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 คู่มือการปฏิบัติงานของโรงเรียนอนุบาลวัดลูกแกประชาชนูทิศฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานจัดการศึกษาของโรงเรียน 
 การจัดท าได้รับความร่วมมือจากบุคลากรในโรงเรียน  ตัวแทนผู้ปกครองนักเรียน  ผู้น าท้องถิ่น 
ผู้ทรงคุณวุฒิ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และผู้แทนองค์กรบริหารส่วนท้องถิ่น  ขั้นตอนการจัดท าได้
รวบรวมข้อมูลสภาพปัจจัยภายนอกและปัจจัยภายในในด้านต่างท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาท้ังท่ีเป็นสภาพบวก (+) 
และลบ (-) ท่ีมีผลกระทบต่อการด าเนินงานของโรงเรียน แล้วน ามาวิเคราะห์ประเมินสภาพของโรงเรียน เพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดสู่ฐานคุณภาพตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
 ขอขอบคุณทุกท่าน ทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง ท่ีให้การสนับสนุนและมีส่วนร่วมในการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ
ฉบับนี้จนส าเร็จเรียบร้อย หวังว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่การพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน และส่งผล
โดยรวมต่อการจดการศึกษาของชาติต่อไป 
 
 
 
 
            (นายบรรจง  ปิ่นปฐม) 
               ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลวัดลูกแกประชาชนูทิศ 
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 ส่วนท่ี  1  

ข้อมูลท่ัวไป 
 
ภำพรวมของสถำนศึกษำ (School Profile) 
 
 ข้อมูลทั่วไปของชุมชน 
 โรงเรียนอนุบาลวัดลูกแกประชาชนูทิศ  ต้ังอยู่เลขท่ี 47 หมู่ท่ี 7 ถนนแสงชูโต ต าบลดอนขมิ้น   อ าเภอ  
ท่ามะกา  จังหวัดกาญจนบุรี  ในเขตเทศบาลต าบลลูกแก  สภาพภูมิประเทศเป็นพื้นท่ีราบลุ่มแม่น้ าแม่กลอง  เป็น
แหล่งชุมชนท่ีมีความอุดมสมบูรณ์  ความเจริญ  และสะดวกอย่างยิ่งในการคมนาคมท้ังทางรถยนต์  รถไฟ  และทาง
น้ า  เนื่องจากมีทางหลวงแผ่นดินหมายเลข  323  สายกรุงเทพฯ – กาญจนบุรี (ถนนแสงชูโต)  ตัดผ่านกลางชุมชน  
ท่ีอยู่อาศัยส่วนใหญ่จึงมีลักษณะเป็นห้องแถว  ตึกแถว  และอาคารพาณิชย์  เพื่อประกอบธุรกิจค้าขายและบริการ
แก่ผู้คนท่ีสัญจรผ่านไปมา  นอกจากนี้ยังมีโรงงานอุตสาหกรรมทางการเกษตรตั้งอยู่  ประชากรส่วนใหญ่มีรายได้พอ
เล้ียงชีพจากการรับจ้างท างานในโรงงานและการเกษตร  ประชากรส่วนใหญ่นับถือศาสนาพุทธ  และมีประเพณี
ส าคัญ  คือ  ประเพณีสงกรานต์  เทศกาลกินเจ  และประเพณีท้ิงกระจาด  ซึ่งจัดเป็นงานประจ า   ทุกปี 
 
 ประวัติควำมเป็นมำของสถำนศึกษำ 
 โรงเรียนอนุบาลวัดลูกแกประชาชนูทิศ  เดิมมีช่ือว่า “โรงเรียนวัดลูกแก”  เปิดเรียนครั้งแรกเมื่อวันท่ี  1  
เดือนกรกฎาคม  พ.ศ.  2466  โดยอาศัยศาลาวัดลูกแก เป็นโรงเรียนประเภทประชาบาล  เปิดสอนต้ังแต่ช้ัน  ป.1 
ถึง  ป.4  ต่อมานายกิมเล้ียง  วังตาล  ยกท่ีดิน  2  ไร่  30  ตารางวา  อยู่ในหมู่ท่ี  7  ต าบลดอนขมิ้น  นอกเขตวัด
ลูกแก  ท่ีดินด้านตะวันออกติดถนนแสงชูโต  ด้านตะวันตกติดท่ีดินของเอกชน  ทิศเหนือติดต่อกับสุขศาลาโพธิ์เย็น  
ทิศใต้ติดต่อกับตลาด  เมื่อสร้างอาคารเรียนเสร็จเรียบร้อยจึงได้ย้ายออกจากศาลาวัดเมื่อเดือนพฤศจิกายน  พ.ศ.  
2475    และได้เปล่ียนช่ือเป็นโรงเรียนลูกแกประชาชนูทิศและทางราชการได้เปล่ียนอีกครั้งหนึ่งเป็นโรงเรียนบ้าน
ดอนขม้ิน (ลูกแกประชาชนูทิศ) แต่ประชาชนนิยมเรียกว่า “โรงเรียนไทย” 
 พ.ศ.  2510   จ านวนนักเรียนเพิ่มข้ึนมาก  สถานท่ีเดิมไม่สามารถปลูกสร้างอาคารเพิ่มขึ้นได้  จึงได้ติดต่อ
ขอท่ีดินวัดลูกแก ทางวัดได้แบ่งท่ีดินให้  2  ไร่  2  งานเศษ  ส าหรับสร้างอาคารเรียนแบบ 004 ขนาด  10  
ห้องเรียน  และได้ย้ายนักเรียนมาเรียน  เมื่อวันท่ี  26  มกราคม  2510  นักเรียนส่วนหนึ่งก็ยังเรียนอยู่ท่ีเดิม  และ
ได้ขออนุญาตทางราชการเปล่ียนช่ือเป็นโรงเรียนวัดลูกแก (ลูกแกประชาชนูทิศ) 
 พ.ศ.  2534  เข้าร่วมโครงการขยายโอกาสทางการศึกษา ขยายช้ันเรียนจากช้ันประถมศึกษาปีท่ี  6  เป็น
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  3  เป็นปีแรก 
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 พ.ศ.  2542  คณะกรรมการการประถมศึกษาจังหวัดพิจารณาอนุมัติให้โรงเรียนวัดลูกแกเป็นโรงเรียนใน
เครือข่ายสหวิทยาเขตมหามงคล  และเปล่ียนช่ือโรงเรียนใหม่เป็นโรงเรียนอนุบาลท่ามะกา (วัดลูกแกประชาชนูทิศ) 
 พ.ศ.  2551  โรงเรียนได้ขอขยายช้ันเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  โดยเปิดสอนในระดับช้ัน
มัธยมศึกษาปีท่ี  4  ครั้งแรกในปีการศึกษา  2552 

พ.ศ.  2541  โรงเรียนได้ขอขยายช้ันเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  โดยเปิดสอนในระดับช้ัน
มัธยมศึกษาปีท่ี  6  

ปัจจุบัน โรงเรียนเปิดท าการสอน  4  ระดับ  ได้แก่  ระดับช้ันอนุบาล  ระดับช้ันประถมศึกษา  ระดับช้ัน
มัธยมศึกษาตอนต้น  และระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย  มีนักเรียนท้ังส้ิน  1,343  คน  ข้าราชการสายงาน
บริหาร  1  คน  ข้าราชการสายงานการสอน  55  คน  ครูอัตราจ้าง  3  คน    เจ้าหน้าท่ีธุรการ  1  คน  นักการ
ภารโรง  2  คน 

โครงสร้ำงกำรจัดกำรศึกษำ 
โรงเรียนอนุบาลวัดลูกแกประชาชนูทิศ จัดการศึกษาในระดับช้ันปฐมวัยจนถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาตอน

ปลาย  โดยแบ่งการจัดการเรียนการสอนออกเป็น  4  ระดับ  ดังนี้ 
1. ระดับปฐมวัย  เปิดท าการสอนในระดับช้ันอนุบาลปีท่ี  1-2  ใช้หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  พ.ศ.   

2546 
2. ระดับประถมศึกษา  เปิดท าการสอนในระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี  1-6 ใช้หลักสูตรการศึกษาขั้น 

พื้นฐาน  พ.ศ.  2551 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  เปิดท าการสอนในระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  1-3  ใช้หลักสูตรการศึกษาขั้น 

พื้นฐาน  พ.ศ.  2551 
4. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  เปิดท าการสอนในระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  4-6  ใช้หลักสูตรการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน  พ.ศ.  2551  ส าหรับนักเรียนในระดับมัธยมศึกษา  จะใช้หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พศ.  2551   
ครบทุกช้ันในปีการศึกษา  2555 

 
ภำรกิจของสถำนศึกษำ  (Mission) 

 โรงเรียนอนุบาลวัดลูกแกประชาชนูทิศ  มีการบริหารงานโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน  เน้นการมีส่วนร่วมของ
บุคลากร  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  ผู้ปกครอง  และชุมชน  โดยกระจายอ านาจการบริหารจัดการเพื่อ
ด าเนินงาน  ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา  มีการแบ่งภารกิจหลักออกเป็น  5  งาน  ได้แก่  งานวิชาการ  
งานงบประมาณ  งานบริหารงานบุคคล  งานบริหารทั่วไป  และงานบริหารแผนงานและสารสนเทศ ซึ่งแต่ละงาน  
มีบทบาทหน้าท่ี  ดังนี้ 

1. งานวิชาการ  มีขอบข่ายและภารกิจงานในเรื่องต่อไปนี้ 
1.1  การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
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1.2 การวางแผนงานด้านวิชาการ 
1.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
1.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
1.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
1.6 การวัดผล  ประเมินผล  และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
1.7 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
1.8 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
1.9 การนิเทศการศึกษา 
1.10 การแนะแนว 
1.11 การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
1.12 การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
1.13 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถาน

ประกอบการและสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
1.14 การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
1.15 การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
1.16 การพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
1.17 การทัศนศึกษา 
1.18 การขับเคล่ือนโรงเรียนวิถีพุทธ 
1.19 การขับเคล่ือนโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
1.20 การขับเคล่ือนกระบวนการ PLC (Professional Learning Community) 
1.21 การขับเคล่ือนสะเต็มศึกษา 
1.22 การขับเคล่ือนโรงเรียนมาตรฐานสากล (World-Class Standard School) 
1.23 การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
1.24  

2. งานงบประมาณ  มีขอบข่ายและภารกิจงานในเรื่องต่อไปนี้ 
2.1 การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
2.2 การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
2.3 การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
2.4 การตรวจสอบ  ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
2.5 การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
2.6 การวางแผนพัสดุ 
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2.7 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ท่ีใช้เงินงบประมาณ 
2.8 การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดท าและจัดหาพัสดุ 
2.9 การจัดหาพัสดุ 
2.10 การควบคุม  ดูแล  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพัสดุ 
2.11 การจัดหารผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
2.12 การเบิกเงินจากคลัง 
2.13 การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการจ่ายเงิน 
2.14 การน าเงินส่งคลัง 
2.15 การจัดท าบัญชีการเงิน 
2.16 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
2.17 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์  บัญชี ทะเบียน  และรายงาน 

3. งานบริหารงานบุคคล  มีขอบข่ายและภารกิจงานในเรื่องต่อไปนี้ 
3.1 การวางแผนอัตราก าลัง 
3.2 การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.3 การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
3.4 การเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้น  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.5 การด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
3.6 การลาของบุคลากรสังกัดสถานศึกษาท่ีไม่มีระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ 
3.7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3.8 การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
3.9 การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
3.10 การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
3.11 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
3.12 การออกจากราชการ 
3.13 การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
3.14 การจัดท าบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.15 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.16 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
3.17 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
3.18 การส่งเสริมวินัย  คุณธรรม  และจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.19 การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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3.20 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. งานบริหารทั่วไป  มีขอบข่ายและภารกิจงานในเรื่องต่อไปนี้ 

4.1 การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
4.2 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
4.3 งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
4.4 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
4.5 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
4.6 งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
4.7 การด าเนินงานธุรการ 
4.8 การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
4.9 การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
4.10 การรับนักเรียน 
4.11 การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง  ยุบ  รวม  หรือเลิกสถานศึกษา 
4.12 การประสานการจัดการศึกษาในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย 
4.13 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
4.14 งานกิจการนักเรียน 
4.15 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
4.16 การส่งเสริม  สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน  องค์กร  หน่วยงาน  

และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
4.17 งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
4.18 การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
4.19 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
4.20 แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
4.21 การจัดต้ังสภานักเรียน และส่งเสริมประชาธิปไตยในนักเรียน 
4.22 ส่งเสริมสุขภาพในนักเรียน 
4.23 การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อขับเคล่ือนสถานศึกษาสีขาว ปลอดอบายมุข 

5. งานบริหารแผนงานและสารสนเทศ มีขอบข่ายและภารกิจงานในเรื่องต่อไปนี้ 
5.1 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
5.2 การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณ 
5.3 การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน 
5.4 การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
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ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศกึษำ 

นำยบรรจง  ป่ินปฐม 

คณะกรรมกำรสถำนศกึษำ ผูป้กครองนกัเรียน 

งำนบริหำรวิชำกำร 

นำงสำวรสสคุนธ ์มั่นคง 

นงสำวศรุดำ วีระสมยั 

 

- 

งำนบริหำรงบประมำณ 

นำงสำวชิดชนก  วนัดี 

 

 

งำนบริหำรบุคคล 

นำงพกิลุทิพย ์ รุจิระยรรยง 

 

งำนบริหำรทั่วไป 

นำยนิเวศน ์ตณัฑส์มบรูณ ์

 

งำนบริหำรแผนงำนและ

สำรสนเทศ 

นำงสำวภสันนัท ์เรือนอินทร ์

 

 
 
 

 
 

  
 
 
 

   
 
 
 
 
 
ผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
 จากผลการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา  โดยส านักรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์กรมหาชน) หรือ สมศ. เมื่อปีพุทธศักราช 2554 พบว่า 
 ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนมีผลการจัดการศึกษาท่ีได้มาตรฐานคุณภาพ  สมศ.  จ านวน  13  
มาตรฐาน  ไม่ได้มาตรฐานคุณภาพ  สมศ. จ านวน  1  มาตรฐาน  ได้แก่  มาตรฐานท่ี  5  ผู้เรียนมีความรู้และ
ทักษะท่ีจ าเป็นตามหลักสูตร  โดยมีรายละเอียดการประเมิน  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิโครงสรา้งการบริหารงานของโรงเรียนอนุบาลวดัลูกแกประชาชนูทิศ 
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ผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกของส ำนักงำนกำรประเมินมำตรฐำนกำรศึกษำแห่งชำติ (สมศ.) รอบ ๓ 
 สรุปผลการประเมินคุณภาพภายนอกจ าแนกตามกลุ่มตัวบ่งช้ี  การศึกษาข้ันพื้นฐาน  :  ระดับ การศึกษา
ปฐมวัย (๒-๕ ปี) ประเภทโรงเรียน 
 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน : ระดับการศึกษาปฐมวัย 
น้ าหนัก
คะแนน 

คะแนนท่ี
ได้ 

ระดับ
คุณภาพ 

กลุ่มตัวบ่งชี้พื้นฐำน    
ตัวบ่งช้ีท่ี ๑ เด็กมีพัฒนาการด้านร่างกายสมวัย ๕.๐๐ ๕.๐๐ ดีมาก 
ตัวบ่งช้ีท่ี ๒ เด็กมีพัฒนาการด้านอารมณ์และจิตใจ ๕.๐๐ ๕.๐๐ ดีมาก 
ตัวบ่งช้ีท่ี ๓ เด็กมีพัฒนาการด้านสังคมสมวัย ๕.๐๐ ๕.๐๐ ดีมาก 
ตัวบ่งช้ีท่ี ๔ เด็กมีพัฒนาการด้านสติปัญญาสมวัย ๑๐.๐๐ ๑๐.๐๐ ดีมาก 
ตัวบ่งช้ีท่ี ๕  เด็กมีความพร้อมศึกษาต่อในขั้นต่อไป ๑๐.๐๐ ๑๐.๐๐ ดีมาก 
ตัวบ่งช้ีท่ี ๖ ประสิทธิผลการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ที่เน้นเด็กเป็นส าคัญ ๓๕.๐๐ ๓๕.๐๐ ดีมาก 
ตัวบ่งช้ีท่ี ๗ ประสิทธิภาพของการบริหารจัดการและพัฒนาการศึกษา ๑๕.๐๐ ๑๕.๐๐ ดีมาก 
ตัวบ่งช้ีท่ี ๘ ประสิทธิผลของระบบการประกันคุณภาพภายใน ๕.๐๐ ๔.๘๒ ดีมาก 
กลุ่มตัวบ่งชี้อัตลักษณ์    
ตัวบ่งช้ีท่ี ๙ ผลการพัฒนาให้บรรลุตามปรัชญา ปณิธาน/วิสัยทัศน์ พันธกิจและ

วัตถุประสงค์ของการจัดต้ังสถานศึกษา 
๒.๕๐ ๒.๕๐ 

ดีมาก 

ตัวบ่งช้ีท่ี ๑๐ ผลการพัฒนาตามจุดเน้นและจุดเด่นท่ีส่งผลสะท้อนเป็น
เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

๒.๕๐ ๒.๕๐ 
ดีมาก 

กลุ่มตัวบ่งชี้มำตรกำรส่งเสริม    
ตัวบ่งช้ีท่ี ๑๑ ผลการด าเนินโครงการพิเศษเพื่อส่งเสริมบทบาทของสถานศึกษา ๒.๕๐ ๒.๕๐ ดีมาก 
ตัวบ่งช้ีท่ี ๑๒ ผลการส่งเสริมพัฒนาสถานศึกษาเพื่อยกระดับมาตรฐานรักษา

มาตรฐาน และพัฒนาสู่ความเป็นเลิศท่ีสอดคล้องกับแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 

๒.๕๐ ๒.๕๐ ดีมาก 

คะแนนรวม ๑๐๐.๐๐ ๙๘.๘๒ ดีมาก 
สรุปผลการประเมินคุณภาพภายนอกระดับการศึกษาปฐมวัย (๒ – ๕ ปี) ประเภทโรงเรียน 

 ผลรวมคะแนนประเมินสถานศึกษา  ๙๘.๘๒  คะแนน 

 มีคุณภาพระดับดีมาก 
การรับรองมาตรฐานสถานศึกษาประเภทโรงเรียน 
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 ผลคะแนนรวมทุกตัวบ่งช้ี ต้ังแต่ ๘๐ คะแนนขึ้นไป            ใช่       ไม่ใช่ 

 มีตัวบ่งช้ีท่ีได้ระดับดีขึ้นไป ๑๐ ตัวบ่งช้ี จาก ๑๒ ตัวบ่งช้ี      ใช่       ไม่ใช่ 

 ไม่มีตัวบ่งช้ีใดในระดับคุณภาพต้องปรับปรุงหรือต้องปรับปรุงเร่งด่วน      ใช่       ไม่ใช่ 
ในภาพรวมสถานศึกษาจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  :  ระดับการศึกษาปฐมวัย  (๒ – ๕ ปี) 
         สมควรรับรองมาตรฐานการศึกษา       ไม่สมควรรับรองมาตรฐานการศึกษา 

ตารางท่ี ๑๑ สรุปผลการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสาม  จ าแนกตามกลุ่มบ่งช้ี 
      ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  :  ประถมศึกษา และ/หรือ มัธยมศึกษา 
 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ประถมศึกษา และ/หรือ มัธยมศึกษา 

น้ าหนัก
คะแนน 

คะแนนท่ี
ได้ 

ระดับ
คุณภาพ 

กลุ่มตัวบ่งชี้พื้นฐำน    
ตัวบ่งช้ีท่ี ๑ ผู้เรียนมีสุขภาพกายและสุขภาพจิตท่ีดี ๑๐.๐๐ ๙.๙๐ ดีมาก 
ตัวบ่งช้ีท่ี ๒ ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรมละค่านิยมท่ีพึงประสงค์ ๑๐.๐๐ ๙.๗๕ ดีมาก 
ตัวบ่งช้ีท่ี ๓ ผู้เรียนมีความใฝ่รู้ และเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง ๑๐.๐๐ ๙.๘๐ ดีมาก 
ตัวบ่งช้ีท่ี ๔ ผู้เรียนคิดเป็น  ท าเป็น ๑๐.๐๐ ๙.๖๖ ดีมาก 
ตัวบ่งช้ีท่ี ๕  ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียน ๒๐.๐๐ ๑๐.๔๐ ดีมาก 
ตัวบ่งช้ีท่ี ๖ ประสิทธิผลของการจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ๑๐.๐๐ ๘.๐๐ ดีมาก 
ตัวบ่งช้ีท่ี ๗ ประสิทธิภาพของการบริหารจัดการและพัฒนาการศึกษา ๕.๐๐ ๕.๐๐ ดีมาก 
ตัวบ่งช้ีท่ี ๘ พัฒนาการของการประกันคุณภาพภายในโดยสถานศึกษาและต้น

สังกัด 
๕.๐๐ ๔.๘๑ 

ดีมาก 

กลุ่มตัวบ่งชี้อัตลักษณ์    
ตัวบ่งช้ีท่ี ๙ ผลการพัฒนาให้บรรลุตามปรัชญา ปณิธาน/วิสัยทัศน์ พันธกิจและ

วัตถุประสงค์ของการจัดต้ังสถานศึกษา 
๕.๐๐ ๕.๐๐ 

ดีมาก 

ตัวบ่งช้ีท่ี ๑๐ ผลการพัฒนาตามจุดเน้นและจุดเด่นท่ีส่งผลสะท้อนเป็น
เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

๕.๐๐ ๕.๐๐ 
ดีมาก 

กลุ่มตัวบ่งชี้มำตรกำรส่งเสริม    
ตัวบ่งช้ีท่ี ๑๑ ผลการด าเนินโครงการพิเศษเพื่อส่งเสริมบทบาทของสถานศึกษา ๕.๐๐ ๕.๐๐ ดีมาก 
ตัวบ่งช้ีท่ี ๑๒ ผลการส่งเสริมพัฒนาสถานศึกษาเพื่อยกระดับมาตรฐานรักษา

มาตรฐาน และพัฒนาสู่ความเป็นเลิศท่ีสอดคล้องกับแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 

๕.๐๐ ๕.๐๐ ดีมาก 



9 
 

คะแนนรวม ๑๐๐.๐๐ ๘๗.๓๒ ดี 
     สถานศึกษามีผลคะแนนรวมทุกตัวบ่งช้ีต้ังแต่ ๘๐ คะแนนขึ้นไป       ใช่       ไม่ใช่ 
     สถานศึกษามีตัวบ่งช้ีท่ีได้ระดับดีขึ้นไป ๑๐ ตัวบ่งช้ี จาก ๑๒ ตัวบ่งช้ี        ใช่       ไม่ใช่ 
     สถานศึกษาไม่มีตัวบ่งช้ีใดในระดับคุณภาพต้องปรับปรุงหรือต้องปรับปรุงเร่งด่วน     ใช่       ไม่ใช่ 

 
สรุปผลการจัดการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษาในภาพรวม 
 สมควรรับรองมาตรฐานการศึกษา       ไม่สมควรรับรองมาตรฐานการศึกษา 

 
 
 
 
 ข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนำสถำนศึกษำ  (สมศ.) 

๑. ด้ำนผลกำรจัดกำรศึกษำ 
สถานศึกษาควรวิเคราะห์หาสาเหตุท่ีในกลุ่มสาระการเรียนท่ีได้คะแนนต่ ากว่าเกณฑ์เพื่อหาทาง

แก้ปัญหาโดยมีผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายเข้าร่วม 
๒. ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ 

สถานศึกษาควรพัฒนาคุณภาพผู้เรียนโดยเฉพาะผลสัมฤทธิ์ให้ต่อเนื่องเป็นระบบ เพื่อยกระดับ
มาตรฐานคุณภาพให้ดียิ่งขึ้น 

๓. ด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
สถานศึกษาควรพัฒนากระบวนการจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญให้ชัดเจน เป็น

ระบบและต่อเนื่อง 
๔. ด้ำนกำรประกันคุณภำพภำยใน 

สถานศึกษาควรวางแผนพัฒนาการประกนัคุณภาพการ การระกนคุณภาพภายในโดยสถานศึกษา
และต้นสังกัดให้ต่อเนื่องเป็นระบบด้วยความร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

นวัตกรรมหรือตัวอย่างการปฏิบัติท่ีดี (Good Practice) ของสถานศึกษาท่ีเป็นประโยชน์ต่อสังคม 
(ถ้ามี) 

การมีส่วนร่วมของกรรมการสถานศึกษา ผู้ปกครอง ชุมชน เข้ามามีส่วนร่วมพัฒนาสถานศึกษา
อย่างแท้จริง โดยสร้างความรู้สึกให้ทุกฝ่ายเห็นว่า สถานศึกษาเป็นของชุมชน มีความรู้สึกเป็นเจ้าของ ผูกพัน 
ภาคภูมิใจในสถานศึกษา ทุ่มเท เสียสละให้กับสถานศึกษาอย่างเต็มท่ี 
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ทิศทำงกำรพัฒนำสถำนศึกษำในอนำคต  (สมศ.) 
1. สถานศึกษาควรมุ่งพัฒนาแผนกลยุทธ์การใช้ ICT ให้เป็นแผนการเรียนการสอนสมัยใหม่ (E-Learning) 

เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ทั้ง 3 ด้าน ได้แก่ ด้านพุทธพิสัย ทักษะพิสัย และจิตพิสัย 
2. การสนับสนุนส่งเสริมครูผู้สอนให้มีความสามารถ ความเช่ียวชาญในการจัดกิจกรรมและกระบวนการ

เรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
3. จัดท าและพัฒนากิจกรรมการเรียนรูว้ิชาต่างๆ เสริมการเรียนการสอนในห้องเรียนอย่างสม่ าเสมอ จัด

แหล่งเรียนรู้วิชาในหลักสูตรให้มาก หลากหลายรูปแบบท้ังในห้องเรียน นอกห้องเรียนและในชุมชนให้ผู้เรียนได้
ศึกษาหาความรู้และสร้างองค์ความรู้ด้วยตนเองอยู่ตลอดเวลาแบบการศึกษาตลอดชีวิต 
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ส่วนท่ี 2 
สถำนภำพของสถำนศึกษำ 

 
ผลกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมภำยนอก 
 โอกำส  

สถานศึกษามีศักยภาพในการจัดการศึกษาสูงมาก  โดยมีคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  ผู้ปกครอง  
ชุมชน  และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องสนใจให้การสนับสนุนและความร่วมมือกับสถานศึกษาเป็นอย่างดี  ชุมชนมีความ
เข้มแข็งทางด้านเศรษฐกิจในระดับดี 
         อุปสรรค 

สถานศึกษาอยู่ในเขตชุมชนกึ่งเมือง  ค่อนข้างจะมีความเจริญทางด้านต่าง  ๆ  มาก  รวมไปถึงส่ิงเร้ายั่วยุ
ต่าง ๆ  สังคมมีความซับซ้อนมากขึ้น ชุมชนมีหลายเช้ือชาติ และผู้ปกครองมีฐานะยากจน เป็นภาระท้ังสถานศึกษา
และครอบครัวท่ีต้องให้ความสนใจ  เข้าใจและดูแลเอาใจใส่ผู้เรียนมากขึ้น 

 
ผลกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมภำยใน 

 
    จุดแข็ง    

1. โรงเรียนประสบความส าเร็จในการพัฒนาผู้เรียนมีสุขนิ สัย  สุขภาพกาย  สุขภาพจิตท่ีดีมี
สุนทรียภาพ  ลักษณะนิสัยด้านศิลปะ  ดนตรี  กีฬา  นักเรียนมีสุขภาพแข็งแรง  มีคุณธรรม  จริยธรรมและค่านิยม
ท่ีพึงประสงค์เป็นท่ีน่าพอใจ 

2. โรงเรียนมีบุคลากรท่ีมีความรู้ท่ีหลากหลาย ให้ความร่วมมือในการท างานแบบมีส่วนร่วม  สามารถ
ท างานร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณลักษณะพิเศษ  คือ  สู้งาน 

3. ผู้บริหารและ มีการจัดการเรียนการสอนท่ีทันสมัย รู้และเข้าใจในวิทยาการความเคล่ือนไหวทาง
การศึกษาใหม่  น าไปสู่การปรับวิสัยทัศน์และพัฒนาตนให้ทันเหตุการณ์อยู่เสมอ 

4. ผู้บริหารมีภาวะผู้น า  มีความสามารถในการบริหารจัดการ  มุ่งมั่นอุทิศตนในการท างานและยึด
หลักธรรมาธิบาลในการบริหารงานสถานศึกษามีการจัดกิจกรรมการอบรมเล้ียงดูและส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ที่
ตอบสนองต่อธรรมชาติ  และพัฒนาการของผู้เรียนเป็นส าคัญได้ผลดี  มีการจัดการจัดองค์กรโครงสร้างและการ
บริหารงานอย่างเป็นระบบให้เกิดผลต่อเป้าหมายการศึกษา 

5. โรงเรียนมีท าเลท่ีต้ังสะดวกต่อการเดินทางและการคมนาคม 
6. เป็นโรงเรียนท่ีมีช่ือเสียงและเป็นต้นแบบในประเภทต่างๆ 
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  จุดอ่อน 
1. ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนท่ีต้องพัฒนาอีกมาก  คือ  ภาษาอังกฤษและคณิตศาสตร์  

ต้องได้รับการปรับปรุง  ซึ่งยังไม่เป็นท่ีพอใจ 
2. นักเรียนมีศักยภาพด้านการแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง  รักการเรียน  และพัฒนาตนเองอย่าง

ต่อเนื่อง  ต้องได้รับการปรับปรุงพัฒนาฝึกนิสัยด้านนี้ต่อไป 
3. สถานท่ีในการจัดกิจกรรมของคณะครูและนักเรียนบางกิจกรรมไม่พอเพียง เช่น สถานท่ีออกก าลัง

กายของนักเรียน สถานท่ีจอดรถ ป้ายประชาสัมพันธ์ สถานท่ีพักผ่อน ห้องพักครู เป็นต้น 
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ข้อมูลพื้นฐำน โรงเรียนอนุบำลวัดลูกแกประชำชนูทิศ 
 
รหัสโรงเรียน ( รหัส 8 หลัก ) 71102700 
ชื่อโรงเรียน อนุบาลวัดลูกแกประชาชนูทิศ 
ชื่อโรงเรียนภำษำอังกฤษ ANUBALWATLUKKAEPRACHACHANUTIS 
ที่อยู ่ เลขท่ี 47 หมู่ 7 ถนนแสงชูโต   
ต ำบล ดอนขม้ิน 
อ ำเภอ ท่ามะกา 
จังหวัด กาญจนบุรี 
รหัสไปรษณีย์ 71120 
โทรศัพท์ 0-3456-6120 
โทรสำร 0-3464-9210 
ชื่อเว็บไซต์โรงเรียน www.watlukkae.com 
E – mail โรงเรียน a_maka@kan2.go.th 
รหัส Obec 020159 
ชื่อผู้บริหำร นายบรรจง  ปิ่นปฐม 
โทรศัพท์ผู้บริหำร  
เขตพื้นที่กำรศึกษำ กาญจนบุรี เขต 2 
ประเภทสถำนศึกษำ โรงเรียนในสังกัด  สปช. (เดิม) 
ประเภท อปท.ที่ ร.ร. ต้ังอยู ่ เทศบาลต าบล 
ชื่อ อปท. เทศบาลต าบลลูกแก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.watlukkae.com/
mailto:a_maka@kan2.go.th
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ตำรำงที่  1   แสดงจ านวนห้องเรียน  นักเรียน  ปีการศึกษา 2561 

ระดับชั้น 
 

จ ำนวนห้องเรียน (หอ้ง) จ ำนวนนักเรียน (คน) 
รวม 

ตำมแผน ตำมจัด ชำย หญิง 
อนุบาล  1 2 2 23 22 45 

อนุบาล  2 2 2 31 25 56 

อนุบาล 3 3 3 44 32 76 

รวมอนุบำล 7 7 98 79 177 

ระดับช้ัน  ป.1 3 3 47 44 91 

ระดับช้ัน  ป.2 3 3 50 43 93 

ระดับช้ัน  ป.3 3 3 29 38 67 

ระดับช้ัน  ป.4 2 2 32 29 61 

ระดับช้ัน  ป.5 3 3 37 55 92 

ระดับช้ัน  ป.6 3 3 54 52 106 

รวมระดับชั้นประถมศึกษำ 17 17 249 261 510 

ระดับช้ัน ม.1  5 5 114 91 205 

ระดับช้ัน ม.2  4 4 79 87 166 

ระดับช้ัน ม.3  4 4 77 64 141 

รวมระดับชั้นมัธยมต้น 13 13 270 242 512 

ระดับช้ัน  ม.4 2 2 40 38 78 

ระดับช้ัน  ม.5 2 2 15 22 37 

ระดับช้ัน  ม.6 1 1 15 14 29 

รวมระดับชั้นมัธยมปลำย 5 5 70 74 144 

รวมทั้งสิ้น 42 42 687 656 1343 

(ข้อมูล  ณ  วันท่ี  10 มิถุนายน 2561) 
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ส่วนท่ี 3 
ทิศทำงกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

 
วิสัยทัศน์โรงเรียนอนุบำลวัดลูกแกประชำชนูทิศ 
 ขั้นพื้นฐำน 
   โรงเรียนอนุบาลวัดลูกแกประชาชนูทิศ  มุ่งเน้นพัฒนาคุณภาพ  และประสิทธิภาพ 
ของผู้เรียน  ครูและบุคคลกรทางการศึกษา  สู่มาตรฐานสากล โดยใช้เทคโนโลยีท่ีทันสมัย รักษ์ความเป็นไทย  ใส่ใจ
สุขภาพ   จัดส่ิงแวดล้อมให้น่าอยู่  เชิดชูคุณธรรม   น้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ปฐมวัย 
   โรงเรียนอนุบาลวัดลูกแกประชาชนูทิศ มุ่งพัฒนาความพร้อมด้านร่างกาย อารมณ์จิตใจ  สังคม
และสติปัญญา  ให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน มุ่งเน้นคุณธรรมจริยธรรม  รักษ์ความเป็นไทย และปฎิบัติตามแนวคิด
เศรษฐกิจพอเพียง 
อัตลักษณ์   
 เด็กดีศรีลูกแกประชาชนูทิศ 
เอกลักษณ์ของสถำนศึกษำ 
 งามอย่างไทย 
พันธกิจ 

1.  พัฒนาและยกระดับขีดความสามารถของผู้เรียนตามศักยภาพและมุ่งสู่มาตรฐานการศึกษาอย่างท่ัวถึงโดย
เน้นให้ผู้เรียนมีสุขภาพกายและสุขภาพจิตท่ีดี 

2.  พัฒนาการจัดกิจกรรมกระบวนการเรียนรู้ให้ผู้เรียนมีคุณภาพ  มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์และเป็นไป
ตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 

3.  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้มาตรฐานวิชาชีพ 
4.  ส่งเสริมการบริหารจัดการโดยให้ทุกฝ่ายมีส่วนร่วมตามกระบวนการของการบริหารแบบใช้โรงเรียนเป็น

ฐานอย่างมีประสิทธิภาพ 
5.  ส่งเสริมชุมชนให้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

เป้ำหมำย 
1.  ผู้เรียนทุกคนได้รับการพัฒนาและยกระดับขีดความสามารถเต็มตามศักยภาพเพื่อมุ่งสู่มาตรฐานการศึกษา 
2.  ผู้เรียนทุกคนได้รับการพัฒนาในด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
3.  ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีคุณภาพมาตรฐานวิชาชีพ 
4.  มีกระบวนการบริหารจัดการแบบทุกฝ่ายมีส่วนร่วมโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน 
5.  ชุมชนเข้ามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
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เป้ำหมำยของสถำนศึกษำ (School Goals) 
 ด้ำนวิชำกำร 

1. มีหลักสูตรสถานศึกษาท่ีเหมาะสมกับผู้เรียนและท้องถิ่น สอดคล้องกับความต้องการของชุมชน พัฒนา
ตามการเปล่ียนแปลงและความเจริญก้าวหน้าทางวิทยาการต่างๆ 

2. ผู้เรียนระดับช้ันประถมศึกษา ร้อยละ  80  ผู้เรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น  ร้อยละ  70  และ
ผู้เรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ร้อยละ 65 มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเฉล่ียทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ อยู่ใน
ระดับ  3  ขึ้นไป 

3. ผู้เรียนประพฤติปฏิบัติตนเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์และค่านิยมท่ีดีงาม 
4. ผู้เรียนมีทักษะท่ีจ าเป็นในการด าเนินชีวิต มีสุขภาพและบุคลิกภาพท่ีดี มีสุนทรียภาพสามารถอยู่ร่วมกับ

ผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 
5. ผู้เรียนสามารถใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ผู้เรียนมีทักษะในการใช้ภาษาท่ีดี  สามารถใช้ภาษาเพื่อการส่ือสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
7. ผู้เรียนสามารถสร้างสรรค์ผลงานได้อย่างหลากหลาย  เต็มตามศักยภาพ ความถนัด  และความสนใจ 
8. ผู้เรียนเห็นคุณค่าและภาคภูมิใจในขนบธรรมเนียม ประเพณีไทย ภูมิปัญญาไทย ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

สามารถด าเนินชีวิตอย่างมีวามสุขตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
9. ผู้เรียนเห็นคุณค่าและร่วมอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ ส่ิงแวดล้อม และพลังงาน 
10. ผู้เรียนมีทักษะและความสามารถในการท างานโดยใช้กระบวนการทางวิทยาศาสตร์และการวิจัย (การ

เรียนรู้แบบโครงงาน) 
 ด้ำนบุคลำกร 

11. บุคลากรมีความรู้ ความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพ 
12. บุคลากรมีคุณธรรม จริยธรรม ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
13. บุคลากรมีทักษะในการใช้เทคโนโลยีเพื่อการส่ือสารและการจัดการเรียนการสอน 
14. บุคลากรมีความสามารถในการจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
15. บุคลากรมีขวัญ ก าลังใจ และมีคุณภาพชีวิตท่ีดี 
ด้ำนกำรบริหำรจัดกำร 
16. โรงเรียนมีการบริหารจัดการศึกษาอย่างเป็นระบบ  มีคุณภาพ  สามารถตรวจสอบได้ 
17. โรงเรียนมีการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและสามารถน าไปใช้อย่างมีประสิทธิภาพ 
18. โรงเรียน วัด ชุมชน มีความสัมพันธ์ที่ดีและมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 
19. โรงเรียนมีการบริหารจัดการตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษา มีระบบการประกันคุณภาพ ภายในท่ีมี

ประสิทธิภาพ 
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 ด้ำนงบประมำณและสินทรัพย์ 
20. โรงเรียนมีอาคารสถานท่ี แหล่งเรียนรู้ และทรัพยากรทางการศึกษาอย่างเพียงพอ และใช้ให้เกิด

ประโยชน์สูงสุด 
21. โรงเรียนมีระบบการเงินและพัสดุท่ีโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 
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ยุทธศำสตร์และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ 
(Strategies and Key Performance Indicators) 

 
เป้ำหมำย ยุทธศำสตร์ ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ 

1. มีหลักสูตรสถานศึกษาท่ีเหมาะสม
กับผู้เรียนและท้องถิ่นสอดคล้องกับ
ความต้องการของชุมชน พัฒนาตาม
การเปล่ียนแปลงและความเจริญก้าว 
หน้าทางวิทยาการต่างๆ 

1. มีคณะกรรมการ และกระบวน 
การจัดท าหลักสูตร 
2. หลักสูตรได้รับการเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1.  ร้อยละ  80  ของผู้เรียน
ผู้ปกครอง และชุมชนมีความพึง
พอใจในการจัดการศึกษาของ
โรงเรียน 

2. ผู้เรียนระดับช้ันประถมศึกษาร้อย
ละ 80 และผู้เรียนระดับช้ัน
มัธยมศึกษาตอนต้น ร้อยละ 70 และ
ผู้เรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย  
ร้อยละ  65  มี ผลสัมฤทธิ์ทางการ
เรียนเฉล่ียทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ อยู่
ในระดับ 3 ขึ้นไป 

1. พัฒนาระบบการจัดการเรียนการ
สอนและการวัดประเมินผลการศึกษา 
2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่ง
การเรียนรู ้
3. ฝึกทักษะการคิดวิเคราะห์ คิด 
สังเคราะห์ การตัดสินใจและ
แก้ปัญหาอย่างเหมาะสม 

1. ผู้เรียนระดับช้ันประถมศึกษา
ร้อยละ 80 มีผลสัมฤทธิ์ทางการ
เรียนเฉล่ียทุกกลุ่มสาระเรียนรู้ อยู่
ในระดับ 3 ขึ้นไป 
2. ผู้เรียนระดับช้ันมัธยมศึกษา
ตอนต้น ร้อยละ 70 และผู้เรียน
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายร้อยละ 
65 มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเฉล่ีย
ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ อยู่ใน
ระดับ 3 ขึ้นไป 

3. ผู้เรียนประพฤติปฏิบัติตนเป็นผู้มี
คุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะท่ีพึง
ประสงค์และค่านิยมท่ีดีงาม 

1. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีวินัย มีความ
รับผิดชอบ ประพฤติปฏิบัติตาม
หลักธรรมเบ้ืองต้นของศาสนา
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ตาม
หลักสูตรสถานศึกษา 
2.  พฒันาระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

1. ผู้เรียนร้อยละ 90 ประพฤติ
ปฏิบัติตนเป็นผู้มีความคุณธรรม 
จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ และค่านิยมท่ีดีงาม 
2.  โรงเรียนมีระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนท่ีมีประสิทธิภาพ 

4. ผู้เรียนมีทักษะท่ีจ าเป็นในการ
ด าเนินชีวิต มีสุขภาพและบุคลิกภาพท่ี
ดี มีสุนทรียภาพสามารถอยู่ร่วมกับ
ผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 

1. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีทักษะในการ
ด าเนินชีวิต มีสุขภาพกาย 
สุขภาพจิต และบุคลิกภาพท่ีดี 
2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรม
ทางด้าน ศิลปะ ดนตรี และกีฬาตาม 

1. ผู้เรียนทุกคนรู้จักตนเอง
สามารถวิเคราะห์ตนเอง และ
ก าหนดเป้าหมายของชีวิตได้ 
2. ผู้เรียนทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม
ศิลปะ ดนตรี และกีฬาตามความ 
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เป้ำหมำย ยุทธศำสตร์ ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ 
 ความสนใจและความถนัด ถนัดและความสนใจด้วยความช่ืน

ชมและเต็มใจ 
5. ผู้เรียนสามารถใช้เทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1. ผู้เรียนทุกคนสามารถใช้
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา และมี
ผลงานท่ีสร้างสรรค์ 

1. นักเรียนทุกคนมีผลงาน
สร้างสรรค์จากการใช้เทคโนโลยี 

6. ผู้เรียนมีทักษะในการใช้ภาษาท่ีดี 
สามารถใช้ภาษาเพื่อการส่ือสสารได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ 

1. พัฒนาระบบการจัดการเรียนการ
สอนด้านภาษาและการส่ือสาร 
2. ส่งเสริมการใช้ภาษาท่ีถูกต้อง 
อนุรักษ์ภาษาไทย แต่สามารถใช้
ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารได้ใน
ชีวิตประจ าวันได้ 

1. ผู้เรียนร้อยละ 80 สามารถใช้
ภาษาไทยในการส่ือสารได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
2. ผู้เรียนร้อยละ 65 สามารถใช้
ภาษาอังกฤษในการส่ือสารใน
ชีวิตประจ าวันได้ 

7. ผู้เรียนสามารถสร้างสรรค์ผลงานได้
อย่างหลากหลาย เต็มตามศักยภาพ 
ความถนัด และความสนใจ 

1. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้เรียน
สร้างสรรค์ผลงานและน าเสนออย่าง
หลากหลาย 

1. ผู้เรียนทุกคนมีแฟ้มสะสม
ผลงานของตนเอง 
2. ผู้เรียนมีผลงานท่ีเกิดจาก
ความคิดสร้างสรรค์ของตนเองอย่าง
น้อย 1 ช้ินต่อ 1 ภาคเรียน 

8. ผู้เรียนเห็นคุณค่าและภาคภูมิใจใน
ขนบธรรมเนียม ประเพณีไทย ภูมิ
ปัญญาไทย ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
สามารถด าเนินชีวิตอย่างมีความสุข 
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

1. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เห็น
คุณค่าและภาคภูมิใจในขนบธรรม 
เนียม ประเพณีไทย ภูมิปัญญาไทย 
และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนด าเนินชีวิตตาม
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

1. ผู้เรียนทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม
ตามขนบธรรมเนียม ประเพณีไทย 
ภูมิปัญญาไทย และภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 
2. ผู้เรียนทุกคนมีผลงานท่ี
แสดงออกถึงความเป็นไทย ตาม
ความถนัดและความสนใจ 
3. ผู้เรียนมีพฤติกรรม ปฏิบัติตาม
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

9. ผู้เรียนเห็นคุณค่าและร่วมอนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติ ส่ิงแวดล้อม และ
พลังงาน 

1. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียน
ประหยัดพลังงานรักษาธรรมชาติ
และส่ิงแวดล้อม 
2. สร้างเครือข่ายกับชุมชน/
หน่วยงานภายนอกเพื่อรณรงค์ให้ 

1. ผู้เรียนทุกคนมีส่วนร่วมในการ
อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดล้อม 
2. ผู้เรียนทุกคนมีส่วนร่วมในการ
ประหยัดพลังงาน 
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 ประหยัดพลังงาน รักษาธรรมชาติ

และส่ิงแวดล้อม 
3. โรงเรียนเผยแพร่วิธีการ
ประหยัดพลังงาน การอนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดล้อมให้แก่ชุมชน/ 
หน่วยงานภายนอก 

 
10. ผู้เรียนมีทักษะและความสามารถ
ในการท างานโดยใช้กระบวนการทาง
วิทยาศาสตร์และการวิจัย 
 

1. ส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้เรียน
จัดท าโครงงาน/ช้ินงาน โดยใช้
กระบวนการทางวิทยาศาสตร์และ
การวิจัย 
2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีการสร้าง
นวัตกรรม ส่ือ ผลงาน โดยใช้ 
กระบวนการทางวิทยาศาสตร์ 

1. ผู้เรียนทุกคนมีผลงานท่ี
สร้างสรรค์โดยใช้กระบวนการทาง
วิทยาศาสตร์คนละ อย่างน้อย 1 
ช้ิน 
2. ผู้เรียนในระดับช้ันมัธยมศึกษา
ทุกคน มีส่ือ นวัตกรรม โครงงาน 
คนละอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ช้ิน 

11. บุคลากรมีความรู้ ความสามารถ
ตามมาตรฐานวิชาชีพ 

1. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรตาม
มาตรฐานวิชาชีพ 

1. บุคลากรทุกคนได้รับการพัฒนา
ตามมาตรฐานวิชาชีพ 

12. บุคลาภรมีคุณธรรม จริยธรรม 
ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

1. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรตาม
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

1. บุคลากรทุกคนปฏิบัติตนตาม
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

13. บุคลากรมีทักษะในการใช้
เทคโนโลยีเพื่อการส่ือสารและการ
จัดการเรียนการสอน 

1. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรใน
การใช้เทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน
และการจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอนอย่างต่อเนื่อง 

1. บุคลากรทุกคนสามารถใช้
เทคโนโลยีในการปฏิบัติงานและ
การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
2. บุคลากรร้อยละ 80 สามารถ
ผลิตส่ืออิเล็คทรอนนิคส์ได้ 

14. บุคลากรมีความสามารถในการ
จัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 

1. บุคลากรมีแผนการจัดการเรียนรู้
ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
2. บุคลากรให้ผู้เรียนมีส่วนร่วมใน
การจัดกิจกรรมการเรียนรู ้
3. ส่งเสริมกรท าวิจัยเพื่อพัฒนาการ
เรียนการสอน 

1. บุคลากรทุกคนมีแผนการ
จัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 
2. บุคลากรทุกคนท าวิจัยเพื่อ 
พัฒนาการเรียนการสอนอย่างน้อย
ปีละ 1 เรื่อง 

15. บุคลากรมีขวัญ ก าลังใจ และมี
คุณภาพชีวิตท่ีดี 

1. พัฒนาและส่งเสริมการใช้ระบบ
การเสริมแรงจูงใจจากผลการ 

1. มีระบบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อเล่ือนขั้นเงินเดือนท่ี 
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 ปฏิบัติงาน 

2. ส่งเสริมให้มีการบริหารจัดการ
เพื่อให้บุคลากรมีขวัญ ก าลังใจ และมี
คุณภาพชีวิตท่ีดี 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนการ
สร้างสรรค์ผลงานเพื่อรองรับการ
ประเมินวิทยฐานะ 

ชัดเจน 
2. บุคลากรทุกคนท่ีมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
ได้รับการประเมินเพื่อเล่ือนวิทย
ฐานะ 
3. บุคลากรร้อยละ 90 มีความพึง
พอใจและมีความสุขในการท างาน 
 

16. โรงเรียนมีการบริหารจัดการศึกษา
อย่างเป็นระบบ มีคุณภาพ สามารถ
ตรวจสอบได้ 

1. พัฒนาระบบบริหารให้เป็น ระบบ
ท่ีโปร่งใส และตรวจสอบได้ 
2. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มี
ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับระบบ
การบริหารจัดการศึกษาและภาระ
งานท่ีรับผิดชอบ 

1. โรงเรียนมีโครงสร้างในการ
บริหารงานมีการบรรยายลักษณะ
งาน คู่มือและแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน 
2. บุคลากรร้อยละ 80 ปฏิบัติงาน
ตามบทบาทหน้าท่ีและมีทักษะใน
การท างานตามกระบวนการเดมมิ่ง 
3. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลการปฏิบัติงาน 

17. โรงเรียนมีการพฒันาระบบ
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
สามารถน าไปใช้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของสถานศึกษา 
2. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มี
ความรู้ความสามารถในการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. โรงเรียนมีระบบข้อมูล
สารสนเทศท่ีเป็นปัจจุบันสามารถ
น าผลไปใช้ในการวางแผนการจัด
การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. บุคลากรร้อยละ 80 ได้รับการ
พัฒนา อบรมทางด้านการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

18. โรงเรียน วัด ชุมชน มี
ความสัมพันธ์ที่ดีและมีส่วนร่วมในการ
พัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 

1. ส่งเสริมและสนับสนุนการมีส่วน
ร่วมของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน และชุมชนในการพัฒนา
การศึกษา 
2. สร้างสัมพันธภาพท่ีดีระหว่าง  
โรงเรียน วัด และชุมชน  

1. โรงเรียนมีการประชุม
คณะกรรมการสถานศึกษาอย่าง
น้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
2. โรงเรียนมีการประชุมผู้ปกครอง 
อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
3. โรงเรียนมีเครือข่ายผู้ปกครอง 
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19. โรงเรียนมีการบริหารจัดการตาม
มาตรฐานคุณภาพการศึกษา มีระบบ
การประกันคุณภาพภายในท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายในให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการศึกษา 

1. โรงเรียนมีระบบการประกัน
คุณภาพภายในท่ีมีประสิทธิภาพ 
2.  โรงเรียนผ่านการประเมิน
คุณภาพภายนอกในระดับดีขึ้นไป 
ศิษย์เก่าในรูปแบบของ
คณะกรรมการ 
4. ผู้ปกครอง ชุมชน ศิษย์เก่าให้
ความร่วมมือและมีความสัมพันธ์ที่ดี
กับชุมชน 

20. โรงเรียนมีการบริหารจัดการตาม
มาตรฐานคุณภาพการศึกษา มีระบบ
การประกันคุณภาพภายในท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายในให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการศึกษา 

1. โรงเรียนมีระบบการประกัน
คุณภาพภายในท่ีมีประสิทธิภาพ 
2.  โรงเรียนผ่านการประเมิน
คุณภาพภายนอกในระดับดีขึ้นไป 

21. โรงเรียนมีอาคารสถานท่ีแหล่ง
เรียนรู้ และทรัพยากรทางการศึกษา
อย่างเพียงพอ และใช้ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 

1. จัดสรรงบประมาณในการปรับปรุง
อาคารสถานท่ี และ ทรัพยากร
ทางการศึกษา 
2. จัดท าแผนผังอาคารสถานท่ี และ
การใช้ห้องเรียน 
3. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้
เป็นแหล่งวิทยบริการส าหรับผู้เรียน 
บุคลากรและชุมชน 

1. โรงเรียนมีอาคารสถานท่ีและ
ทรัพยากรทางการศึกษาเพียงพอ
กับความต้องการและอยู่ในสภาพที่
พร้อมใช้งาน 
2. โรงเรียนมีแผนผังอาคาร สถานท่ี 
สถิติการใช้ห้องเรียนพิเศษ แหล่ง
เรียนรู้ และ ทรัพยากรทางการ
ศึกษา 
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ส่วนท่ี 4 
กำรบริหำรงำนวิชำกำร 

แนวคิดหลักในกำรบริหำรวิชำกำร 

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจท่ีส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษา

แห่งชาติ พ.ศ.  2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงานท่ีมีความส าคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการ

จัดการศึกษา   ซึ่งท้ังผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้

ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น 

ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด  ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้

สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  โรงเรียน  ชุมชน  

ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง

ในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  รวมท้ัง

ปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรยีน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน 
สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบประกัน
คุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
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ขอบข่ำยและภำรกิจผู้รับผิดชอบ 
     1.   กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถ่ิน 
บทบำทและหนำ้ที ่

1.  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าไว้ 
2.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเน้น หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให้ความส าคัญ 
3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูลจัดท าสาระ

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อน าไปจัดท ารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา

เพิ่มเติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์   
และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 

      2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 

บทบำทและหนำ้ที ่

1.  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ      

ได้แก่  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ   การเทียบโอน

ผลการเรียน    การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา     การพัฒนาและใช้   ส่ือ และเทคโนโลยีเพื่อ

การศึกษา  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา    คุณภาพการศึกษา และส่งเสริมชุมชนให้มี

ความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2.   ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

      3.  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

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

มีความสามารถพิเศษ 
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     4.  กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่
 1.  จัดท าหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปล่ียนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคม  จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่างกาย  จิตใจ  สติปัญญา   
มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
 2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา   ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป์  กีฬา     การศึกษาท่ี
ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง   
 3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  
สังคม และอาเซี่ยน 
  
5.  กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย 
ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2.  ฝึกทักษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพื่อป้องกันและ
แก้ไขปัญหา 

3.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้   คิดเป็น  ท าเป็นรักการ
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4.  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมท้ังปลูกฝัง
คุณธรรม  ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 

5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม  ส่ือการเรียน และอ านวยความ
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ ท้ังนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
      6.  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา  ทุกสถานท่ี มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่    
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     6.  กำรวัดผล  ประเมินผล  และด ำเนินกำรเทียบโอนเท่ำผลกำรเรียน 
บทบำทและหนำ้ที ่

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

4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ัน และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน ไม่ผ่าน 
เกณฑ์การประเมิน 
          5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
          6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
          7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการเรียน
ผ่านระดับช้ันและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 
เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และวิชาการ พร้อมท้ังให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 
      7.   กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่
 1.  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้  การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการ
ท างานของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
          2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ ใน
การเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้น  ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
          3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมท้ังสนับสนุนให้ครู
น าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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    8.  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพื่อ 
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

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

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของ 
สถานศึกษาของตนเอง            

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการ 
เรียนรู้ และ   นิเทศ  ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5.   ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
 
      9.   กำรนิเทศกำรศึกษำ 
 บทบำทและหน้ำที ่

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 
กระบวนการท างานรว่มกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวธิีการท างานของแต่ละบุคคล ให้มี
คุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง 
ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและ 
กระบวนการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา 
 
    10.   กำรแนะแนว 
 บทบำทและหน้ำที ่
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1. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ   โดยให้ทุก 
คนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ 
ชัดเจน 

3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
5. คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม   ท าหน้าท่ีครูแนะ 

แนว    ครูที่ปรึกษา  ครูประจ าช้ัน  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดูแล  ก ากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 

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

ศาสนสถาน  ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9.   เช่ือมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

    11.   กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยใน และมำตรฐำนกำรศึกษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่

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

สร้างระบบ การท างานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming  Cycle)     
หรือท่ีรู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 
สนับสนุนให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีก าหนด เพื่อรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

7. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
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    12.  กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 

บทบำทและหนำ้ที่  

 1.  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและ 

เลือกสรรภูมิปัญญา  วิทยาการต่างๆ 

4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 
ให้มีการแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 

   13.   กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำ และองค์กรอื่น 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพื่อ 
เสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ัง 
ภาครัฐ และเอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง 
วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 
ในท่ีอื่นๆ 

4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า   
การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น    เป็นต้น 
 
   14.  กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงำน  สถำนประกอบกำร 
และสถำบันอืน่ที่จัดกำรศึกษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่

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

2.   จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ   การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล    ครอบครัว  
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ชุมชน   องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา      
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ท่ีร่วมจัดการศึกษา 

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

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว   
ชุมชน    องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น   

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน 
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและ
จ าเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
อย่างมี ประสิทธิภาพ 
 
 
    15. กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏบิัติเก่ียวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
เพื่อให้ ผู้ท่ี เกีย่วข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3.  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  และแก้ไข 
ปรับปรุง 

4.  น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5.   ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
 
    16.  กำรคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้อง 
กับ   หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2.  จัดท าหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่านประกอบ   แบบฝึกหัด   ใบ 
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งาน  ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่าน 

ประกอบ     แบบฝึกหัด   ใบงาน  ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 
    17.  กำรพัฒนำ และใช้สือ่เทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้  
และ    เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

2.    พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อ    
การศึกษา พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้3. 3.    พัฒนาและ
ใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้าง
องค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น  โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

3. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
4.  นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใช้และพัฒนาส่ือ  และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

ด้ำนบริหำรวิชำกำร 

 1.  หัวหน้ำงำนบริหำรวิชำกำร   ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าท่ี ดูแล ก ากับ 

ติดตาม กล่ันกรองอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มการ

บริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารอง ค์กร 

การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ

และด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล 

ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงาน

เพื่อให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 

 2.  หัวหน้ำวิชำกำรสำยชั้น  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าท่ีช่วยหัวหน้ากลุ่ม

การบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าท่ีอื่นๆท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหาร

วิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าท่ีแทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
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ขอบข่ำยงำนบริหำรวิชำกำร มีดังนี้ 
1.  กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินงำนเก่ียวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถ่ิน              
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าไว้ 
2)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาให้ความส าคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูลจัดท า

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4)  จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อน าไปจัดท ารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา

เพิ่มเติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และกิจกรรมการ
เรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน
วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการ
เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มี
ความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย 
สถานศึกษา 

2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้น
ผู้เรียนเป็นส าคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมน า
ความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใช้ส่ือการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5)  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
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4.  กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

1.1  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปล่ียนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 

1.2  จัดท าหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 

1.3  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิการ 
และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอื่นๆให้เหมาะสม
กับความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
เครือข่ายสถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
 

 

5.  กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้  
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึง
ความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2)  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้
เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 

3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รัก
การอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
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4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมท้ัง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม ส่ือการเรียนและอ านวยความ
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ 
ท้ังนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 
6.  กำรวัดผล ประเมินผลและด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน   หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย
สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ 

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

เกณฑ์การประเมิน 
5)  จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ

อ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผล

การเรียนการผ่านช่วงช้ันและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ

เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ท้ังในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมท้ังให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
7.  กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการท างานของนักเรียน 
ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็น
ส าคัญในการเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การ
ผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาท่ีตนสนใจ 
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3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ัง

สนับสนุนให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

8.  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อ
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

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

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของ ผู้เรียนของ
สถานศึกษาของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนท่ี และระบบการเช่ือมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด
สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

4)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้
และนิเทศ ก ากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

 
9.  กำรนิเทศกำรศึกษำ  
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการท างานร่วมกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ 
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 
10.  กำรแนะแนวกำรศึกษำ    
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

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

4)  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยง สู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ท าหน้าท่ีครูแนะแนวครู
ท่ีปรึกษา ครูประจ าช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่างเป็นระบบ 

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

สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9)  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.  กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความต้องการของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารท่ีเอื้อต่อการพัฒนางานและการ
สร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

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

ระบบการท างานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    หรือท่ี
รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุน
ให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีก าหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7)  จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
12.  กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร  
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มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เอกชน  องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
  2)  ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จัก
เลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

4)  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุนให้มี
การแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 
13.  กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอื่น 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อ
เสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

2)  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ัง
ภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3)  ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ       
ในท่ีอื่นๆ 

4)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการ
ประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่นเป็นต้น 

 
14.  กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำร และ
สถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2)  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น
ท่ีร่วมจัดการศึกษา 
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3)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร -
เอกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชาชีพ  สถาบันศาสนา 
สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความ
ช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

6)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
15.  กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษาและวิเคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้
ท่ีเกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2)  จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ี
เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรับปรุง 

4)  น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 

16.  กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ศึกษา วิเคาระห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2)  จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน        

ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 

แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
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17.  กำรพัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้          
และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพื่อ
การศึกษา พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 

3)  พัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริ มการจัดการศึกษา     ของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
  4)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาส่ือ
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
18.  กำรรับนักเรียน  
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ
ข้อตกลงให้เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2)  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

3)  ด าเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนก าหนด 
4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาใน

การเข้าเรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 

19.  กำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียน  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการ       
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
  2)  จัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3)  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
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20.  กำรทัศนศึกษำ  มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 

ก าหนด 
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ส่วนท่ี 5 
กำรบริหำรงำนงบประมำณ 

 
การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนอนุบาลวัดลูกแกประชาชนูทิศ  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียน

จัดการศึกษาอย่างเป็นอิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและมี

ความรับผิดชอบ 

โรงเรียนอนุบาลวัดลูกแกประชาชนูทิศ  นอกจากมีอ านาจหน้าท่ีตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอ านาจ

หน้าท่ีตามท่ีกฏระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของโรงเรียนขั้น

พื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันท่ี  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงก าหนดให้

โรงเรียนอนุบาลวัดลูกแกประชาชนูทิศมีอ านาจหน้าท่ี  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง  ดูแล  บ ารุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาค

ให้  เว้นแต่การจ าหน้ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ท่ีมีผู้อุทิศให้หรือโครงการ

ซื้อ  แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษา

หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิไดด้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอ านา จ  

ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 
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งบประมำณท่ีสถำนศึกษำน ำมำใช้จ่ำย 

1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  

โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการ

จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา  รวมท้ังจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์

ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 

 

2. วัตถุประสงค ์

เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 

2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

 

3. ขอบข่ำยภำรกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี  2) 

2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 

4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 

5.  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  

ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 

 

รำยจ่ำยตำมงบประมำณ   

จ าแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 

1.  รำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจ 

-  งบบุคลากร 
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- งบด าเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบร่ายจ่ายอื่น 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายท่ีจ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างช่ัวคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่ายท่ีก าหนดให้

จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่า 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่น

ใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  

ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่น

ใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  

ค่าท่ีดินและส่ิงก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ

หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชก าร

แผ่นดิน  หน่วยงานในก ากับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  

งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่ายท่ี

ส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขาย

หรือผู้รับจ้าง  ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 

  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,700  บาท 

  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 
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  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,500  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 

  

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหารทั่วไป  :  

ส ารองจ่ายท้ัง  2  ด้านคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างช่ัวคราวของครู

ปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพิเศษ 

2. ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน  ส่ิงก่อสร้าง  ค่าจ้างช่ัวคราวท่ีไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน  ค่า

ใช้สอย 

2.2 ส ารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  น าไปใช้ใน

เรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจ าเป็นต่อการด ารงชีวิต

และเพิ่มโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนท่ียากจน  ช้ันป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกาสได้รับ

การศึกาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช้ 

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 

3.2 ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 

3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 

3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 

3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งต้ังกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็น

หลักฐาน 

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

1.1 รายจ่ายงบกลาง 

1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

2. เงินเบ้ียหวัดบ าเหน็จบ านาญ 

3. เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 

2. รำยจ่ำยงบกลำง  หมายถึง  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใช้จ่าย

ตามรายการดังต่อไปนี้ 

1. “เงินเบ้ียหวัดบ าเหน็จบ านาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบ านาญ 

ข้าราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า  เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงินค่า

ทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   

ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด

บ านาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 

จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงินช่วยเหลือ

การศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายท่ีต้ังไว้ 

เพื่อจ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี  เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงนเดือนข้าราชการท่ี

ได้รับเล่ือนระดับ  และหรือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 

จ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี 

รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารอง  เล้ียงชีพลูกจ้างประจ า 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   

รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ  และหรือ

ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังส ารองไว้เพื่อ 



46 
 

จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้ 

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 

เป็นค่าใช้จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการร าษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   

รายจ่ายท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานของรัฐ 

 

เงินนอกงบประมำณ 

1. เงินรายได้สถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่าย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกนัสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

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

2542  ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ 

2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 

3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างท าของจากเงิน

งบประมาณ 

4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ 
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งำนพัสดุ 

 “กำรพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างท่ีปรึกษา  การจ้างออกแบบและ

ควบคุมงาน  การแลกเปล่ียน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการอื่นๆ  ท่ีก าหนดไว้ใน

ระเบียบนี้ 

 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  ท่ีก าหนดไว้ในหนังสือ  การจ าแนก

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้จาก

ต่างประเทศ 

 “กำรซ้ือ”  หมายความว่า  การซื้อพัสุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง  ทดลอง  และบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอื่นๆ  แต่

ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

 “กำรจ้ำง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขน

ในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างท่ีปรึกษ  การจ้าง

ออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
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4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  

2549 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การ

ควบคุม  และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 

3. จัดท าทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร

สถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  

บ ารุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานท่ี  การอนุรักษ์พลังงาน  

การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงการบ ารุงรักษาและการพัสดุต่างๆ  

ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

8. ให้ค าแนะน า  ช้ีแจง  และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบท่ี

เกี่ยวข้อง 

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามล าดับข้ัน 

12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

สวัสดิกำรและสิทธิประโยชน ์

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการได้ตามความจ าเป็น 
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3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียง  กรณีพักค้าง 

3.1 ให้นับ  24  ช่ัวโมงเป็น  1  วัน 

3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ช่ัวโมงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  นับได้เกิน  12  ช่ัว

โง  ให้ถือเป็น  1 วัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง  24  ช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน  12  ช่ัวโมง  ให้ถือเป็น  1วัน 

4.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ช่ัวโมง  แต่เกิน  6  ช่ัวโมงขึ้นไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียงเดินทาง

ส้ินสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ 

กำรเบิกค่ำพำหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ 

ใช้ยานพาหนะอื่นได้  แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานท่ีอยู่  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี 

ยานพาหนะประจ าทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานท่ีอยู่  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เท่ียว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก 

ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  คือ  ให้เบิกตามท่ีจ่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต

จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเท่ียวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณี

ดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเท่ียวละ  300  บาท 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทาง  หรือส่ิงของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   

และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดง

เหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
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3.5 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   

(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับค าส่ังให้เดินทางไปราชการ  

กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตรา

ตามเส้นทางท่ีได้รับค าส่ังให้เดินทางไปราชการ 

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ 

รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 

 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 

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

งาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน 

4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ค่ำรักษำพยำบำล 

 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่

สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

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

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย 

2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลส่ัง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรม

บุคคลอื่นแล้ว 
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3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  ผุ้รับเบี้ยหวัดบ านาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ

ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 

ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันท่ีจ่ายเงิน 

ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับ

การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรองสิทธิ  

กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 

 

กำรศึกษำบุตร 

 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบ ารุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ี

สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 

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

ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษา

ของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ท่ี  กค  0422.3/ว  226  ลงวันท่ี  30  มิถุนายน  2552  เรื่องการ

เบิกงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษ่าของบุตร 

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันท่ี  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอืน่แล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้  4  คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จ ำนวนเงินที่เบิกได้ 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 
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3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 

 

ค่ำเช่ำบ้ำน 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

2.1 ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องท่ี  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว 

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

2.1.3 ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามค าร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องท่ีท่ีกลับ

เข้ารับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  (ฉบับท่ี  2)  

มาตรา  7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันท่ีเช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าท่ี

(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านท่ีค้างช าระอยู่  

ในท้องท่ีท่ีไปประจ าส านักงานใหม่  มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ฯ  มา

เบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 

 

กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) 

1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

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

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง)   

บ านาญ  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง 

บ าเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 
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ของสมาชิกส้ินสุดลง 

บ าเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 

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

2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  ข้าราชการ

ครู   

ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันท่ี  27  มีนาคม  2540  เป็นต้น  จะต้อง

เป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็น

ประจ าทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน

เช่นเดียวกัน  และจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 

ระเบียบส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำว่ำ

ด้วยกำรฌำปนกิจสงเครำะห์เพ่ือนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ(ช.พ.ค.) 

 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา

การจัดต้ัง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท าการสงเคราะห์ซึ่งกันและกัน

ในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่า

จัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  ก าหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามล าดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรองแล้ว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

3. ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน 

ล าดับหนึ่งๆ  บุคคลท่ีอยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 

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

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นล าดับแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
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1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึง่บาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเป็นข้าราชการประจ า  ข้าราชการบ านาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได้  รายเดือน  

ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงินเพื่อช าระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ  ท่ี

จ่ายตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรม 

ค ำจ ำกัดควำม 

 แผนกำรปฏิบัติงำน และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  

และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะ

วิทยา” 

ในรอบปีงบประมาณ 

 กำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะ

วิทยา” เพื่อด าเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

 กำรจัดสรรงบประมำณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  ท้ังนี้  

อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

 เป้ำหมำยยุทธศำสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ ท่ีการใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  

บุคลากรโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

แผนกำรปฏิบัติงำน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”  ในรอบ

ปีงบประมาณ 

แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ

โรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

 โครงกำร   หมายถึง  โครงการท่ีก าหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 

 งบรำยจ่ำย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ท่ีก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณ 

 จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
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 งบบุคลำกร หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ

เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบด ำเนินงำน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะ

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน 

และส่ิงก่อสร้าง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการด าเนินงาน

ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ

พระมหากษัตริย์            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายท่ีส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

 งบรำยจ่ำยอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายท่ี                

ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

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

 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  
กลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ 

 นำงสำวชิดชนก วันดี ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแล ก ากับติดตาม 
กล่ันกรอง อ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร
งบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหาร
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จัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงาน
เพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
 
ขอบข่ำยกลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ   มีดังนี้ 
1.  กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอต้ังงบประมำณ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชิดชนก  วันดี  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครูนักเรียน 

และส่ิงอ านวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้เป็นค า

ขอต้ังงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2.  กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงิน ตำมที่ได้รับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำนโดยตรง 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชิดชนก  วันดี  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  
ดังนี้ 

1)  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.  กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชิดชนก  วันดี   หน้าท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีก าหนดไ ว้ใน

แผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.  กำรขอโอนและกำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

ผู้รับผิดชอบ   นางสาวชิดชนก  วันดี  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจ าเป็นต้องขอโอนหรือเปล่ียนแปลงเช่นเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ     ขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป 
5.  กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

ผู้รับผิดชอบ   นางสาวชิดชนก  วันดี  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
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1)  รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขต            
พื้นท่ีการศึกษา 
6.  กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชิดชนก  วันดี  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม
แบบท่ีส านักงบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ี
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 

2)  จัดท ารายงานประจ าปีท่ีแสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 
7.  กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวภฌลดา ปรางควิรยา  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 
8.  กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชิดชนก  วันดี  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้

ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
2)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้

ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

9.  กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ นายนิเวศน์  ตัณฑ์สมบูรณ์   หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดท ารายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้

ในท้องถิ่นทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็นสถานประกอบการ เพื่อการรับรู้
ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจ าได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 
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2)  วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรั ฐบาลและ
เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

 
10.  กำรวำงแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นางอารีรัตน์  แก้วอินทร์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายท่ีท าหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ท่ีต้องการใช้พัสดุ จัดท ารายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุ
ไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายท่ีท าหน้าท่ี จัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดท า
แผนการจัดหาพัสดุ 

3)  ฝ่ายท่ีจัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้พัสดุ
โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดท าเองแล้วจ าน าข้อมูลท่ีสอบทานแล้วมาจัดท า
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
11.  กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้ำงที่ใช้เงินงบประมำณเพื่อ
สนองต่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวกาญจนา  วงษ์เช้ือ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอต้ังงบประมาณ ส่งให้

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  กรณีท่ีเป็นการ จัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณ

ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยึดหลัก
ความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
 
 



59 
 

12.  กำรจัดหำพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ  นางอารีรัตน์ แก้วอินทร์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าส่ังมอบอ านาจ

ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2)  การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท ารับ

บริการ 
   

13.  กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ  นางอารีรัตน์  แก้วอินทร์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุท่ีช ารุด เส่ือมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก

ต่อไป 
4)  พัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ้นทะเบียน    

เป็นราชพัสดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา 
14.  กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวชิดชนก  วันดี  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง

ก าหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอ าเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษา
สามารถก าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  กำรน ำเงินส่งคลัง 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชิดชนก  วันดี  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การน าเงินส่งคลังให้น าส่งต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอ าเภอพ.ศ. 2520   หากน าส่งเป็นเงินสดให้ต้ัง
คณะกรรมการน าส่งเงินด้วย 
 
16.  กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวชิดชนก  วันดี  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
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1)  ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดท าอยู่เดิม คือ ตามระบบท่ีก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชี
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้ว       แต่กรณี 
17.  กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชิดชนก  วันดี  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดท ารายงานตามท่ีก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2)  จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการ
น าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษา
ไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
18.  กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรำยงำน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชิดชนก  วันดี  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับ

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
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ส่วนท่ี 6 
กำรบริหำรงำนบุคคล 

 หมายถึง  การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ท างานได้ผล ดีท่ีสุด  ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายน้อย

ท่ีสุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให้ความร่วมมือและท างานร่วมกับ

ผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 

แนวคิด  

   ๑)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญท่ีสุด 

  ๒)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 ๓)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ

ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

   ๔)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 

  ๕)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

 

ขอบข่ำยงำนบุคลำกร 

๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึง และมี

ประสิทธิภาพ 

 ๔. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 ๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เป้ำหมำย (Goals) ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕  

  ๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
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๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึง และมี

ประสิทธิภาพ 

 ๔. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 ๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

วำงแผนอัตรำก ำลัง/กำรก ำหนดต ำแหน่ง 

มีหน้ำที่ 

 ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู  / การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมีความ

ต้องการ   

3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 

กำรสรรหำและบรรจุแต่งต้ัง 

มีหน้ำที่  

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 

3. จัดท าประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

7. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก  

9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

10. การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
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11. จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

กำรพัฒนำบุคลำกร 

มีหน้ำที่  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  

2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 

5. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  

7. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มีหน้ำที่  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  

2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ าปี 

4.  จัดท าบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและ

การปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

5. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 

เคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 

มีหน้ำที่  

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

วินัยและกำรรักษำวินัย 
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มีหน้ำที่  

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

สวัสดิกำรครู 

มีหน้ำที่  

 ๑.วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 ๒. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีท่ีผ่านการประเมินครูช านาญการ

พิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 ๓. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 

ส ำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหน้ำที่  

1. วางแผนในการจัดท าส ามะโนนักเรียน 

2. ส ามะโนนักเรียนในเขตหมู่  ๓  , ๔ และหมู่  ๕  ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน 

3. จัดท าเอกสารการรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล ๑  ประถมศึกษาปีท่ี  ๑   

4. เปิดรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล ๑  ประถมศึกษาปีท่ี  ๑   

5. จัดท าแฟ้มนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล ๑  ประถมศึกษาปีท่ี  ๑   

6. สรุปการจัดท าส ามะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

 

      กำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู 

๑. กำรลำ  การลาแบ่งออกเป็น  ๙  ประเภท  คือ 

  ๑.การลาป่วย 

  ๒.การลาคลอดบุตร 

  ๓.การลากิจส่วนตัว 

  ๔.การลาพักผ่อน 

  ๕.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
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  ๖.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

  ๗.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 

  ๘.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 ๙.  การลาติดตามคู่สมรส 

  

กำรลำป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกท่ีมา

ปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้  

แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยต้ังแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของ

แพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย   ในกรณี

จ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้   

การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร  

จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการ

เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

 

กำรลำคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทน ก็ได้ 

แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  

การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 

 กำรลำกิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุ

จ าเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไป

ก่อนก็ได้  แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง

ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง

ผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่

เกิน  ๔๕ วันท าการ  ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ  ๑๘ แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มี 

สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
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 กำรลำพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันท าการ 

เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 

   ๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเ หตุ

ส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

  ๒.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 

แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

  ๓. ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่า

ด้วยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้า

รับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันท า

การ ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปี

ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ ส าหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธิน าวันลา

พักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 

กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้ า ร า ช ก า ร ซึ่ ง ป ร ะ ส ง ค์ จ ะ ล า อุ ป ส ม บ ท ใ น

พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ

ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรื ออนุญาต

ก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือ

จัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจท่ีจะ

พิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้

ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน นับแต่ วันเริ่มลา  

และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่วันท่ีลาสิกขา  หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึง

ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก 

ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง ส่วนข้าราชการท่ีได้รับ

หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ช่ัวโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้น

ไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าส่ัง 

อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการขึ้น

ตรง 
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 กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรมดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา

ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง

ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือ

ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้น

ตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร  

ส าหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการ  

ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพื่อพิจารณาอนุญาต 

กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การ

ระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา โดยถือ

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ท่ีก าหนด 

กำรลำติดตำมคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 

สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินส่ีปี ถ้าเกินส่ีปี ให้ลาออกจาก

ราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่ง

ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อ

พิจารณาอนุญาต 

 

วินัยและกำรด ำเนินกำรทำงวินัย   

วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติท่ีก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อ

ปฏิบัติตามหมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 โทษทางวินัย มี ๕  สถาน คือ 

วินัยไม่ร้ำยแรง มีดังนี ้

  ๑. ภาคทัณฑ์ 

๒. ตัดเงินเดือน 
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  ๓. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ำยแรง มีดังนี ้

  ๔.  ปลดออก 

๕.  ไล่ออก 

   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิด 

เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือ 

แต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภำคทัณฑ์   

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเล่ือนขั้น

เงินเดือน 

  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 

ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 

  โทษปลดออกและไล่ออก 

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 

  กำรลดโทษควำมผิดวินัยร้ำยแรง 

ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก 

การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

 วินัยไม่ร้ำยแรง ได้แก่  

   ๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญแห่ง

ราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

  ๒. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ

ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ

วิชาชีพ 

  ๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหา

ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
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   ๔. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่

ราชการ 

  ๕.  ไม่ปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบของ

ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าส่ังนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์ของ

ทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าส่ังก็ได้ และเมื่อเสนอ

ความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

  ๖. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ี ราชการโดย

ไม่มีเหตุผลอันสมควร 

  ๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี  

ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ความเป็น

ธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

  ๘. กล่ันแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 

  ๙. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือเส่ือม

เสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 

  ๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้าง

หุ้นส่วนหรือบริษัท 

  ๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง กับ

ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคลหรือ

พรรคการเมืองใด 

  ๑๒.  กระท าการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 

  ๑๓.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท าผิดวินัย 

หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าว

โดยไม่สุจริต 

 วินัยร้ำยแรง ได้แก่  

  ๑. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
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  ๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.หรือ

นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็นเหตุให้

เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

   ๓. ขัดค าส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการ 

โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

  ๔. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง

ร้ายแรง 

  ๕. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

  ๖. กล่ันแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง

ร้ายแรง 

  ๗.  กล่ันแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ

เสียหายอย่างร้ายแรง 

  ๘. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือเส่ือม

เสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งหรือ

วิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิ

ประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งต้ังโดยมิชอบ 

  ๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของ ผู้อื่น 

หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นท าผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง   การเล่ือน

ต าแหน่ง  การเล่ือนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 

  ๑๐.  ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทางวิชาการ ไม่

ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเล่ือนต าแหน่ง  

เล่ือนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น 

  ๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงใน

การเลือกต้ังสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกต้ังอื่นท่ีมีลักษณะเป็นการส่งเสริม

การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมท้ังการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระท าการในลักษณะ

เดียวกัน 
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  ๑๒. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จ าคุก

หรือให้รับโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาท  หรือลหุโทษ หรือกระท า

การอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 

  ๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 

  ๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

  ๑๕. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตน

หรือไม่ 

 

 กำรด ำเนินกำรทำงวินัย  

  การด าเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าส่ังลงโทษ  ซึ่งเป็นขั้นตอน

ท่ีมีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การต้ังเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณาความผิดและ

ก าหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การส่ังพัก การ

ส่ังให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

 หลักกำรด ำเนินกำรทำงวินัย  

  ๑. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว

ผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 

  ๒. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม

พยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยต้ังกรรมการสืบสวนหรือ

ส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

  ๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็ส่ังยุติ

เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและท่ีอยู่ของผู้

ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะ

ท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 

  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย   

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 

กรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา ๙๘ ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพื่อ

ด าเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก 
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กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งต้ัง กรรมการ

สอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และแต่งต้ังตามมาตรา 

๕๓ เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

 ๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพื่อให้ ผู้ถูก

กล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 

   ๓.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง 

และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 

และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็น

ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 

            ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  

๒๕๔๙  

 ก.  การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 

  (๑) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า

ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 

  (๒) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อ

ผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 

ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก ่

  (๑)  กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก

หรือลงโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก 

  (๒) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่า

ไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

  (๓) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยค ารับสารภาพ

ต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 

กำรอุทธรณ์  
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   มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

พ.ศ.  ๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี 

ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณี ภายใน ๓๐ วัน 

เง่ือนไขในกำรอุทธรณ์   

  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพื่อ

ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 

 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 

 กำรอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ำยแรง การอุทธรณ์ค าส่ังโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนท่ี

ผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 

เว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

 กำรอุทธรณ์โทษวินัยร้ำยแรง  การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ

ก.ค.ศ.ท้ังนี้การร้องทุกข์ค าส่ังให้ออกจากราชการหรือค าส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์

ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

 กำรร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าส่ังของฝ่ายปกครอง 

หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าส่ังหรือทบทวน

การกระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

   มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา

พ.ศ.๒๕๔๗บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็น

ธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์

ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน๓๐วัน 

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุท่ีจะร้องทุกข์ 

  (๑) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 

(๒) ถูกส่ังพักราชการ 

(๓) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

(๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 

(๕) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 
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กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน  

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน

เกณฑ์ ดังนี้ 

  ๑. ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 

  ๒. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษ ภาคทัณฑ์ 

หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือ ความผิดท่ีท าให้เส่ือมเสีย

เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดท่ีได้กระท า โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

  ๓. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 

  ๔. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 

6. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 

  ๗.  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งท่ีหัวหน้าส่วนราชการก าหนด 

  ๘.  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 

แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 

  ๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

  ๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 

  ๓) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไม่เกินหกสิบวันท าการ 

  ๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือกลับจาก

การปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 

  ๕) ลาพักผ่อน 

  ๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

  ๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

กำรฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ    
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  กำรฝึกอบรม หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือ

การวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม โครงการ

แลกเปล่ียนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดยมิได้มี

วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝน

ภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้น

ด้วย 

  

กำรดูงำน หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ

แลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานใน

ต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

 กำรลำศึกษำต่อ  หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ

สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรองและ

หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานท่ีเป็นส่วน

หนึ่งของการศึกษา 

หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

 กำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 

  ๑) ตาย 

  ๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

  ๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 

  ๔) ถูกส่ังให้ออก 

  ๕) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

  ๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งอื่นท่ีไม่ต้องมี ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ 

 กำรลำออกจำกรำชกำร  

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 

ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
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  กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้

ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ 

เมื่อครบก าหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาท่ียับย้ัง 

  ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก 

ให้การลาออก มีผลต้ังแต่วันขอลาออก 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง ทาง

การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 

และให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ีผู้นั้นขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่ำด้วยกำรลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๘  

  ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 

  กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ 

จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ 

วัน ก็ได้ 

  หนังสือขอลาออกท่ียื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์

อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด ๓๐ วัน นับแต่วันยื่นเป็น

วันขอลาออก 

  ข้อ ๕ ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ังยับยั้ง

การอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 

  (๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าส่ังอนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์

อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 

  (๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้มี

ค าส่ังยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าส่ังดังกล่าวพร้อม

เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้ส่ังยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่

เกิน ๙๐ วัน 

และส่ังยับย้ังได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาท่ียับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจาก

วันครบก าหนดเวลาท่ียับย้ัง 
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  ข้อ ๖ กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่อ งจากผู้มีอ านาจ อนุญาตมิได้มี

ค าส่ังอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าส่ังยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ

ก าหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออกทราบ

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบด้วย 

  ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง 

หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ 

หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มี

อ านาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่ วันท่ีขอลาออก 

  ๕. ครูอัตราจ้าง 

  กรณีครูอัตราจ้างท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าท่ีครู เช่น ปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้ช่วย ครูพี่เล้ียง หรือ

ปฏิบัติหน้าท่ีครูที่เรียกช่ือย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจ าของส่วนราชการพ.ศ. 

๒๕๓๗ และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพื่อการนั้น 
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ส่วนท่ี 7 
กำรบริหำรงำนท่ัวไป 

 เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย  
และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  การด าเนินงานธุรการ  งาน
เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ  การประสาน
และพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  
สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารท่ัวไป  การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  การ
จัดท าส ามะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตาม
อัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา 
การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
หน่วยงานอื่น  การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
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บทบำทและหน้ำที่ของกลุม่บริหำรทั่วไป 

 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป 

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
  3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
  4. ก าหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหารทั่วไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อด าเนินกิจกรรม งาน โครงการ 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ
น าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
อย่างต่อเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบติัหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ  เพื่อสร้างขวัญและก าลังใจ 
  10.  วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน เพื่อ
หาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12.  ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก
งานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป  

  1. งำนสำรบรรณกลุ่มบริหำรบริหำรทั่วไป  
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1.1  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อ
จัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรท่ีจ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       1.3  จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของส านักงาน ให้
เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงาน
สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืนจัด
เข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบส ารวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าส่ัง 
       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. งำนพัสดุกลุ่มบริหำรทั่วไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็นในการซ่อมแซม
อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกท่ีช ารุด  โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน    
        2.2  จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ท่ีจ าเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งำนสำรสนเทศกลุ่มบริหำรทั่วไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศึกษา 
       3.4  จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานใน
กลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. งำนแผนงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
      4.1  ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์
ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  ก ากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  

งำนอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดล้อม   

 
   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      1.  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ
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อาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอี้  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพ
ดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอี้ และอื่น ๆให้อยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  ห้องน้ า  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกล่ินรบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก  รวมท้ังวัสดุอื่น ๆ จัดท าสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  

งำนสำธำรณูปโภค    

   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าด่ืม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.  จัดท าป้ายค าขวัญ  ค าเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
  7.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรยีนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 
  8.  ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
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  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพท่ีดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  

 

งำนธุรกำร และสำรบรรณ 

   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคล
ท่ีเกี่ยวข้อง 
  2.    จัดท าค าส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน
อยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนงัสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
อ้างอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
  12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 งำนยำนพำหนะ   

 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บ ารุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
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  2. ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการพาหนะ
แก่บุคลากร 
  3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้ค าแนะน า 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  งำนประชำสัมพันธ ์

 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ ์
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรยีน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธกีารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
  9. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน
ประชาสัมพันธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งำนพยำบำลและอนำมัย   

 
   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
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  1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตาม
ความจ าเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะน าผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  

งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่
กรณี 
  5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การด าเนินการและ
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รายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  6. ปฏิบติัหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  

งำนชุมชนสัมพันธ์และบริกำรสำธำรณะ   

 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรยีน
และบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และวิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชนในด้าน 
อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งำนป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของโรงเรียน 
  2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
  3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้
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ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ส่วนท่ี 8 
กำรบริหำรงำนแผนและสำรสนเทศ 

งานบริหารแผนงานและสารสนเทศ มีขอบข่ายและภารกิจงานในเรื่องต่อไปนี้ 
1.  การพัฒนาระบบประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
2.  การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณ 
3.  การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน 
4.  การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

 
    1.   กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยใน และมำตรฐำนกำรศึกษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่

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

สร้างระบบ การท างานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming  Cycle)     
หรือท่ีรู้จักกันว่าวงจร PDCA 

1. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 
สนับสนุนให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

2. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีก าหนด เพื่อรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

3. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
2.  กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงิน ตำมที่ได้รับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำนโดยตรง 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชิดชนก  วันดี  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  
ดังนี้ 

1)  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
 
3.  กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชิดชนก  วันดี   หน้าท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีก าหนดไว้ใน

แผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
4. งำนสำรสนเทศกลุ่มบริหำรทั่วไป 
        4.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
        4.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        4.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศึกษา 
       4.4  จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานใน
กลุ่มงานต่อไป 
       4.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
       4.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
       4.7  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

ค ำจ ำกัดควำม 

 แผนกำรปฏิบัติงำน และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  

และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะ

วิทยา” 

แผนกำรปฏิบัติงำน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”  ในรอบ

ปีงบประมาณ 
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ค ำสั่งโรงเรียนอนุบำลวัดลูกแกประชำชนูทิศ 
ที่      / 2561 

เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนโรงเรียนอนุบำลวัดลูกแกประชำชนูทิศ 
ประจ ำปีงบประมำณ  2562 

…………………………………………… 

 ด้วยโรงเรียนอนุบาลวัดลูกแกประชาชนูทิศ จะด าเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของโรงเรียน
อนุบาลวัดลูกแกประชาชนูทิศ ในระหว่างวันที่ 29 - 31  ตุลาคม พ.ศ.  2561 ณ เดอะ ซัน เอกซ์คลูซีฟ โฮเต็ล และชบาฮัท รีสอร์ท 
อ าเภอ บางละมุง จังหวัดชลบุรี เพ่ือให้การประชุมเชิงปฏิบัติการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ จึงขอแต่งต้ัง
คณะกรรมการด าเนินงานดังน้ี 

  1. นายบรรจง  ปิ่นปฐม   ประธานกรรมการ 
  2. นายนิเวศน์  ตัณฑ์สมบูรณ์  รองประธานกรรมการ 
  3. นางพิกุลทิพย์  รุจิระยรรยง  กรรมการ 
  4. นางสาวรสสุคนธ์ มั่นคง   กรรมการ 
  5. นางสาวชิดชนก วันดี   กรรมการ 

6. นางลัดดา  รักงาม   กรรมการ 
  7. นางสาวศรุดา  วีระสมัย   กรรมการ 
  8. นางอารีรัตน์  แก้วอินทร์  กรรมการ 
  9. นายปองคุณ  พวงปัญญา  กรรมการ 
  10. นางสาวภัทรฐิณีพร   พงษ์วิสุวรรณ์  กรรมการ 
  11. นายธวัชชัย    ภูวสิษฐ์พงศา  กรรมการ 
  12. นางสาวภัสนันท์ เรือนอินทร์  กรรมการและเลขานุการ 
 มีห น้ ำที่  ป รั บปรุ ง และ พัฒนาแผนพัฒนาคุณภาพการศึ กษา โ ร ง เ รี ยนอนุบาล วัดลู ก แกประช าช นูทิ ศ                         
ประจ าปีงบประมาณ 2562- 2565 ให้มีความเหมาะสมกับนโยบายและสถานศึกษา  

ให้ผู้ได้รับแต่งต้ังตามค าสั่ง ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับ เพ่ือให้การด าเนินการจัดการประชุมเป็นไปตามนโยบาย กฎระเบียบที่
เก่ียวข้องด้วยความเรียบร้อย  บรรลุวัตถุประสงค์ บังเกิดผลดีต่อโรงเรียนและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

 ทั้งน้ีต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

  สั่ง  ณ  วันที่   11   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2561 

             
                                                     ( นายบรรจง    ปิ่นปฐม ) 
                                              ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลวัดลูกแกประชาชนูทิศ 

 


