธรรมตอผูเรียนและประชาชนผูมาติดตอราชการ 

  8. กลั่นแกลง  กลาวหา หรือรองเรยีนผูอ่ืนโดยปราศจากความเปนจริง 

  9. กระทำการหรือยอมใหผูอื่นกระทำการหาประโยชนอันอาจทำใหเสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหนงหนาที่ราชการของตน 



9 
 

  10. เปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือดำรงตำแหนงอื่นใดที่มีลักษณะงานคลายคลึงกันนั้น 

ในหางหุนสวนหรือบริษัท 

  11. ไมวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวของ กับ

ประชาชนอาศัยอำนาจและหนาที่ราชการของตนแสดงการฝกใฝสงเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุมบุคคล

หรือพรรคการเมืองใด 

  12.  กระทำการอันใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่ว 

  13.  เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย ไมปองกันมิใหผูอยูใตบังคับบัญชา กระทำ

ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปอง ชวยเหลือมิใหผูอยูใตบังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ

หนาที่ดังกลาวโดยไมสุจริต 

 วินัยรายแรง ไดแก  

  1. ทุจริตตอหนาที่ราชการ 

  2. จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษามติครม.

หรือนโยบายของรฐับาลประมาทเลินเลอหรือขาดการเอาใจใสระมัดระวังรักษาประโยชน ของทางราชการอัน

เปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

   3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามคำสั่งของผูบังคบับัญชาซึ่งสั่งในหนาที่ราชการ 

โดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

  4. ละทิ้งหนาที่หรือทอดทิ้งหนาที่ราชการ โดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแกราชการ

อยางรายแรง 

  5. ละท้ิงหนาที่ราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วัน โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

  6. กลั่นแกลง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่ หรือขมเหงผูเรียนหรือประชาชนผูมาติดตอราชการ อยาง

รายแรง 

  7.  กลั่นแกลง  กลาวหา หรือรองเรยีนผูอ่ืนโดยปราศจากความเปนจริง เปนเหตุใหผูอ่ืนไดรับ ความ

เสียหายอยางรายแรง 

  8. กระทำการหรือยอมใหผูอื่นกระทำการหาประโยชนอันอาจทำใหเสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหนงหนาที่ราชการโดยมุงหมายจะใหเปนการซื้อขายหรือใหไดรับ แตงตั้งใหดำรง

ตำแหนงหรือวิทยฐานะใดโดยไมชอบดวยกฎหมาย หรือเปนการกระทำอันมีลักษณะ เปนการใหหรือไดมาซึ่ง

ทรัพยสินหรือสิทธิประโยชนอ่ืนเพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับการบรรจุและ แตงตั้งโดยมิชอบ 

  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ

ผูอื่น หรือจางวาน ใชผูอื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใชในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง  การ

เลื่อนตำแหนง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการใหไดรับเงนิเดอืนในระดับที่สูงขึ้น 

  10.  รวมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอื ่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง

วิชาการ ไมวาจะมีคาตอบแทนหรือไมเพื่อใหผู อื ่นนำผลงานนั้นไปใชประโยชนเพื ่อปรับปรุงการกำหนด

ตำแหนงเลื่อนตำแหนง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือใหไดรับเงินเดือนในอันดับที่สูงข้ึน 

  11. เขาไปเกี่ยวของกับการดำเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเปนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย
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เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาทองถิ่น  ผูบริหารทองถ่ินหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเปน

การสงเสรมิการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการสงเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงใหผูอื่นกระทำการ

ในลักษณะเดียวกัน 

  12. กระทำความผิดอาญาจนไดรับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกวาจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให

จำคุกหรือใหรับโทษที่หนักกวาจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำโดยประมาท  หรือลหุโทษ 

หรือกระทำการอื่นใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง 

  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนใหผูอื่นเสพยาเสพติด 

  14. เลนการพนันเปนอาจิณ 

  15. กระทำการลวงละเมิดทางเพศตอผูเรียนหรือนักศึกษาไมวาจะอยูในความดูแลรับผิดชอบ ของ

ตนหรือไม 

 

 การดำเนินการทางวินัย  

  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ่งเปน

ขั้นตอนที่มีลำดับกอนหลังตอเนื่องกัน อันไดแก  การตั้งเรื ่องกลาวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา

ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการตาง ๆ  ในระหวางการสอบสวนพิจารณา 

เชน การสั่งพัก การสั่งใหออกไวกอน เพื่อรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา 

 หลักการดำเนินการทางวินัย  

  1. กรณีท่ีผูบังคับบัญชาพบวาผูใตบังคับบัญชาผูใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องตนอยู

แลวผูบังคบับัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยไดทันที 

  2. กรณีที่มีการรองเรียนดวยวาจาใหจดปากคำ ใหผูรองเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ป พรอม

รวบรวมพยานหลักฐานอื ่นๆ ประกอบการพิจารณาแลวดำเนินการใหมีการสืบสวนขอเท็จจริง โดยตั้ง

กรรมการสืบสวนหรือสั่งใหบุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตอไป 

  3. กรณีมีการรองเรียนเปนหนังสือผูบังคับบัญชาตองสืบสวนในเบ้ืองตนกอนหากเห็นวา ไมมีมูลก็สั่ง

ยุติเรื่องถาเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนตอไป  กรณีหนังสือรองเรียนไมลง ลายมือชื่อและที่อยูของ

ผูรองเรียนหรือไมปรากฏพยานหลักฐานที่แนนอนจะเขาลักษณะของบัตร สนเทห  มติครม.หามมิใหรับฟง

เพราะจะทำใหขาราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหนาที่ 

  ข้ันตอนการดำเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกลาวหาเปนการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแกขาราชการเม่ือปรากฏ 

กรณีมีมูลที่ควรกลาวหาวา กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดใหผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน

เพื่อดำเนินการ สอบสวนใหไดความจริงและความยุติธรรมโดยไมชักชาผูต้ังเรื่องกลาวหาคอืผูบังคับบัญชาของ

ผูถูก กลาวหาความผิดวินัยไมรายแรง ผูบังคับบัญชาชั้นตนคือ ผูอำนวยการสถานศึกษาสามารถแตงตั้ง 

กรรมการสอบสวนขาราชการในโรงเรยีนทุกคนความผิดวินยัรายแรง ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจบรรจุ และ

แตงตั้งตามมาตรา 53 เปนผูมีอำนาจบรรจุและแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 2. การแจงขอกลาวหา มาตรา 98  กำหนดไววา ในการสอบสวนจะตองแจงขอกลาวหาและสรุป
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พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนขอกลาวหาเทาที่มีใหผูถูกกลาวหาทราบ โดยระบุหรือไมระบุชื่อพยานก็ไดเพ่ือให 

ผูถูกกลาวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแกขอกลาวหา 

   3.  การสอบสวน คอื  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพ่ือจะทราบ

ขอเท็จจริง และพฤติการณตาง ๆ หรือพิสูจนเก่ียวกับเรื่องท่ีกลาวหาเพื่อใหไดความจริงและยุติธรรม 

และ เพ่ือพิจารณาวาผูถูกกลาวหาไดกระทำผิดวินัยจริงหรือไมถาผิดจริงก็จะไดลงโทษ ขอยกเวน กรณีที่เปน

ความผิดที่ปรากฏชัดแจงตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไมสอบสวนก็ได 

            ความผิดที่ปรากฏชดัแจงตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. วาดวยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง พ.ศ.  

2549  

 ก.  การกระทำผิดวินัยอยางไมรายแรงที่เปนกรณีความผิดที่ปรากฏอยางชัดแจง ไดแก 

  (1) กระทำความผิดอาญาจนตองคำพิพากษาถึงที่สุดวาผูนั้นกระทำผิดและผูบังคับ บัญชาเห็นวา

ขอเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษชัด 

  (2) กระทำผิดวินัยไมรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรอืใหถอยคำรับ

สารภาพตอผูมีหนาที่สืบสวนหรอืคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคำเปนหนังสือ 

ข. การกระทำผิดวินัยอยางรายแรงท่ีเปนกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง  ไดแก 

  (1)  กระทำความผิดอาญาจนไดรับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกวาจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให

จำคุกหรือลงโทษที่หนักกวาจำคุก 

  (2) ละทิ้งหนาที่ราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วันผูบังคับบัญชา สืบสวนแลว

เห็นวาไมมีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

  (3) กระทำผิดวินัยอยางรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือให ถอยคำรับ

สารภาพตอผูมีหนาที่สืบสวนหรอืคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคำเปนหนังสือ 

 

การอุทธรณ  

   มาตรา 121 และมาตรา 122 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติใหผูถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณคำสั่งลงโทษตออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่

การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแลวแตกรณ ีภายใน 30 วัน 

เงื่อนไขในการอุทธรณ   

  ผูอทุธรณ ตองเปนผูที่ถูกลงโทษทางวินัยและไมพอใจผลของคำสั่งลงโทษผูอุทธรณ ตอง

อุทธรณเพ่ือตนเองเทานั้น ไมอาจอุทธรณแทนผูอ่ืนได 

 ระยะเวลาอุทธรณ ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงคำสั่งลงโทษตองทำเปนหนังสือ 

 การอุทธรณโทษวินัยไมรายแรง การอุทธรณคำสั่งโทษภาคทณัฑ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น

เงนิเดือนที่ผูบังคับบัญชาสั่งดวยอำนาจของตนเอง ตองอุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.

สวนราชการ 

เวนแต การสั่งลงโทษตามมติใหอุทธรณตอ ก.ค.ศ. 

 การอุทธรณโทษวินัยรายแรง  การอุทธรณคำสั่งลงโทษปลดออกหรอืไลออกจากราชการตอง
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อุทธรณตอก.ค.ศ.ทั้งนี้การรองทุกขคำสั่งใหออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือใหออกจากราชการไว

กอนก็ตองรองทุกขตอก.ค.ศ.เชนเดียวกัน 

 การรองทุกข หมายถึงผูถูกกระทบสิทธิหรือไมไดรับความเปนธรรมจากคำสั่งของฝายปกครอง 

หรือคับของใจจากการกระทำของผูบังคับบัญชาใชสิทธิรองทุกขขอความเปนธรรมขอใหเพิกถอนคำสั่งหรือ

ทบทวนการกระทำของฝายปกครองหรือของผูบังคับบัญชา 

   มาตรา 122 และมาตรา 123 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครแูละบุคลากร ทางการศึกษา

พ.ศ.2547บัญญัติใหผูถูกสั่งใหออกจากราชการมีสิทธิรองทุกขตอก.ค.ศ.และผูซึ่งตน เห็นวาตนไมไดรับความ

เปนธรรมหรือมีความคบัของใจเนื่องจากการกระทำของผูบังคับบัญชาหรอื กรณถีูกตั้งกรรมการสอบสวนมี

สิทธิรองทกุขตออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แลวแตกรณภีายใน30วัน 

ผูมีสิทธิรองทุกข ไดแก ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุที่จะรองทุกข 

  (1) ถูกสั่งใหออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ 

(3) ถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

(4) ไมไดรับความเปนธรรม หรือคับของใจจากการกระทำของผูบังคับบัญชา 

(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

  

การเล่ือนข้ันเงินเดือน  

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแตละครั้งตองอยู

ในเกณฑ ดังน้ี 

  1. ในครึ่งปที่แลวมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยูในเกณฑที่สมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 

  2. ในครึ่งปที่แลวมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไมถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษ 

ภาคทัณฑ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือ ความผิด

ท่ีทำใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งไมไชความผิดที่ไดกระทำ โดยประมาทหรือ

ความผิดลหุโทษ 

  3. ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน 

  4. ในครึ่งปที่แลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปที่แลวมาไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน 

6. ในครึ่งปที่แลวมาถาเปนผูไดรับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝกอบรมและดูงาน ณ  

ตางประเทศตองไดปฏิบัติหนาท่ีราชการในครึ่งปที่แลวมาเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน 

  7.  ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ีหัวหนาสวนราชการกำหนด 

  8.  ในครึ่งปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัตริาชการหกเดือนโดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวัน 

แตไมรวมวันลา ดังตอไปนี้ 
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  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 

  2) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 

  3) ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรอืหลายคราวรวมกัน 

ไมเกินหกสิบวันทำการ 

  4) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ

จากการปฏิบัติราชการตามหนาที่ 

  5) ลาพักผอน 

  6) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรยีมพล 

  7) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

การฝกอบรมและลาศึกษาตอ    

  การฝกอบรม หมายความวา  การเพ่ิมพูนความรูความชำนาญ หรือประสบการณดวยการเรียน 

หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม 

โครงการแลกเปลี่ยนกับตางประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดย

มิไดมีวัตถุประสงคเพ่ือใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง

การฝกฝนภาษาและการรบัคำแนะนำกอนฝกอบรมหรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหรือตอ

จากการฝกอบรมนั้นดวย 

  

การดูงาน หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูและประสบการณดวยการสังเกตการณ และ

การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไมเกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดู

งานในตางประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดใหดำเนินการเปนการฝกอบรม) 

 การลาศึกษาตอ  หมายความวา การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ

สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ

หมายความรวมถึงการฝกฝนภาษาและการไดรับคำแนะนำกอนเขาศึกษาและการฝกอบรม หรือการดูงานที่

เปนสวนหนึ่งของการศึกษา 

หรือตอจากการศึกษานั้นดวย 

 การออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการ

ครูฯ) 

  1) ตาย 

  2) พนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญขาราชการ 

  3) ลาออกจากราชการและไดรับอนุญาตใหลาออก 

  4) ถูกสั่งใหออก 

  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรอืไลออก 

  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เวนแตไดรับแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงอื ่นที่ไมตองมี 
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ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 การลาออกจากราชการ  

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการ 

ใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชาเพ่ือใหผูมีอำนาจตาม มาตรา 53เปนผูพิจารณาอนุญาต 

  กรณีผูมีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นวาจำเปนเพ่ือประโยชนแกราชการจะยับยั้งการอนุญาต

ใหลาออกไวเปนเวลาไมเกิน 90 วัน นับแตวันขอลาออกก็ได แตตองแจงการยับยั ้ง พรอมเหตุผลใหผู ขอ

ลาออกทราบ เม่ือครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแลวใหการลาออกมีผลตั้งแตวันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 

  ถาผูมีอำนาจตามมาตรา 53 ไมไดอนุญาตและไมไดยับย้ังการอนุญาตใหลาออก 

ใหการลาออก มีผลตั้งแตวันขอลาออก 

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหนง ทาง

การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลอืกตั้งใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชา 

และใหการลาออกมีผลนับต้ังแตวันที่ผูนั้นขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ วาดวยการลาออกของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

  ขอ 3 การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการใหยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวา 30 วัน 

  กรณีผูมีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผลและความจำเปนพิเศษ 

จะอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวันขอลาออกใหผูประสงคจะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกลวงหนานอย

กวา 30 วัน ก็ได 

  หนังสือขอลาออกที่ยื ่นลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 30 วัน โดยไมไดรับอนุญาตเปน ลาย

ลักษณอักษรจากผูมีอำนาจอนุญาต หรือที่มิไดระบุวันขอลาออก ใหถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับ

แตวันย่ืนเปนวันขอลาออก 

  ขอ 5 ผูมีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาวาจะสั่งอนุญาตใหผูนั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง

ยับย้ังการอนุญาตใหลาออกใหดำเนินการ ดังนี้ 

  (1) หากพิจารณาเห็นวาควรอนุญาตใหลาออกจากราชการไดใหมีคำสั่งอนุญาตใหลาออก เปนลาย

ลักษณอักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอลาออกแลวแจงคำสั่งดังกลาวใหผูขอลาออกทราบกอนวัน ขอลาออกดวย 

  (2) หากพิจารณาเห็นวาควรยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเนื่องจากจำเปนเพื่อประโยชนแก ราชการ 

ใหมีคำสั่งยับยั ้งการอนุญาตใหลาออกเปนลายลักษณอักษรใหเสร็จสิ ้นกอนวันขอลาออกแลวแจงคำสั่ง

ดังกลาวพรอมเหตุผลใหผูขอลาออกทราบกอนวันขอลาออกดวย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ใหลาออกใหสั่ง

ยับย้ังไวไดเปนเวลาไมเกิน 90 วัน 

และสั่งยับยั้งไดเพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไมได เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแลวใหการลาออกมีผลตั้งแตวัน

ถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 

  ขอ 6 กรณทีี่ผูขอลาออกไดออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผูมีอำนาจ อนุญาตมิได

มีคำสั่งอนุญาตใหลาออกและมิไดมีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออกกอนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ

กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหผู มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจง วันออกจากราชการใหผู ขอ

ลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีผูนั้นออกจากราชการและแจงใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบดวย 
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  ขอ 7 การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหนงทางการเมือง 

หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งใหยื่นตอผูบังคับบัญชาอยางชาภายในวันที่ขอลาออกและใหผูบังคับบัญชาดังกลาว

เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตการลาออก

โดยเร็วเมื่อผูมีอำนาจอนุญาตไดรบัหนังสือขอลาออกแลวใหมีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการไดต้ังแต วันที่ขอ

ลาออก 

  5. ครูอัตราจาง 

  กรณีครูอัตราจางที่จางดวยเงินงบประมาณใหปฏิบัติหนาที่ครู เชน ปฏิบัติหนาที่ครูผูชวย ครูพี่เลี้ยง 

หรือปฏิบัติหนาที่ครูที่เรียกชื่อยางอื่นใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจาง ประจำของสวน

ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใชเพ่ือการนั้น 

 



คูมือการปฏิบัตงิาน  



2 
 

กลุมบริหารวิชาการ โรงเรียนชุมชนบานปาดัง 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาประถมศึกษาสงขลา เขต 3  

สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
********************************************************************* 

1. แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
         การบริหารงานวิชาการเปนภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติ

การศึกษาแหงชาติ พ.ศ.  2542 และที่แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545  ถือเปนงานที่มีความสำคัญที่สุด เปนหัวใจ
ของการจัดการศึกษา   ซึ่งท้ังผูบริหาร โรงเรียน คณะคร ูและผูมีสวนเก่ียวของทุกฝาย ตองมีความรูความเขาใจ ให
ความสำคัญและ มีสวนรวมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแกไขอยางเปน 
ระบบและตอเนื่อง มุงใหกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมากที่สุด  ดวยเจตนารมณที่จะให
สถานศึกษาดำเนินการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว  สอดคลองกับความตองการของผูเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  
ทองถิ่น และการมีสวนรวมจากผูมีสวนไดสวนเสียทุกฝาย  ซึ่งจะเปนปจจัยสำคัญทำใหสถานศึกษามีความเขมแข็ง
ในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  รวมทั้ง
ปจจัยเก้ือหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรยีน  ชุมชน  ทองถ่ิน  ไดอยางมคีุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
2. วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหบริหารงานดานวิชาการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว และ สอดคลองกับความตองการของ
นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทองถ่ิน 

2. เพื่อใหการบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลองกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หนวยงานภายนอก 

3. เพื่อใหโรงเรยีนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูที่สนองตอความ
ตองการของผูเรียน ชมุชน และ ทองถิ่น  โดยยึดผูเรยีนเปนสำคัญไดอยางมีคณุภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหโรงเรยีนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน และ สถาบันอื่นๆอยางกวางขวาง 
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3. ขอบขายและภารกิจผูรับผิดชอบ 
3.1 การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 
3.2 การวางแผนงานดานวิชาการ 
3.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
3.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
3.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู 
3.6 การวัดผล ประเมนิผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
3.7 การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
3.8 การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 
3.9 การนิเทศการศึกษา 
3.10 การแนะแนว 
3.11 การพัฒนาระบบประกันคณุภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา 
3.12 การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
3.13 กรประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 
3.14 การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการและ

สถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
3.15 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
3.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 
3.17 การพัฒนาและใชสื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 

4. ดานบริหารวิชาการ 
สถานศึกษาดำเนินการไดทุกรายการตามภาระงานที่กฎกระทรวงฯ และประกาศสำนักงาน คณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 
ขอบขายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
การพัฒนาหรือการดำเนินงานเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น              
หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินท่ีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำไว 
2)  วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเนนหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุมเครือขาย

สถานศึกษาใหความสำคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเปนขอมูลจัดทำสาระ

การเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณย่ิงขึ้น 
4)  จัดทำสาระการเรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษาเพื ่อนำไปจัดทำรายวิชาพื ้นฐานหรือรายวิชา

เพิ่มเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพื่อจัดประสบการณและกิจกรรมการเรยีน
การสอนใหแกผูเรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผูบรหิารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

การวางแผนงานดานวิชาการ  หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
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1)  วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน
วิชาการ ไดแก การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผล และการเทียบ
โอนผลการเรียนการประกันคณุภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็ง
ทางวิชาการ 

2)  ผูบรหิารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขั้น 
พ้ืนฐาน 
 
การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรูโดยความรวมมือของเครือขาย 
สถานศึกษา 

2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดยเนนผูเรียน
เปนสำคัญ บูรณาการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูตางๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรูของผูเรียนพัฒนาคุณธรรมนำความรู
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใชสื่อการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตางๆ ใหเอื้อตอการเรียนรู 
5)  สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 
6)  สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพิการดอยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 

การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง 

1.1  จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใชเองใหทันกับการเปลี่ยนแปลงทางดาน
เศรษฐกิจและสงัคมและเปนตนแบบใหกับโรงเรียนอื่น 

1.2  จัดทำหลักสูตรที่มุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยที่สมบูรณทั้งรางกาย จิตใจ 
สติปญญา มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 

1.3  จัดใหมีวิชาตางๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุมเปาหมายเฉพาะ 
ไดแก การศึกษาดานศาสนา ดนตร ีนาฏศิลป กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่สงเสริมความเปนเลิศ ผูบกพรอง พิการ 
และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคลองสภาพปญหา ความตองการของผูเรยีน 
ผูปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู การสอนและอื่นๆใหเหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุมเปาหมายพิเศษ โดยความรวมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและเครือขาย
สถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศกึษารับทราบ 
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การพัฒนากระบวนการเรียนรู  
หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียนโดยคำนึงถึง
ความแตกตางระหวางบุคคล 

2)  ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมาใชเพ่ือ
ปองกันและแกไขปญหา 

3)  จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริงฝกการปฏิบัติใหทำได คิดเปน ทำเปน รักการ
อานและเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู ดานตางๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกันรวมท้ัง
ปลูกฝงคุณธรรม คานิยมที่ดีงานและคุณลกัษณะอันพึ่งประสงคไวในทุกวิชา 

5)  สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม สื่อการเรียนและอำนวยความ
สะดวกเพื่อใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมทั้งสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู 
ทั้งนี้ ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหลงวิทยาการประเภทตางๆ 

6)  จัดการเรียนรูใหเกิดขึ้นไดทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความรวมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝาย เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
 
การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคลอง
กับนโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4)  จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงชั้นและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีท่ีมีผูเรียนไมผานเกณฑ

การประเมนิ 
5)  จัดใหมีการพัฒนาเคร่ืองมือในการวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชในการอางอิง 

ตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป/รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนการผานชวงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8)  การเทียบโอนผลการเรียนเปนอำนาจของสถานศึกษาที่จะแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพื่อ

กำหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั ้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพรอมทั้งใหผูบริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทยีบโอน 

 
การวิจัยเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน 
ครู และผูเก่ียวของกับการศึกษา 
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2)  พัฒนาครูและนักเรยีนใหมีความรูเก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัยเปนสำคัญ
ในการเรียนรูที ่ซับซอนขึ้นทำใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปญหา การผสมผสาน
ความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาที่ตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน

ใหครนูำผลการวิจัยมาใช เพ่ือพัฒนาการเรยีนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  
หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพื่อสนับสนุน
การแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรยีนรู 

2)  จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน เชน พัฒนา
หองสมุดหมวดวิชา หองสมุดเคลื ่อนที่ มุมหนังสือในหองเรียน หองพิพิธภัณฑ หองมัลติมีเดีย หองคอมพิวเตอร 
อินเตอรเน็ต ศูนยวิชาการ ศูนยวิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ 
เปนตน 

3)  จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถ่ินใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษา
ของตนเอง เชน จัดเสนทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน หองสมุดสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร ภูมิปญญาทองถ่ิน ฯลฯ 

4)  สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรูและ
นิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรบัปรุงอยางตอเนื่อง 

 
การนิเทศการศึกษา  
หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  สรางความตระหนักใหแกครูและผูเก่ียวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปน
กระบวนการทำงานรวมกันที่ใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรบัปรุงวิธีการทำงานของแตละบุคคลใหมีคุณภาพ 
การนิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อใหทุกคนเกิดความเชื่อมั่นวา ไดปฏิบัติถูกตอง กาวหนา และเกิด
ประโยชนสูงสุดตอผูเรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคณุภาพทั่วถึงและตอเนื่องเปนระบบและกระบวนการ 
3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
 

การแนะแนวการศึกษา    
มีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที ่มีการแนะแนวเปนองคประกอบสำคัญ โดยใหทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
  2)  จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะนำและดูแลชวยเหลือนักเรียน 
  3  สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียน 

4)  สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ชวยเหลือนักเรยีนเพ่ือใหสามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรูและเชื่อมโยง สูการดำรงชีวิตประจำวัน 
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5)  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหนาที่ครูแนะแนวครูท่ี
ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรยีนอยาง
เปนระบบ 

7)  สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครองและชมุชน 
8)  ประสานงานดานการแนะแนว ระหวางสถานศกึษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน   ศาสน-

สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว 
9)  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 

การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มหีนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความตองการของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารที่เอื้อตอการพัฒนางานและการ
สรางระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูล มีความสมบูรณเรียกใชงาย สะดวก 
รวดเรว็ ปรบัปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

3)  จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุงเนนคณุภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 
4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตองสราง

ระบบการทำงานที่เขมแข็งเนนการมีสวนรวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    หรือที่รูจัก
กันวาวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอยางจริงจังตอเน่ืองดวยการสนับสนุนให
ครู ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7)  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำป (SAR) และสรุปรายงานประจำป โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 

 
การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  
มีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดกระบวนการเรียนรู รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เอกชน  องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
  2)  สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 

3)  สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู ขอมูล ขาวสารและรูจักเลือกสรร
ภูมิปญญาและวิทยาการตางๆ 

4)  พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนใหมีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน 

 
การประสานความรวมมือในการพฒันาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น 
มีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 



8 
 

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถิ่นเพื่อเสริมสราง
พัฒนาการของนักเรียนทุกดานรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน 

2)  เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรทั้งภาครัฐ
และเอกชน เพ่ือใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชนและมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถิ่น 

3)  ใหบริการดานวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการ       ใน
ที่อื่นๆ 

4)  จัดกิจกรรมรวมชุมชน เพ่ือสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกาการประชุม
ผูปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถานบันการศกึษาอื่นเปนตน 

 
การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ และสถาบันอื่น
ที่จัดการศึกษา 
มีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่องเก่ียวกับ
สิทธิในการจัดการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

2)  จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ การเพิ่มความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร
ชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่
รวมจัดการศึกษา 

3)  รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ ่น เอกชน องคกร-
เอกชน องควิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นรวมกันจัดการศึกษาและใชทรัพยากร
รวมกันใหเกิดประโยชนสูงสดุแกผูเรียน 

4)  สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรวมกันระหวางสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกร-วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการณ และสถาบันสังคมอ่ืน 

5)  สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน 
องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอื ่น ไดรับความชวยเหลือ
ทางดานวิชาการตามความเหมาะสมและจำเปน 

6)  สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู ทั้งดานคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรูตลอดชีวิต อยางมี
ประสิทธิภาพ 

 
การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
มีหนาทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษาและวิเคาระหระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูที่
เก่ียวของทุกรายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

2)  จัดทำรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูที่เกี่ยวของ
ทุกฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและแกไข
ปรับปรุง 

4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 
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5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานดานวิชาการของ
สถานศึกษาและนำไปแกไขปรับปรงุใหเหมาะสมตอไป 

 
การคดัเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา มีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษา วิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียนกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ที่มีคุณภาพสอดคลองกลับ
หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเปนหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชในการจัดการเรยีนการสอน 

2)  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน ใบ
ความรูเพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 

3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด 
ใบงาน ใบความรูเพ่ือใชประกอบการเรยีนการสอน 

 
การพัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดใหมีการรวมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื ่อการเรียนรู           
และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูและเทคโนโลยี  เพื่อ
การศึกษา พรอมทั้งใหมีการจัดตั้งเครอืขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเปนแหลงเรียนรูของสถานศึกษา 

3)  พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุงเนนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาท่ีใหขอเท็จจริงเพ่ือสรางองคความรูใหมๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหลงสื่อที่เสริมการจัดการศกึษา   ของ
สถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 
  4)  พัฒนาหองสมุดของสถานศกึษาใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชและพัฒนาสื่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
การรับนักเรียน  
หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ใหสถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบงเขตพื้นที่บริการการศึกษารวมกัน และเสนอ
ขอตกลงใหเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

2)  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นที่ 
การศึกษา 

3)  ดำเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกำหนด 
4)  รวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถิ่น ชุมชน ในการติดตามชวยเหลือนักเรียนที่มีปญหาในการ

เขาเรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขาเรียนใหเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
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การจัดทำสำมะโนนักเรียน  
มีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประสานงานกับชุมชนและทองถิ ่นในการสำรวจขอมูล จำนวนนักเรียนที ่จะเขารับบริการ       
ทางการศึกษาในเขตบรกิารของสถานศึกษา 
  2)  จัดทำสำมะโนผูเรียนท่ีจะเขารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3)  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากสำมะโนผูเรียนใหเขตพ้ืนที่การศกึษารับทราบ 
 
การทัศนศึกษา  มีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี 

กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


