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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ 

โรงเรียนหนองส ำโรงวิทยำ มุ่งพัฒนำผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งกำรเรียนรู้ น้อมน ำหลักปรัชญำของ
เศรษฐกิจพอเพียงในกำรด ำเนินชีวิต  และมีส่วนร่วมในกำรจัดกำรเรียนกำรรู้ที่เน้นทักษะกระบวนกำร
แบบ  Active Learning มุ่งเน้นให้นักเรียนมีทักษะในศตวรรษที่ ๒๑ รู้เท่ำทันเทคโนโลยีเพ่ือให้ผู้เรียนมี
ควำมรู้คู่คุณธรรม 

พันธกิจ 
๑. มุ่ ง ให้บริกำรกำรศึกษำในภำรกิจหน้ำที่ อย่ ำงมีคุณภำพ เป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้  

 ๒ . ส่ ง เ ส ริ ม ใ ห้ ค รู มี ค ว ำ ม มุ่ ง มั่ น จั ด ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ต ำ ม แ น ว ป ฏิ รู ป ก ำ ร เ รี ย น รู้   
 ๓. สร้ำงสภำพแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ เทคโนโลยี ภูมิปัญญำท้องถิ่นและเป็นสถำนศึกษำของชุมชม 
 ๔. พัฒนำหลักสูตรกระบวนกำรเรียนรู้แบบ Active Learning  และกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน
อย่ำงรอบด้ำน 

เป้าหมาย 
๑. ประชำกรในวัยเรียนทุกคนได้รับโอกำสในกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนอย่ำงท่ัวถึงและได้เรียนรู้ตลอด

ชีวิตอย่ำงมีคุณภำพ 
 ๒. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีจิตส ำนึกของควำมเป็นไทยและวิถีชีวิตตำมหลักปรัชญำของ
เศรษฐกิจพอเพียง 
 ๓. ผู้เรียนมีคุณภำพตำมหลักสูตรและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
 ๔. ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ได้รับกำรส่งเสริมและพัฒนำสมรรถนะเต็มศักยภำพ มีขวัญ
ก ำลังใจ ปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ 
 ๕. ทุกภำคส่วนมีส่วนร่วมในกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ 
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การบริหารงานบุคคล 

  หมำยถึง  กำรหำทำงใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ท ำงำนได้ผล ดีที่สุด  สิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำย
น้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สำมำรถท ำให้ผู้ร่วมงำนมีควำมสุขมีควำมพอใจ ที่จะให้ควำมร่วมมือและท ำงำน
ร่วมกับผู้บริหำร เพ่ือให้งำนขององค์กรนั้นๆ ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทำงกำรบริหำรทั้งหลำยคนถือเป็นปัจจัยทำงกำรบริหำรที่ส ำคัญที่สุด 
  2)  กำรบริหำรงำนบุคคลจะมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลผู้บริหำรจะต้องมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ
และมีควำมสำมำรถสูงในกำรบริหำรงำนบุคคล 
 3)  กำรจัดบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนได้เหมำะสมกับควำมรู้ควำมสำมำรถจะมีส่วนท ำให้บุคลำกร มีขวัญ
ก ำลังใจ มีควำมสุขในกำรปฏิบัติงำน ส่งผลให้งำนประสบผลส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
   4)  กำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถอย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนื่องจะท ำให้บุคลำกร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนำงำนให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  กำรบริหำรงำนบุคคลเน้นกำรมีส่วนร่วมของบุคลำกรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส ำคัญ 

 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ  และจรรยำบรรณ

วิชำชีพครู 
 3. ส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำงทั่วถึง 

และมีประสิทธิภำพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำตำมสมรรถนะวิชำชีพครู 
 5. ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในกำรพัฒนำ โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในกำรด ำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2558 – 2562  
  1. ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ  และจรรยำบรรณ
วิชำชีพครู 

 3. ส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำงทั่วถึง 
และมีประสิทธิภำพ 

 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำตำมสมรรถนะวิชำชีพครู 
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 5. ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในกำรพัฒนำ โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในกำรด ำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 
วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 

มีหน้าที่ 
 1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีและปฏิทินปฏิบัติงำน 

2. จัดท ำแผนงำนอัตรำก ำลังครู  / กำรก ำหนดต ำแหน่งและควำมต้องกำรครูในสำขำที่โรงเรียนมี
ควำมต้องกำร   

3. จัดท ำรำยงำนอัตรำก ำลังครูต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

มีหน้าที่  
1. วำงแผนด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรและก ำหนดรำยละเอียดแผนปฏิบัติงำน 
2. ก ำหนดรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรสรรหำกำรเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
3. จัดท ำประกำศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. กำรตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิรับกำรประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร 
10. กำรเรียกผู้ที่ผ่ำนกำรคัดเลือกมำรำยงำนตัว 
11. จัดท ำรำยต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 

 
การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าที่  
1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
2. ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรพัฒนำครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
3.  จัดท ำแผนพัฒนำตนเองของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำ 
5. จัดท ำแฟ้มบุคลำกรในโรงเรียน 
6. ติดตำม ประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำร  
7. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มีหน้าที่  
1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
2. นิเทศ  ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
3.  ประชุมคณะกรรมกำรในกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปี 
4.  จัดท ำบัญชีผู้ที่ได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นประจ ำปีโดยยึดหลักควำมโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม

และกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนรำยงำนต่อต้นสังกัด 

 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าที่  
1. จัดรวบรวมเอกสำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
2. ส ำรวจควำมต้องกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรใน

โรงเรียน 
4. จัดท ำแฟ้มข้อมูลกำรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรใน

โรงเรียน 
วินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าที่  
1. จัดรวบรวมเอกสำรเกี่ยววินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
2. จัดท ำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับกำรท ำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

 
สวัสดิการครู 

มีหน้าที่  
 1.วำงแผนด ำเนินงำนเกี่ยวกับสวัสดิกำรของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นก ำลังใจในวันส ำคัญต่ำงๆ  วันเกิด  แสดงควำมยินดีที่ผ่ำนกำรประเมินครู
ช ำนำญกำรพิเศษ  ของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เม่ือเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษำตัวในโรงพยำบำล 
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ส ามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหน้าที่  
1. วำงแผนในกำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียน 
2. ส ำมะโนนักเรียนในเขตหมู่  4  , 5 และหมู่  6  ซึ่งเป็นเขตบริกำรของโรงเรียน 
3. จัดท ำเอกสำรกำรรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบำล 1  ประถมศึกษำปีที่  1  และชั้น

มัธยมศึกษำปีที่  1 
4. เปิดรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบำล 1  ประถมศึกษำปีที่  1  และชั้นมัธยมศึกษำปีที่  1 
5. จัดท ำแฟ้มนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบำล 1  ประถมศึกษำปีที่  1  และชั้นมัธยมศึกษำปีที่  1 
6. สรุปกำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียนรำยงำนหน่วยงำนต้นสังกัด 

 
      การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
 
1. การลา  กำรลำแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คือ 
  1.กำรลำป่วย 
  2.กำรลำคลอดบุตร 
  3.กำรลำกิจส่วนตัว 
  4.กำรลำพักผ่อน 
  5.กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6.กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
  7.กำรลำไปศึกษำ  ฝึกอบรม  ดูงำน  หรือปฏิบัติกำรวิจัย 
  8.กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
 9.  กำรลำติดตำมคู่สมรส 
  

การลาป่วย  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำป่วยเพื่อรักษำตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำเว้นแต่ในกรณีจ ำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลำ ในวันแรก
ที่มำปฏิบัติรำชกำรก็ได้  ในกรณีที่ข้ำรำชกำรผู้ขอลำมีอำกำรป่วยจนไม่สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้จะให้ผู้อื่น
ลำแทนก็ได้  แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว  กำรลำป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้อง
มีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพเวชกรรมแนบไปกับ
ใบลำด้วย  ในกรณีจ ำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ ำนำจอนุญำตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ ำนำจ
อนุญำตเห็นชอบแทนก็ได้  กำรลำป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่ำจะเป็นกำรลำครั้งเดียวหรือหลำยครั้งติดต่อกัน  ถ้ำ
ผู้มีอ ำนำจ อนุญำตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตำมวรรคสำมประกอบใบลำ  หรือสั่งให้ผู้ลำไปรับ
กำร ตรวจจำกแพทย์ของทำงรำชกำรเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำอนุญำตก็ได้ 
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การลาคลอดบุตร  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำ เว้นแต่ไม่สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้ จะให้ผู้อ่ืนลำ
แทน ก็ได้ แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว และมีสิทธิลำคลอดบุตรโดยได้รับ 
เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  กำรลำคลอดบุตรจะลำในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลำ
แล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
 การลากิจส่วนตัว  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำกิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต และเม่ือได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุดรำชกำรได้ เว้นแต่มีเหตุจ ำเป็น ไม่
สำมำรถรอรับอนุญำตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลำพร้อมด้วยระบุเหตุจ ำเป็นไว้แล้ว หยุดรำชกำร ไปก่อนก็
ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อำจเสนอหรือจัดส่ง
ใบลำก่อนตำมวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลำพร้อมทั้งเหตุผลควำมจ ำเป็นต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ
จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันทีในวันแรก ที่มำปฏิบัติรำชกำร  ข้ำรำชกำรมีสิทธิลำกิจส่วนตัว  โดยได้รับ
เงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันท ำกำร  ข้ำรำชกำรที่ลำคลอดบุตรตำมข้อ  18 แล้ว หำกประสงค์จะลำกิจ
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลำต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท ำกำร  โดยไม่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่ำงลำ 
 การลาพักผ่อน   ข้ำรำชกำรมีสิทธิลำพักผ่อนประจ ำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท ำกำร 
เว้นแต่ข้ำรำชกำรดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลำพักผ่อนประจ ำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครั้งแรก ผู้ซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมำได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีก 
  2.  ผู้ซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพ่ือด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมำได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีกหลัง 6 เดอืน นับแต่วันออกจำกรำชกำร 
  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรในกรณีอ่ืน นอกจำกกรณีไปรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำย ว่ำด้วย
กำรรับรำชกำรทหำรและกรณีไปปฏิบัติงำนใด ๆ ตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร แล้วต่อมำ ได้รับบรรจุ
เข้ำรับรำชกำรอีกถ้ำในปีใดข้ำรำชกำรผู้ใดมิได้ลำพักผ่อนประจ ำปีหรือลำพักผ่อนประจ ำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 
วันท ำกำร ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลำในปีนั้นรวมเข้ำกับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลำพักผ่อน สะสมรวมกับวันลำ
พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท ำกำร ส ำหรับผู้ที่ได้รับรำชกำรติดต่อกันมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 10 ปี 
ให้มีสิทธิน ำวันลำพักผ่อนสะสม รวมกับวันลำพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท ำกำร 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำอุปสมบทใน
พระพุทธศำสนำ หรือข้ำรำชกำรที่นับถือศำสนำ อิสลำมซึ่งประสงค์จะลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซำอุดีอำระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรือ
อนุญำตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่ำ 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่
อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำก่อนตำมวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลควำม จ ำเป็นประกอบกำรลำ และให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอ ำนำจที่จะพิจำรณำให้ลำหรือไม่ก็ได้  ข้ำรำชกำรที่ได้รับพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้
ลำอุปสมบทหรือได้รับอนุญำตให้ลำไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทำงไปประกอบพิธี
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ฮัจย์ภำยใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลำ  และจะต้องกลับมำรำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยใน 5 วัน นับแต่
วันที่ลำสิกขำ  หรือ วันที่เดินทำงกลับถึงประเทศไทยหลังจำกกำรเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้ำรำชกำรที่ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำร
ตรวจเลือก ให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำก่อนวัน เข้ำรับกำรตรวจเลือกไม่น้อยกว่ำ 48 ชั่วโมง ส่วน
ข้ำรำชกำรที่ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรเตรียมพล ให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำภำยใน 48 ชั่วโมง นับแต่
เวลำรับหมำยเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ำ รับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพลตำมวันเวลำใน
หมำยเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค ำสั่ง อนุญำต และให้ผู้บังคับบัญชำเสนอรำยงำนลำไปตำมล ำดับจนถึง
หัวหน้ำส่วนรำชกำร  หรือหัวหน้ำ ส่วนรำชกำรข้ึนตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปศึกษำฝึกอบรม 
ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรข้ึนตรงเพ่ือพิจำรณำอนุญำตส ำหรับกำรลำไปศึกษำฝึกอบรมดูงำน  
หรือปฏิบัติกำรวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลำตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือหัวหน้ำส่วน
รำชกำรข้ึนตรงเพ่ือพิจำรณำอนุญำต  เว้นแต่ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อปลัด
กรุงเทพมหำนคร  ส ำหรับหัวหน้ำ ส่วนรำชกำรให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้ำส่วน
รำชกำรข้ึนตรงและข้ำรำชกำร  ในรำชบัณฑิตยสถำนให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อรัฐมนตรีเจ้ำสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหำนครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลำต่อผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร  เพ่ือพิจำรณำอนุญำต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปปฏิบัติงำนใน
องค์กำรระหว่ำงประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำ ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้ำสังกัดเพ่ือ
พิจำรณำ โดยถือปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ ที่ก ำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์ติดตำมคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อ
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรข้ึนตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจำรณำ
อนุญำตให้ลำได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจ ำเป็นอำจอนุญำตให้ลำได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี 
ถ้ำเกินสี่ปี ให้ลำออกจำกรำชกำรส ำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้ำส่วนรำชกำรข้ึนตรง และข้ำรำชกำร  ใน
รำชบัณฑิตยสถำนให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อรัฐมนตรีเจ้ำสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหำนครให้เสนอ หรือ
จัดส่งใบลำต่อผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครเพ่ือพิจำรณำอนุญำต 
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วินัยและการด าเนินการทางวินัย   
วินัย :  กำรควบคุมควำมประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตำมแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ :  ข้อบัญญัติที่ก ำหนดเป็นข้อห้ำมและ ข้อ
ปฏิบัติตำมหมวด 6 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
 โทษทำงวินัย มี 5  สถำน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
  1. ภำคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
   กำรว่ำกล่ำวตักเตือนหรือกำรท ำทัณฑ์บนไม่ถือว่ำเป็นโทษทำงวินัยใช้ในกรณีที่เป็นควำมผิด เล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  กำรว่ำกล่ำวตักเตือนไม่ต้องท ำเป็นหนังสือ 
แต่กำรท ำทัณฑ์บนต้องท ำเป็นหนังสือ(มำตรำ 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นควำมผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภำคทัณฑ์ไม่ต้องห้ำมกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในควำมผิดที่ไม่ถึงกับเป็นควำมผิดร้ำยแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นควำมผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นควำมผิดวินัยร้ำยแรงเท่ำนั้น 
  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ำมลดโทษต่ ำกว่ำปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ ำเหน็จบ ำนำญเสมือนลำออก 
กำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไม่ใช่โทษทำงวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์เป็นประมุข ตำม
รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทยด้วยควำมบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต เสมอภำค และเท่ียงธรรม ต้องมีควำมวิริยะ 
อุตสำหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอำใจใส่ รักษำประโยชน์ของทำงรำชกำร และต้องปฏิบัติตน ตำมมำตรฐำนและ
จรรยำบรรณวิชำชีพ 
  3. อำศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอำศัยอ ำนำจและหน้ำที่รำชกำรของตนไม่ว่ำจะโดยทำงตรง หรือ ทำงอ้อม
หำประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
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   4. ไม่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้เป็นไปตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและ หน่วยงำน
กำรศึกษำมติครม. หรือนโยบำยของรัฐบำลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดควำมเสียหำยแก่
รำชกำร 
  5.  ไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำซึ่งสั่งในหน้ำที่รำชกำรโดยชอบด้วยกฎหมำยและ ระเบียบ
ของทำงรำชกำรแต่ถ้ำเห็นว่ำกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งนั้นจะท ำให้เสียหำยแก่รำชกำร หรือจะ เป็นกำรไม่รักษำ
ประโยชน์ของทำงรำชกำรจะเสนอควำมเห็นเป็นหนังสือภำยใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชำทบทวนค ำสั่งก็ได้ 
และเม่ือเสนอควำมเห็นแล้ว ถ้ำผู้บังคับบัญชำยืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตำมค ำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ
ต้องปฏิบัติตำม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลำ  ไม่อุทิศเวลำของตนให้แก่ทำงรำชกำรและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้ำที่ 
รำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภำพเรียบร้อยและรักษำ ควำม
สำมัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้ำรำชกำรด้วยกัน หรือผู้ร่วมงำนไม่ต้อนรับหรือ ให้ควำมสะดวก 
ให้ควำมเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำร 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่ำวหำ หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปรำศจำกควำมเป็นจริง 
  9. กระท ำกำรหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เสื่อมเสียควำมเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน 
  10. เป็นกรรมกำรผู้จัดกำร หรือผู้จัดกำร หรือด ำรงต ำแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงำนคล้ำยคลึงกันนั้น 
ในห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วำงตนเป็นกลำงทำงกำรเมืองในกำรปฏิบัติหน้ำที่ และในกำรปฏิบัติกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กับ
ประชำชนอำศัยอ ำนำจและหน้ำที่รำชกำรของตนแสดงกำรฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนนุบุคคล  กลุ่มบุคคล
หรือพรรคกำรเมืองใด 
  12.  กระท ำกำรอันใดอันได้ชื่อว่ำเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13.  เสริมสร้ำงและพัฒนำให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำมีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ กระท ำ
ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำถูกลงโทษทำงวินัย หรือปฏิบัติ
หน้ำที่ดังกล่ำวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและหน่วยงำนกำรศึกษำมติครม.
หรือนโยบำยของรัฐบำลประมำทเลินเล่อหรือขำดกำรเอำใจใส่ระมัดระวังรักษำประโยชน์ ของทำงรำชกำรอัน
เป็นเหตุให้เกิดควำมเสียหำยแก่รำชกำรอย่ำงร้ำยแรง 
   3. ขัดค ำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำซึ่งสั่งในหน้ำที่รำชกำร 
โดยชอบด้วยกฎหมำยและระเบียบของทำงรำชกำรอันเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำรอย่ำงร้ำยแรง 
  4. ละทิ้งหน้ำที่หรือทอดทิ้งหน้ำที่รำชกำร โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำร
อย่ำงร้ำยแรง 
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  5. ละทิ้งหน้ำที่รำชกำรติดต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยำม  กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำร 
อย่ำงร้ำยแรง 
  7.  กลั่นแกล้ง  กล่ำวหำ หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปรำศจำกควำมเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ควำม
เสียหำยอย่ำงร้ำยแรง 
  8. กระท ำกำรหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เสื่อมเสียควำมเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรโดยมุ่งหมำยจะให้เป็นกำรซื้อขำยหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งหรือวิทยฐำนะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมำย หรือเป็นกำรกระท ำอันมีลักษณะ เป็นกำรให้หรือได้มำซึ่ง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับกำรบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงำนทำงวิชำกำรของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน ำเอำผลงำนทำงวิชำกำรของ
ผู้อื่น หรือจ้ำงวำน ใช้ผู้อ่ืนท ำผลงำนทำงวิชำกำรเพ่ือไปใช้ในกำรเสนอขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง  กำร
เลื่อนต ำแหน่ง  กำรเลื่อนวิทยฐำนะ  หรือกำรให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  10.  ร่วมด ำเนินกำรคัดลอกหรือลอกเลียนผลงำนของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท ำผลงำนทำง
วิชำกำร ไม่ว่ำจะมีค่ำตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อื่นน ำผลงำนนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงกำรก ำหนด
ต ำแหน่งเลื่อนต ำแหน่ง  เลื่อนวิทยฐำนะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้ำไปเกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำรใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นกำรทุจริตโดยกำรซื้อสิทธิหรือขำย
เสียงในกำรเลือกตั้งสมำชิกรัฐสภำ  สมำชิกสภำท้องถิ่น  ผู้บริหำรท้องถิ่นหรือกำรเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็น
กำรส่งเสริมกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยรวมทั้งกำรส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระท ำกำร
ในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระท ำควำมผิดอำญำจนได้รับโทษจ ำคุก หรือโทษที่หนักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงท่ีสุด ให้
จ ำคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่ำจ ำคุก เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำท  หรือลหุโทษ 
หรือกระท ำกำรอื่นใดอันได้ชื่อว่ำเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่ำงร้ำยแรง 
  13. เสพยำเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยำเสพติด 
  14. เล่นกำรพนันเป็นอำจิณ 
  15. กระท ำกำรล่วงละเมิดทำงเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษำไม่ว่ำจะอยู่ในควำมดูแลรับผิดชอบ ของ
ตนหรือไม่ 
 
 การด าเนินการทางวินัย  
  กำรด ำเนินกำรทำงวินัย  กระบวนกำรและข้ันตอนกำรด ำเนินกำรในกำรออกค ำสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็น
ขั้นตอนที่มีล ำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  กำรตั้งเรื่องกล่ำวหำกำรสืบสวนสอบสวน  กำรพิจำรณำ
ควำมผิดและก ำหนดโทษและกำรสั่งลงโทษรวมทั้งกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ  ในระหว่ำงกำรสอบสวนพิจำรณำ 
เช่น กำรสั่งพัก กำรสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลกำรสอบสวนพิจำรณำ 
 หลักการด าเนินการทางวินัย  
  1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชำพบว่ำผู้ใต้บังคับบัญชำผู้ใดกระท ำผิดวินัยโดยมีพยำนหลักฐำนในเบื้องต้นอยู่
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แล้วผู้บังคับบัญชำก็สำมำรถด ำเนินกำรทำงวินัยได้ทันที 
  2. กรณีท่ีมีกำรร้องเรียนด้วยวำจำให้จดปำกค ำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลำยมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อม
รวบรวมพยำนหลักฐำนอ่ืนๆ ประกอบกำรพิจำรณำแล้วด ำเนินกำรให้มีกำรสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง
กรรมกำรสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหำกเห็นว่ำมีมูลก็ตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีกำรร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชำต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหำกเห็นว่ำ ไม่มีมูลก็สั่ง
ยุติเรื่องถ้ำเห็นว่ำมีมูลก็ตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลำยมือชื่อและที่อยู่ของ
ผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรำกฏพยำนหลักฐำนที่แน่นอนจะเข้ำลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ำมมิให้รับฟัง
เพรำะจะท ำให้ข้ำรำชกำรเสียขวัญในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
  ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย   

1. กำรตั้งเรื่องกล่ำวหำเป็นกำรตั้งเรื่องด ำเนินกำรทำงวินัยแก่ข้ำรำชกำรเมื่อปรำกฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกล่ำวหำว่ำ กระท ำผิดวินัยมำตรำ 98 ก ำหนดให้ผู้บังคับบัญชำแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน
เพ่ือด ำเนินกำร สอบสวนให้ได้ควำมจริงและควำมยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำผู้ตั้งเรื่องกล่ำวหำคือผู้บังคับบัญชำของ
ผู้ถูก กล่ำวหำควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นคือ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสำมำรถแต่งตั้ง 
กรรมกำรสอบสวนข้ำรำชกำรในโรงเรียนทุกคนควำมผิดวินัยร้ำยแรง ผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจบรรจุ และ
แต่งตั้งตำมมำตรำ 53 เป็นผู้มีอ ำนำจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน 
 2. กำรแจ้งข้อกล่ำวหำ มำตรำ 98 ก ำหนดไว้ว่ำ ในกำรสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่ำวหำและสรุป
พยำนหลักฐำน ที่สนับสนุนข้อกล่ำวหำเท่ำที่มีให้ผู้ถูกกล่ำวหำทรำบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยำนก็ได้เพ่ือให้ 
ผู้ถูกกล่ำวหำมีโอกำสชี้แจงและน ำสืบแก้ข้อกล่ำวหำ 
   3.  กำรสอบสวน คือ  กำรรวบรวมพยำนหลักฐำนและกำรด ำเนินกำรทั้งหลำยอ่ืนเพ่ือจะทรำบ
ข้อเท็จจริง และพฤติกำรณ์ต่ำง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่ำวหำเพื่อให้ได้ควำมจริงและยุติธรรม 
และ เพ่ือพิจำรณำว่ำผู้ถูกกล่ำวหำได้กระท ำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้ำผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็น
ควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้งตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด ำเนินกำร ทำงวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
            ควำมผิดที่ปรำกฏชดัแจ้งตำมท่ีก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกรณีควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
2549  
 ก.  กำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงไม่ร้ำยแรงที่เป็นกรณีควำมผิดที่ปรำกฏอย่ำงชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระท ำควำมผิดอำญำจนต้องค ำพิพำกษำถึงที่สุดว่ำผู้นั้นกระท ำผิดและผู้บังคับ บัญชำเห็นว่ำ
ข้อเท็จจริงตำมค ำพิพำกษำประจักษ์ชัด 
  (2) กระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรงและได้รับสำรภำพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำหรือให้ถ้อยค ำรับ
สำรภำพต่อผู้มีหน้ำที่สืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบันทึกถ้อยค ำเป็นหนังสือ 
ข. กำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงที่เป็นกรณีควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระท ำควำมผิดอำญำจนได้รับโทษจ ำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้
จ ำคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่ำจ ำคุก 
  (2) ละทิ้งหน้ำที่รำชกำรติดต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 15 วันผู้บังคับบัญชำ สืบสวนแล้ว
เห็นว่ำไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติกำรณ์อันแสดงถึงควำมจงใจไม่ปฏิบัติตำมระเบียบ ของทำงรำชกำร 



12 
 

  (3) กระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงและได้รับสำรภำพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำหรือให้ ถ้อยค ำรับ
สำรภำพต่อผู้มีหน้ำที่สืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบันทึกถ้อยค ำเป็นหนังสือ 
 
การอุทธรณ์  
   มำตรำ 121 และมำตรำ 122 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำง
กำรศึกษำ พ.ศ.  2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทำงวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภำยใน 30 วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทำงวินัยและไม่พอใจผลของค ำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้อง
อุทธรณ์เพ่ือตนเองเท่ำนั้น ไม่อำจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้ 
 ระยะเวลำอุทธรณ์ ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งลงโทษต้องท ำเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง กำรอุทธรณ์ค ำสั่งโทษภำคทัณฑ ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น
เงนิเดือนที่ผู้บังคับบัญชำสั่งด้วยอ ำนำจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือ อ.ก.ค.ศ.
ส่วนรำชกำร 
เว้นแต่ กำรสั่งลงโทษตำมมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  กำรอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจำกรำชกำรต้อง
อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้กำรร้องทุกข์ค ำสั่งให้ออกจำกรำชกำรหรือค ำสั่งพักรำชกำรหรือให้ออกจำกรำชกำรไว้
ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข์ หมำยถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกค ำสั่งของฝ่ำยปกครอง 
หรือคับข้องใจจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำใช้สิทธิร้องทุกข์ขอควำมเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค ำสั่งหรือ
ทบทวนกำรกระท ำของฝ่ำยปกครองหรือของผู้บังคับบัญชำ 
   มำตรำ 122 และมำตรำ 123 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ
พ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่ำตนไม่ได้รับควำม
เป็นธรรมหรือมีควำมคับข้องใจเนื่องจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำหรือ กรณีถูกตั้งกรรมกำรสอบสวนมี
สิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภำยใน30วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำร 

(2) ถูกสั่งพักรำชกำร 
(3) ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับควำมเป็นธรรม หรือคับข้องใจจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ 
(5) ถูกตั้งกรรมกำรสอบสวน 
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การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่
ในเกณฑ์ ดังนี้ 
  1. ในครึ่งปีที่แล้วมำมีผลกำรปฏิบัติงำน ควำมประพฤติในกำรรักษำวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยำบรรณวิชำชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปีที่แล้วมำจนถึงวันออกค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทำงวินัยที่หนักกว่ำโทษ 
ภำคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอำญำให้ลงโทษในควำมผิดที่เก่ียวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือ ควำมผิด
ที่ท ำใหเ้สื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน ซึ่งไม่ไช่ควำมผิดที่ได้กระท ำ โดยประมำทหรือ
ควำมผิดลหุโทษ 
  3. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ถูกสั่งพักรำชกำรเกินกว่ำสองเดือน 
  4. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีที่แล้วมำได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรมำแล้วเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำสี่เดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมำถ้ำเป็นผู้ได้รับอนุญำตไปศึกษำในประเทศฝึกอบรมและดูงำน ณ  

ต่ำงประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในครึ่งปีที่แล้วมำเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำสี่เดือน 
  7.  ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ลำหรือมำท ำงำนสำยเกินจ ำนวนครั้งที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนด 
  8.  ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรหกเดือนโดยมีวันลำไม่เกินยี่สิบสำมวัน 
แต่ไม่รวมวันลำ ดังต่อไปนี้ 
  1) ลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2) ลำคลอดบุตรไม่เกินเก้ำสิบวัน 
  3) ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดียวหรือหลำยครำวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันท ำกำร 
  4) ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในขณะปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่หรือในขณะเดินทำงไป หรือกลับ
จำกกำรปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่ 
  5) ลำพักผ่อน 
  6) ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
  7) ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม หมำยควำมว่ำ  กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ควำมช ำนำญ หรือประสบกำรณ์ด้วยกำรเรียน 
หรือกำรวิจัยตำมหลักสูตรของกำรฝึกอบรม หรือกำรสัมมนำอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรด ำเนินงำนตำม 
โครงกำรแลกเปลี่ยนกับต่ำงประเทศ กำรไปเสนอผลงำนทำงวิชำกำร และกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร ทั้งนี้โดย
มิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มำซึ่งปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมำยควำมรวมถึง
กำรฝึกฝนภำษำและกำรรับค ำแนะน ำก่อนฝึกอบรมหรือกำรดูงำนที่เป็นส่วนหนึ่งของกำรฝึกอบรมหรือต่อ
จำกกำรฝึกอบรมนั้นด้วย 
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การดูงาน หมำยควำมว่ำ  กำรเพ่ิมพูนควำมรู้และประสบกำรณ์ด้วยกำรสังเกตกำรณ์ และ
กำรแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น (กำรดูงำนมีระยะเวลำไม่เกิน 15 วัน ตำมหลักสูตรหรือโครงกำร หรือแผนกำรดู
งำนในต่ำงประเทศ หำกมีระยะเวลำเกินก ำหนดให้ด ำเนินกำรเป็นกำรฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมำยควำมว่ำ กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ด้วยกำรเรียนหรือกำรวิจัยตำมหลักสูตรของ
สถำบัน กำรศึกษำ หรือสถำบันวิชำชีพ เพ่ือให้ได้มำซึ่งปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพที่ ก.พ.รับรองและ
หมำยควำมรวมถึงกำรฝึกฝนภำษำและกำรได้รับค ำแนะน ำก่อนเข้ำศึกษำและกำรฝึกอบรม หรือกำรดูงำนที่
เป็นส่วนหนึ่งของกำรศึกษำ 
หรือต่อจำกกำรศึกษำนั้นด้วย 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำกรำชกำรเมื่อ(มำตรำ 107พ.ร.บ.ระเบียบข้ำรำชกำร
ครูฯ) 
  1) ตำย 
  2) พ้นจำกรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
  3) ลำออกจำกรำชกำรและได้รับอนุญำตให้ลำออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำร 
ให้ยื่นหนังสือลำออกต่อผู้บังคับบัญชำเพ่ือให้ผู้มีอ ำนำจตำม มำตรำ 53เป็นผู้พิจำรณำอนุญำต 
  กรณีผู้มีอ ำนำจตำม มำตรำ 53 พิจำรณำเห็นว่ำจ ำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่รำชกำรจะยับยั้งกำรอนุญำต
ให้ลำออกไว้เป็นเวลำไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลำออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งกำรยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ
ลำออกทรำบ เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้งแล้วให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วันถัดจำกวันครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้ง 
  ถ้ำผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ไม่ได้อนุญำตและไม่ได้ยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออก 
ให้กำรลำออก มีผลตั้งแต่วันขอลำออก 
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำรเพื่อด ำรงต ำแหน่ง ทำง
กำรเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลำออกต่อผู้บังคับบัญชำ 
และให้กำรลำออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลำออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 กำรยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำรให้ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกไม่น้อยกว่ำ 30 วัน 
  กรณีผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกเห็นว่ำมีเหตุผลและควำมจ ำเป็นพิเศษ 
จะอนุญำตเป็นลำยลักษณ์อักษรก่อนวันขอลำออกให้ผู้ประสงค์จะลำออกยื่นหนังสือขอลำออกล่วงหน้ำน้อย
กว่ำ 30 วัน ก็ได้ 



15 
 

  หนังสือขอลำออกที่ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกน้อยกว่ำ 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญำตเป็น ลำย
ลักษณ์อักษรจำกผู้มีอ ำนำจอนุญำต หรือที่มิได้ระบุวันขอลำออก ให้ถือวันถัดจำกวันครบก ำหนด 30 วัน นับ
แต่วันยื่นเป็นวันขอลำออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกพิจำรณำว่ำจะสั่งอนุญำตให้ผู้นั้นลำออกจำกรำชกำรหรือจะสั่ง
ยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 
  (1) หำกพิจำรณำเห็นว่ำควรอนุญำตให้ลำออกจำกรำชกำรได้ให้มีค ำสั่งอนุญำตให้ลำออก เป็นลำย
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลำออกแล้วแจ้งค ำสั่งดังกล่ำวให้ผู้ขอลำออกทรำบก่อนวัน ขอลำออกด้วย 
  (2) หำกพิจำรณำเห็นว่ำควรยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกเนื่องจำกจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ รำชกำร 
ให้มีค ำสั่งยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกเป็นลำยลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลำออกแล้วแจ้งค ำสั่ง
ดังกล่ำวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลำออกทรำบก่อนวันขอลำออกด้วย ทั้งนี้กำรยับยั้งกำรอนุญำต ให้ลำออกให้สั่ง
ยับยั้งไว้ได้เป็นเวลำไม่เกิน 90 วัน 
และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยำยอีกไม่ได้ เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้งแล้วให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วัน
ถัดจำกวันครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้ง 
  ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลำออกได้ออกจำกรำชกำรไปโดยผลของกฎหมำย เนื่องจำกผู้มีอ ำนำจ อนุญำตมิได้
มีค ำสั่งอนุญำตให้ลำออกและมิได้มีค ำสั่งยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกก่อนวันขอลำออก หรือเนื่องจำกครบ
ก ำหนดเวลำยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตมีหนังสือแจ้ง วันออกจำกรำชกำรให้ผู้ขอ
ลำออกทรำบภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจำกรำชกำรและแจ้งให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องทรำบด้วย 
  ข้อ 7 กำรยืน่หนังสือขอลำออกจำกรำชกำรเพ่ือด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง 
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชำอย่ำงช้ำภำยในวันที่ขอลำออกและให้ผู้บังคับบัญชำดังกล่ำว
เสนอ หนังสือขอลำออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตได้รับหนังสือขอลำออกแล้วให้มีค ำสั่งอนุญำตออกจำกรำชกำรได้ตั้งแต่ วันที่ขอ
ลำออก 
  5. ครูอัตรำจ้ำง 
  กรณีครูอัตรำจ้ำงที่จ้ำงด้วยเงินงบประมำณให้ปฏิบัติหน้ำที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้ำที่ครูผู้ช่วย ครูพ่ีเลี้ยง 
หรือปฏิบัติหน้ำที่ครูที่เรียกชื่อย่ำงอ่ืนให้ปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยลูกจ้ำง ประจ ำของส่วน
รำชกำรพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อกำรนั้น 
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การบริหารงบประมาณ 

 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างเป็น

อิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ2ละมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอ านาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอ านาจหน้าที่ตามที่กฏระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล

สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันที่  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงก าหนดให้

โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง  ดูแล  บ ารุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้  

เว้นแต่การจ าหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงการซื้อ  

แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือ

ถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิไดด้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอ านาจ  ผู้บริหารต้อง

รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
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งบประมาณที่สถานศึกษาน ามาใช้จ่าย 

 
1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  

โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการจัดหา

ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทาง

การศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 

 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 

2.1 เพ่ือให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

 

3. ขอบข่ายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 

2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 

4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 

5.  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  ก าหนด

หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 
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รายจ่ายตามงบประมาณ   

 
จ าแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 

1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

-  งบบุคลากร 

- งบด าเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบร่ายจ่ายอื่น 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย

จากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่า 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใด

ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่า

ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใด

ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่า

ที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงานของ

หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  

หน่วยงานในก ากับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ

พระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่ายที่

ส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้

รับจ้าง  ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
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  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,700  บาท 

  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,500  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 

 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหารทั่วไป  :  ส ารอง

จ่ายทั้ง  2  ด้านคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ าเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราวของครูปฏิบัติการ

สอน  ค่าสอนพิเศษ 

2. ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน  สิ่งก่อสร้าง  ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน  ค่าใช้

สอย 

2.2 ส ารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  น าไปใช้ใน

เรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิตและ

เพ่ิมโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน  ชั้น ป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกาสได้รับการศึกษา

ในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช้ 

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 

3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 

3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 

3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 

3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็น

หลักฐาน 

3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 

3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  คนละ  3,000  บาท/ปี 
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1.1 รายจ่ายงบกลาง 

1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

2. เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 

3. เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย

ตามรายการดังต่อไปนี้ 

1. “เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบ านาญ 

ข้าราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า  เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงินค่า

ทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   

ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด

บ านาญ 

2. “เงนิช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 

จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงินช่วยเหลือ

การศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ 

เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับ

เลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 

จ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 

รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   

รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ  และหรือ

ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้เพ่ือ 

จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
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เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 

เป็นค่าใช้จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   

รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานของรัฐ 

 

เงินนอกงบประมาณ 

 
1. เงินรายได้สถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกันสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายได้ตามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2542  

ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 

2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 

3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของจากเงิน

งบประมาณ 

4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 
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งานพัสดุ 

 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบและ

ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการอ่ืนๆ  ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

 “พัสด”ุ  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ  การจ าแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 

 “การซื้อ”  หมายความว่า  การซื้อพัสุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ  แต่ไม่

รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ

การจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการ

เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างที่ปรึกษ  การจ้างออกแบบและ

ควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวข้อง 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  

2549 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การควบคุม  

และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 

3. จดัท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร

สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  

บ ารุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรักษ์พลังงาน  

การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงการบ ารุงรักษาและการพัสดุต่างๆ  

ที่เก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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8. ให้ค าแนะน า  ชี้แจง  และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่ 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับขั้น 

12. ปฏิบัติอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจ าเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักค้าง 

3.1 ให้นับ  24  ชั่วโมงเป็น  1  วนั 

3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้เกิน  12  ชั่วโง  

ให้ถือเป็น  1 วัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง  24  ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชั่วโมง  ให้ถือเป็น  1วัน 

4.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ชั่วโมง  แต่เกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด

ลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

 

 

 



10 
 

การเบิกค่าพาหนะ 

 
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ 

ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 

ยานพาหนะประจ าทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก 

ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  คือ  ให้เบิกตามที่จ่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต

จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณี

ดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ  300  บาท 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   

และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดง

เหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   

(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  

กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม

เส้นทางท่ีได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ 

รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 

 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  ฝึกงาน  ดู

งาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 
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3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 

4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

ค่ารักษาพยาบาล 

 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกายกลับสู่สภาวะ

ปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพ่ิมเติม( 8  ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 

2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคล

อ่ืนแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  ผุ้รับเบี้ยหวัดบ านาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ

ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาล  แบ่งเป็น  2  ประเภท 

ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จ่ายเงิน 

ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับ

การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรองสิทธิ  

กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
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การศึกษาบุตร 

 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบ ารุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ีสถานศึกษา

เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 

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

และอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน  

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

สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้  4  คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จ านวนเงินที่เบิกได้ 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 

ค่าเช่าบ้าน 

 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

2.1 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
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2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

2.1.3 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค าร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องที่ท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ท่ีกลับเข้า

รับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  (ฉบับที่  2)  มาตรา  

7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่

(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระอยู่  

ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่  มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ฯ  มา

เบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 

 

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 

 
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539   

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   

บ านาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บ าเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บ าเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  ข้าราชการครู   

ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่  27  มีนาคม  2540  เป็นต้น  จะต้อง

เป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็น

ประจ าทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน

เช่นเดียวกัน  และจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 
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ระเบียบส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่า

ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 

 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ

จัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท าการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการ

จัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและ

เงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ  ช.พ.ค.  ก าหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามล าดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

3. ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน 

ล าดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ส าหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ได้รับ 

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นล าดับแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้าราชการประจ า  ข้าราชการบ านาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้  รายเดือน  ต้อง

ยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงินเพ่ือช าระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ  ที่จ่าย

ตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 

 

ค าจ ากัดความ 

 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  

และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะ

วิทยา” 

ในรอบปีงบประมาณ 
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 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนหนองส าโรงวิทยา เพ่ือด าเนิน

ตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  อาจ

ด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  บุคลากร

โรงเรียนหนองส าโรงวิทยา 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนหนองส าโรงวิทยา  ในรอบปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ

โรงเรียนหนองส าโรงวิทยา   เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 

 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย

ตามงบประมาณ 

 จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ

เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน 

และสิ่งก่อสร้าง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนการด าเนินงาน

ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล 

องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ

พระมหากษัตริย์            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                

ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรบัที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
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(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุง
ครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 

(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล ก ากับติดตาม กลั่นกรอง อ านวยความสะดวก ให้
ค าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการ
บริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน 
ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจ
หน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและ
ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว
มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
1.  การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และ
สิ่งอ านวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2)  จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือใช้เป็นค า

ขอตั้งงบประมาณต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.  การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยตรง 

1)  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

 ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จ าเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วเสนอ     ขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการต่อไป 
5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

1)  รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขต            
พ้ืนที่การศึกษา 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่ส านัก
งบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาก าหนด 

2)  จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

2)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

1)  จัดท ารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ใน
ท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพ่ือการรับรู้ของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจ าได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 



18 
 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
10.  การวางแผนพัสดุ 

1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ที่ต้องการใช้พัสดุ จัดท ารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ือจัดท าแผนการ
จัดหาพัสดุ 

3)  ฝ่ายที่จัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดท าเองแล้วจ าน าข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดท า
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
11.  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างท่ีใช้เงินงบประมาณเพื่อสนอง
ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1)  ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2)  กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ
ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส 
เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
12.  การจัดหาพัสดุ 

1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบอ านาจของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2)  การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท ารับ
บริการ 

   
13.  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 

1)  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
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3)  ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก
ต่อไป 

4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการข้ึนทะเบียน    เป็น
ราชพัสดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด
คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถก าหนด
วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  การน าเงินส่งคลัง 

1)  การน าเงินส่งคลังให้น าส่งต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตาม
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอพ.ศ. 2520   หากน าส่งเป็นเงินสดให้ตั้ง
คณะกรรมการน าส่งเงินด้วย 
 
16.  การจัดท าบัญชีการเงิน 

1)  ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดท าอยู่เดิม คือ ตามระบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชี
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้ว       แต่กรณี 
17.  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

1)  จัดท ารายงานตามที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ
การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 

2)  จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการน า
เงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไป
จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
18.  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

 
 
 

 



 



2 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  การ
ด าเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  
ข้อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา
องค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ
บริหารทั่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  การจัดท าส ามะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  
การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  
และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน  การ
จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
  3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงาน
บริหารทั่วไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพ่ือด าเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารทั่วไป อย่างต่อเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพ่ือสร้างขวัญและ
ก าลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ด าเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12.  ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนหนองส าโรงวิทยา 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

 
  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1.1  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร
ทั่วไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       1.3  จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
ส านักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึก
ข้อความ  แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกที่ช ารุด  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดท าระเบียบ  แนวปฏบิัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จ าเป็นในการให้บริการปรับ
ซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบ
ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนา
งานในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
      4.1  ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารทั่วไป เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  ก ากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      1.  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของ
โรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการ
ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ใน
สภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอ้ี และอ่ืน 
ๆให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ า  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่น
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล
รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ
ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท า
สถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี
การศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  

 

 

 



7 
 

งานสาธารณูปโภค    

 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์
และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.  จัดท าป้ายค าขวัญ  ค าเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
  7.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 
  8.  ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานธุรการ และสารบรรณ 

 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน
หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  2.    จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ในการอ้างอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
  1๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 งานยานพาหนะ   

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บ ารุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 
  3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้
ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 งานประชาสัมพันธ์ 

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  9. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของ
งานประชาสัมพันธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนหนองส าโรงวิทยา 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานพยาบาลและอนามัย   

 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้าน
อนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้
ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่ง
โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะน าผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้าน
สุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของ
งานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
  3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด าเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
  5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และ
วิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน
ในด้าน อาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน 
  2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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การบริหารงานวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 

         การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงานที่มีความส าคัญท่ีสุด เป็น
หัวใจของการจัดการศึกษา   ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความ
เข้าใจ ให้ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไข
อย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด  ด้วย
เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  
โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน
การวัดผล  ประเมินผล  รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่างมี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

 
 
 
 
 
 
 

 



3 

 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ 

โรงเรียนหนองส าโรงวิทยา มุ่งพัฒนาผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ น้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงในการด าเนินชีว ิต   และมีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการรู้ที่ เน้นทักษะกระบวนการแบบ  Active 
Learning มุ่งเน้นให้นักเรียนมีทักษะในศตวรรษที่ ๒๑ รู้เท่าทันเทคโนโลยีเพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้คู่คุณธรรม 
พันธกิจ 

๑. มุ่งให้บริการการศึกษาในภารกิจหน้าที่อย่างมีคุณภาพ เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 ๒. ส่งเสริมให้ครูมีความมุ่งมั่นจัดการศึกษาตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้  
 ๓. สร้างสภาพแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ เทคโนโลยี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและเป็นสถานศึกษาของชุมชม 
 ๔. พัฒนาหลักสูตรกระบวนการเรียนรู้แบบ Active Learning  และกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนอย่างรอบ
ด้าน 
เป้าหมาย 

๑. ประชากรในวัยเรียนทุกคนได้รับโอกาสในการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึงและได้เรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมี
คุณภาพ 
 ๒. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีจิตส านึกของความเป็นไทยและวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 ๓. ผู้เรียนมีคุณภาพตามหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา 
 ๔. ครู และบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะเต็มศักยภาพ มีขวัญก าลังใจ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
 ๕. ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการศึกษา 
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ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
     1.   การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
บทบาทและหน้าที่ 

1.  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้ 
2.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ 

ความส าคัญ 
3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพ่ือน ามาเป็นข้อมูล 

จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือ 

รายวิชาเพ่ิมเติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์   
และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
บทบาทและหน้าที่ 

1.  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงานวิชาการ      
ได้แก่  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ   การ
เทียบโอนผลการเรียน    การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา     การพัฒนาและใช้   สื่อ และ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา    คุณภาพการศึกษา 
และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
2.   ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

ส าคัญ  พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ  ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ 

มีความสามารถพิเศษ 
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4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 1.  จัดท าหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคม  จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย  จิตใจ  สติปัญญา   มี
ความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
 2. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา   ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป์  กีฬา     การศึกษาที่
ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง   
 3. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  สังคม 
และอาเซี่ยน 
  
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย 
ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2.  ฝึกทักษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพ่ือป้องกันและแก้ไข
ปัญหา 

3.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้   คิดเป็น  ท าเป็นรักการอ่าน
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4.  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 

5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม  สื่อการเรียน และอ านวยความสะดวก
เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ 
ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
      6.  จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา  ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน
ชมุชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่    
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6.  การวัดผล  ประเมินผล  และด าเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ก าหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 
สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ 
         2. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
         3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่าน 
เกณฑ์การประเมิน 
          5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
          6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง 
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
          7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการเรียนผ่าน
ระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และวิชาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 
7.   การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 1.  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้  การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการ
ท างานของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
          2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ ในการ
เรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น  ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
          3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนับสนุนให้ครูน า
ผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือ 
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น   
พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องพยาบาล   ห้อง
ศูนย์วิชาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนังสือ  เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของ 
สถานศึกษาของตนเอง            

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการ 
เรียนรู้ และ   นิเทศ  ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5.   ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
 
9.   การนิเทศการศึกษา 
 บทบาทและหน้าที่ 

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 
กระบวนการท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพ
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อม่ันว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและ 
กระบวนการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 
 
10.   การแนะแนว 
 บทบาทและหน้าที่ 

1. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ   โดยให้ทุก 
คนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ 
ชัดเจน 

3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม   ท าหน้าที่ครูแนะ 
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แนว    ครูที่ปรึกษา  ครูประจ าชั้น  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดูแล  ก ากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียนอย่างเป็นระบบ 
7.   ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
8.   ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐและเอกชน  บ้าน  

ศาสนสถาน  ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9.   เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.   การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
  บทบาทและหน้าที่ 

1.  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2.  จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
3.  จัดท าระบบบริหารและสารสนเทศ 
4.  ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง 

สร้างระบบ การท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming  Cycle)     
หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 
สนับสนุนให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

7. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
บทบาทและหน้าที่  
 1.  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและ 

เลือกสรรภูมิปัญญา  วิทยาการต่างๆ 
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 

ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
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13.   การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอ่ืน 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพ่ือ 
เสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง 
ภาครัฐ และเอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง 
วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 
ในที่อ่ืนๆ 

4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า   
การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน    เป็นต้น 
 
14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถานประกอบการ และ
สถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กร 
ปกครอง  ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคม
อ่ืนในเรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการศึกษา 

2.   จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ   การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล    ครอบครัว  
ชุมชน   องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา      สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ที่ร่วมจัดการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  
องค์กร เอกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา   และใช้
ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว   
ชุมชน    องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน 
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจ าเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
อย่างมี ประสิทธิภาพ 
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15. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
เพ่ือให้ ผู้ที่ เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3.  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  และแก้ไข 
ปรับปรุง 

4.  น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5.   ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
 
16.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง 
กับ   หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2.  จัดท าหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่านประกอบ   แบบฝึกหัด   ใบ 
งาน  ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่าน 
ประกอบ     แบบฝึกหัด   ใบงาน  ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 
17.  การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้  
และ    เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

2.    พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือ    
การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ 
          3.    พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่
ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดข้ึน  โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อท่ีเสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ 

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
5.  นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใช้และพัฒนาสื่อ  และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
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ด้านบริหารวิชาการ 
 
 1.  หัวหน้างานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล ก ากับ ติดตาม 
กลั่นกรองอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหาร
วิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร การ
ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการแล ะ
ด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร 
เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่าย
บริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 2.  หัวหน้าวิชาการสายช้ัน  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มการ
บริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อ่ืนๆที่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ
มอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
1.  การพัฒนาหรือการด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น              
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้ 
2)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาให้ความส าคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือน ามาเป็นข้อมูลจัดท าสาระ

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4)  จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา

เพ่ิมเติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน
การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล  และการเทียบ
โอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง
ทางวิชาการ 
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2)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน 
 
 
 
3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย 
สถานศึกษา 

2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน
เป็นส าคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพ่ือคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมน าความรู้
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
5)  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

1.1  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน 

1.2  จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย  จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 

1.3  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิการ 
และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆให้เหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและเครือข่าย
สถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
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4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 
 
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึง
ความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2)  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา 

3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รัก
การอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวยความ
สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ 
ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 
 
6.  การวัดผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้อง
กับนโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4)  จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์

การประเมิน 
5)  จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนการผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเพ่ือ
ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 
7.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการท างานของนักเรียน 
ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ
ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้ เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสาน
ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน

ให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือ
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2)  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา
ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ 
เป็นต้น 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา
ของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุดสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

4)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และ
นิเทศ ก ากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

 
9.  การนิเทศการศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้ เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ 
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การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
 

10.  การแนะแนวการศึกษา    
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  2)  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะน าและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  3  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4)  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนวครูที่
ปรึกษา ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
เป็นระบบ 

7)  ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
8)  ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน   ศาสน -

สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการ
สร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3)  จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4)  ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง

ระบบการท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    หรือที่รู้จัก
กันว่าวงจร PDCA 
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5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้
ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพ่ือรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7)  จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน  องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
  2)  ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรร
ภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

4)  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 
13.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือเสริมสร้าง
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

2)  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ
และเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3)  ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ       
ในที่อ่ืนๆ 

4)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม
ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น 

 
14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และ
สถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่องเกี่ยวกับ
สิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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2)  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่
ร่วมจัดการศึกษา 

3)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร -
เอกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือ
ทางดา้นวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

6)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
15.  การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษาและวิเคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2)  จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรับปรุง 

4)  น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 

16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ศึกษา วิเคาระห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2)  จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน        ใบ

ความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 

แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
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17.  การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่ องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้          
และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพ่ือ
การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 

3)  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา     ของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
  4)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
18.  การรับนักเรียน  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ
ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

2)  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

3)  ด าเนินการรับนักเรียนตามที่แผนก าหนด 
4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ

เข้าเรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 

19.  การจัดท าส ามะโนนักเรียน  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ       
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
  2)  จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3)  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
20.  การทัศนศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

ก าหนด 


