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พรรณนำงำน 
โรงเรียนศรีโคตรบูรณ ์
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำหมำย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถำนศึกษำ 

 
 

วิสัยทัศน์ 
โรงเรียนศรีโคตรบูรณ์ผู้เรียนมีคุณธรรม  น ำควำมรู้  บนพ้ืนฐำนปรัชญำ เศรษฐกิจพอเพียง  และมีทักษะ 

ในศตวรรษที่  ๒๑ 
 
 

พันธกิจ 
 ๑. ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม ค่ำนิยมท่ีพึงประสงค์ ให้กับผู้เรียน 
 ๒. พัฒนำผู้เรียนตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ  และศตวรรษท่ี ๒๑ 
 ๓. พัฒนำบุคลำกรให้มีคุณภำพและมำตรฐำนวิชำชีพ 
 ๔. ส่งเสริมและพัฒนำกำรใช้เทคโนโลยีให้ทันสมัย 
 ๕. ส่งเสริมผู้เรียนและบุคลำกรให้ด ำรงชีวิตตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง  รักษ์สิ่งแวดล้อม  

  
เป้ำหมำย 
 ๑. ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์  และค่ำนิยมที่ดี  มีควำมเป็นไทย 
 ๒. นักเรียนมีควำมรู้ตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ  มีทักษะตำมศตวรรษที่ ๒๑  
 ๓. มีกำรบริหำรจัดกำรเชิงคุณภำพ ตำมหลักธรรมำภิบำล 
 ๔. โรงเรียนมีหลักสูตรและกระบวนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนที่มีคุณภำพ  และใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย 
 ๕. บุคลำกรมีควำมรู้  ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรอย่ำงมืออำชีพ  และด ำรงตนตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 
อัตลักษณ์ของโรงเรียนศรีโคตรบูรณ์ 
 “มำรยำทงำม น้ ำใจดี  มีควำมพอเพียง ” 
 
เอกลักษณ์ของโรงเรียนศรีโคตรบูรณ์ 

   “ยิ้มง่ำย  ไหว้สวย” 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
แนวคิดหลักในกำรบริหำรวิชำกำร 
 

         กำรบริหำรงำนวิชำกำรเป็นภำรกิจที่ส ำคัญของกำรบริหำรโรงเรียนตำมท่ีพระรำชบัญญัติ 
กำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545  ถือเป็นงำนที่มีควำมส ำคัญท่ีสุด  
เป็นหัวใจของกำรจัดกำรศึกษำ ซึ่งทั้งผู้บริหำร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ต้องมีควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจ ให้ควำมส ำคัญและ มีส่วนร่วมในกำรวำงแผน ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติกำรประเมินผล และกำรปรับปรุง
แก้ไขอย่ำงเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจำยอ ำนำจในกำรบริหำรจัดกำรไปให้สถำนศึกษำให้มำกที่สุด  
ด้วยเจตนำรมณ์ท่ีจะให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับควำมต้องกำรของผู้เรียน  
โรงเรียน ชุมชน  ท้องถิ่น และกำรมีส่วนร่วมจำกผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่ำย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยส ำคัญท ำให้สถำนศึกษำมี
ควำมเข้มแข็งในกำรบริหำรและจัดกำรสำมำรถพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ตลอดจนกำรวัดผลประเมินผล  
รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนกำรพัฒนำคุณภำพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่ำงมีคุณภำพและมีประสิทธิภำพ 

 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้บริหำรงำนด้ำนวิชำกำรได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับควำมต้องกำร 

ของนักเรียน สถำนศึกษำ  ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพ่ือให้กำรบริหำร และ กำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนได้มำตรฐำน และ มีคุณภำพสอดคล้องกับระบบ 

ประกันคุณภำพกำรศึกษำ และ ประเมินคุณภำพภำยในเพื่อพัฒนำตนเอง และ จำกกำรประเมินหน่วยงำนภำยนอก 
3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนำหลักสูตร และ กระบวนกำรเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนกำรเรียนรู้ที่สนองต่อควำม 

ต้องกำรของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส ำคัญได้อย่ำงมีคุณภำพ และ ประสิทธิภำพ 
4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และ ของบุคคล 

ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงำน และ สถำบันอื่น ๆอย่ำงกว้ำงขวำง 
ขอบข่ำยและภำรกิจผู้รับผิดชอบ 
1.   กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น 
บทบำทและหน้ำที่ 

1.  วิเครำะห์กรอบสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจัดท ำไว้ 
2.  วิเครำะห์หลักสูตรสถำนศึกษำเพ่ือก ำหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถำนศึกษำให้ควำมส ำคัญ 
3. ศึกษำ และวิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศของสถำนศึกษำ และชุมชนเพ่ือน ำมำเป็นข้อมูลจัดท ำ 

สำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
4. จัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำ เพ่ือน ำไปจัดท ำรำยวิชำพ้ืนฐำนหรือรำยวิชำเพ่ิมเติมจัดท ำ 

ค ำอธิบำยรำยวิชำ หน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบกำรณ์  และจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน
ให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผู้บริหำรศึกษำอนุมัติ 
 

2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
บทบำทและหน้ำที่ 

1. วำงแผนงำนด้ำนวิชำกำรโดยกำรรวบรวมข้อมูลและก ำกับดูแล นิเทศและติดตำมเกี่ยวกับงำนวิชำกำร   
ได้แก่  กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ กำรวัดผล ประเมินผล และกำรเทียบโอนผล
กำรเรียน  กำรประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ  กำรพัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ  



กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำง
วิชำกำร 

2.   ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

 

3.  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่ 

1. จัดท ำแผนกำรเรียนรู้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
2. จัดกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตำมแนวปฏิบัติกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน 

เป็นส ำคัญ  พัฒนำคุณธรรมน ำควำมรู้ตำมหลักกำรปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใช้สื่อกำรเรียนกำรสอน และแหล่งกำรเรียนรู้ 
4. จัดกิจกรรมพัฒนำห้องสมุด ห้องปฏิบัติกำรต่ำงๆ  ให้เอื้อต่อกำรเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมกำรวิจัย และพัฒนำกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมกำรพัฒนำควำมเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิกำร ด้อยโอกำส 

และมีควำมสำมำรถพิเศษ 
4.  กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่ 
1.  จัดท ำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีกำรวิจัย และพัฒนำหลักสูตร ให้ทันกับกำรเปลี่ยนแปลงทำงด้ำน
เศรษฐกิจและสังคม  จัดท ำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนำนักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่ำงกำย  จิตใจ  สติปัญญำ    
มีควำมรู้และคุณธรรม สำมำรถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่ำงมีควำมสุข  จัดให้มีวิชำต่ำงๆ ครบถ้วนตำมหลักสูตรแกนกลำง
กำรศึกษำพ้ืนฐำนของกระทรวงศึกษำธิกำร 
2. เพ่ิมเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำ   ได้แก่ กำรศึกษำด้ำนศำสนำ  ดนตรี  นำฏศิลป์  กีฬำ   กำรศึกษำท่ีส่งเสริม
ควำมเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง   
3. เพ่ิมเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำที่สอดคล้องสภำพปัญหำควำมต้องกำรของผู้เรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  สังคม  
และอำเซียน 
 

5.  กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
บทบำทและหน้ำที่ 

1. จัดเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจ และควำมถนัดของผู้เรียนโดย 
ค ำนึงถึงควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคล 

2. ฝึกทักษะ  กระบวนกำรคิด  กำรเผชิญสถำนกำรณ์ และกำรประยุกต์ควำมรู้มำใช้ เพ่ือป้องกัน 
และแก้ไขปัญหำ 

3.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้   คิดเป็น  ท ำเป็นรักกำรอ่ำน
และเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง 

4.  จัดกำรเรียนกำรสอน โดยผสมผสำนสำระควำมรู้ด้ำนต่ำงๆ อย่ำงได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรม  ค่ำนิยมที่ดีงำมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสำระ/วิชำ 

5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสำมำรถจัดบรรยำกำศสภำพแวดล้อม  สื่อกำรเรียน และอ ำนวยควำมสะดวก
เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้ และมีควำมรอบรู้ รวมทั้งสำมำรถใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้ ทั้งนี้ 
ผู้สอนและผู้เรียนรู้อำจเรียนรู้ไปพร้อมกันจำกสื่อกำรเรียนกำรสอน และแหล่งวิทยำกำรประเภทต่ำง ๆ 
      6.  จัดกำรเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลำ  ทุกสถำนที่ มีกำรประสำนควำมร่วมมือ กับบิดำมำรดำและบุคคล 



ในชุมชนทุกฝ่ำย เพื่อร่วมกันพัฒนำผู้เรียนตำมศักยภำพ 
7. ศึกษำค้นคว้ำพัฒนำรูปแบบหรือกำรออกแบบกระบวนกำรเรียนรู้ที่    

 

6.  กำรวัดผล  ประเมินผล  และด ำเนินกำรเทียบโอนเท่ำผลกำรเรียน 
บทบำทและหน้ำที่ 

1. ก ำหนดระเบียบกำรวัด และประเมินผลของสถำนศึกษำตำมหลักสูตรสถำนศึกษำโดยให้ 
สอดคล้อง กับนโยบำยระดับประเทศ 
          2. จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัด และประเมินผลของสถำนศึกษำ 
          3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบกำรณ์  ผลกำรเรียนและอนุมัติผลกำรเรียน 

4. จัดให้มีกำรประเมินผลกำรเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีกำรซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่ำน 
เกณฑ์กำรประเมิน 
          5. ให้มีกำรพัฒนำเครื่องมือในกำรวัดและประเมินผล 
          6. จัดระบบสำรสนเทศด้ำนกำรวัดผลประเมินผล และกำรเทียบโอนผลกำรเรียนเพื่อใช้ในกำรอ้ำงอิง 
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 
          7. ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติผลกำรประเมินกำรเรียนด้ำนต่ำงๆ รำยปี รำยภำคและตัดสินผลกำรเรียนผ่ำน
ระดับชั้นและจบกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

8. กำรเทียบโอนผลกำรเรียนเป็นอ ำนำจของสถำนศึกษำ ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
เพ่ือก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำร ได้แก่  คณะกรรมกำรเทียบระดับกำรศึกษำทั้งในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
คณะกรรมกำรเทียบโอนผลกำรเรียน และเสนอคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร  และวิชำกำร พร้อมทั้งให้ผู้บริหำร
สถำนศึกษำอนุมัติกำรเทียบโอน 
 

7.   กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่ 
 1.  ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรใช้  กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้ และกระบวนกำร
ท ำงำนของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำ 
          2. พัฒนำครู และนักเรียนให้มีควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิรูปกำรเรียนรู้ โดยใช้กระบวนกำรวิจัยเป็นส ำคัญ ในกำร
เรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น  ท ำให้ผู้เรียนได้ฝึกกำรคิด  กำรจัดกำร  กำรหำเหตุผลในกำรตอบปัญหำ   
          3. พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำด้วยกระบวนกำรวิจัย 
          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลกำรวิจัยเพื่อกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  รวมทั้งสนับสนุนให้ครูน ำ
ผลกำรวิจัยมำใช้เพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

 

8.  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
บทบำทและหน้ำที่ 

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำย ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ ให้พอเพียงเพ่ือ 
สนับสนุนกำรแสวงหำควำมรู้ด้วยตนเองกับกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งกำรเรียนรู้ภำยในโรงเรียนให้เอ้ือต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น   
พัฒนำห้องสมุดให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องพยำบำล  3 
ห้องศูนย์วิชำกำร  สวนสุขภำพ    สวนหนังสือ  เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งกำรเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ ของผู้เรียน ของ 
สถำนศึกษำของตนเอง            



4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถำนศึกษำ เพ่ือพัฒนำกำร 
เรียนรู้ และ   นิเทศ  ก ำกับติดตำม ประเมินและปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

5.   ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภำยในและภำยนอก 
 

9.   กำรนิเทศกำรศึกษำ 
 บทบำทและหน้ำที่ 

1. สร้ำงควำมตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้ำใจกระบวนกำรนิเทศภำยในว่ำเป็น 
กระบวนกำรท ำงำนร่วมกันที่ใช้เหตุผลกำรนิเทศ เป็นกำรพัฒนำปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภำพ
กำรนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำร  เพ่ือให้ทุกคนเกิดควำมเชื่อม่ันว่ำได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้ำวหน้ำ และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดกำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้มีคุณภำพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนกำร 
3. จัดระบบนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 

10.   กำรแนะแนว 
 บทบำทและหน้ำที่ 

1. ก ำหนดนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำ   ที่มีกำรแนะแนวเป็นองค์ประกอบส ำคัญ   โดยให้ทุกคน 
ในสถำนศึกษำตระหนักถึงกำรมีส่วนร่วมในกระบวนกำรแนะแนว และกำรดูแลช่วยเหลือ 

2. จัดระบบงำนและโครงสร้ำงองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถำนศึกษำให้ชัดเจน 
3. สร้ำงควำมตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่ำของกำรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนำให้ครูได้รับควำมรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยำและกำรแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  เพ่ือให้สำมำรถบูรณำกำรในกำรจัดกำรเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่กำรด ำรงชีวิตประจ ำวัน 
5. คัดเลือกบุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและบุคลิกภำพที่เหมำะสม   ท ำหน้ำที่ครูแนะแนว     

ครูที่ปรึกษำ  ครูประจ ำชั้น  และคณะอนุกรรมกำรแนะแนว 
6. ดูแล  ก ำกับ  นิเทศ  ติดตำมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

อย่ำงเป็นระบบ 
7.   ส่งเสริมควำมร่วมมือ และควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
8.   ประสำนงำนด้ำนกำรแนะแนวระหว่ำงสถำนศึกษำ  องค์กร  ภำครัฐและเอกชน  บ้ำน ศำสนสถำน   

ชุมชนในลักษณะเครือข่ำยกำรแนะแนว 
9.   เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

11.  กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 
บทบำทและหน้ำที ่ 
 1.  จัดกระบวนกำรเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เอกชน  องค์กรวิชำชีพ  สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันอ่ืน 

2. ส่งเสริมควำมเข้มแข็งของชุมชน โดยกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ภำยในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีกำรจัดกำรศึกษำอบรม  มีกำรแสวงหำควำมรู้  ข้อมูล  ข่ำวสำรและ 

เลือกสรรภูมิปัญญำ  วิทยำกำรต่ำงๆ 
4. พัฒนำชุมชนให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำ และควำมต้องกำรรวมทั้งหำวิธีกำรสนับสนุน 

ให้มีกำรแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ระหว่ำงชุมชน 
 
 



12.   กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำ และองค์กรอื่น 
บทบำทและหน้ำที่ 

1. ระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ  ตลอดจนวิทยำกรภำยนอกและภูมิปัญญำท้องถิ่น  เพ่ือเสริมสร้ำง  
พัฒนำกำรของนักเรียนทุกด้ำน  รวมทั้งสืบสำนจำรีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

2. เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงสถำนศึกษำกับชุมชน ตลอดจนประสำนงำนกับองค์กรทั้งภำครัฐ 
และเอกชน  เพ่ือให้สถำนศึกษำเป็นแหล่งวิทยำกำรของชุมชน เพ่ือให้สถำนศึกษำเป็นแหล่งวิทยำกำรของชุมชน  
และมีส่วนในกำรพัฒนำชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรท่ีสำมำรถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำรกับแหล่งวิชำกำรในที่อ่ืนๆ 
4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่ำ  กำรประชุม  

ผู้ปกครองนักเรียน  กำรปฏิบัติงำนร่วมกับชุมชน  กำรร่วมกิจกรรมกับสถำบันกำรศึกษำอ่ืน เป็นต้น  

 

13.  กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงำน  สถำนประกอบกำร  
และสถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่ 

1. ประชำสัมพันธ์สร้ำงควำมเข้ำใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบัน  สังคมอ่ืนในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนกำรศึกษำ 

2.   จัดให้มีกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ   กำรเพ่ิมควำมพร้อมให้กับบุคคล   ครอบครัว ชุมชน    
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบัน
สังคมอ่ืน  ที่ร่วมจัดกำรศึกษำ 

3. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชน
องค์กรวิชำชีพ  สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดกำรศึกษำและใช้ทรัพยำกรร่วมกัน 
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ระหว่ำงสถำนศึกษำกับบุคคล  ครอบครัว ชุมชน    
องค์กรเอกชน  องค์กรวิชำชีพ  สถำบันศำสนำ  สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืน   

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชำชีพ  สถำบัน  ศำสนำสถำน 
ประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืน  ได้รับควำมช่วยเหลือทำงด้ำนวิชำกำรตำมควำม เหมำะสมและจ ำเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนำแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้ำนคุณภำพและปริมำณ เพื่อกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต  
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

14. กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่ 

1. ศึกษำและวิเครำะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ  
เพ่ือให้ ผู้ที่ เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง รับรู้  
และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3.  ตรวจสอบร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ  และแก้ไขปรับปรุง 
4.  น ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำไปสู่กำรปฏิบัติ 
5.   ตรวจสอบ และประเมินผล กำรใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำร 



ของสถำนศึกษำและน ำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมำะสมต่อไป 
 

15.  กำรคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่ 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ ที่มีคุณภำพสอดคล้อง 
กับหลักสูตรสถำนศึกษำ เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

2.  จัดท ำหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบกำรณ์   หนังสืออ่ำนประกอบ   แบบฝึกหัด   ใบงำน  ใบควำมรู้  
เพ่ือใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 

3. ตรวจพิจำรณำคุณภำพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบกำรณ์   หนังสืออ่ำนประกอบ      
แบบฝึกหัด   ใบงำน  ใบควำมรู้ เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 

 

16.  กำรพัฒนำ และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่ 

1. จัดให้มีกำรร่วมกันก ำหนดนโยบำย วำงแผนในเรื่องกำรจัดหำและพัฒนำสื่อกำรเรียนรู้  
และเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 

2. พัฒนำบุคลำกรใสถำนศึกษำในเรื่องเก่ียวกับกำรพัฒนำสื่อกำรเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ  
พร้อมทั้งให้มีกำรจัดตั้งเครือข่ำยทำงวิชำกำร  ชมรมวิชำกำรเพื่อเป็นแหล่งกำรเรียนรู้ พัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยี
ทำงกำรศึกษำ  โดยมุ่งเน้นกำรพัฒนำสื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำท่ีให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น  
โดยเฉพำะหำแหล่งสื่อที่เสริมกำรจัด กำรศึกษำของสถำนศึกษำให้มีประสิทธิภำพ 

3. พัฒนำห้องสมุดของสถำนศึกษำ ให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำ และชุมชน 
4.  นิเทศ  ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกำรจัดหำ ผลิต  ใช้และพัฒนำสื่อ   

และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 

ด้ำนบริหำรวิชำกำร 
 1.  หัวหน้ำงำนบริหำรวิชำกำร   ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มกำรบริหำรวิชำกำร มีหน้ำที่ ดูแล ก ำกับ ติดตำม 
กลั่นกรองอ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มกำรบริหำร
วิชำกำรตำมขอบข่ำยและภำรกิจกำรบริหำรวิชำกำร ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กร กำร
ประสำนงำนและให้บริกำรสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำรต่ำงๆ ในโรงเรียนสำมำรถบริหำรจัดกำรและ
ด ำเนินกำรตำมบทบำทภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ด้วยควำมเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริกำรข้อมูล ข่ำวสำร 
เอกสำร สื่อ อุปกรณ์ทำงกำรศึกษำ และทรัพยำกรที่ใช้ในกำรจัดกำรศึกษำแก่เจ้ำหน้ำที่ของแต่ละฝ่ำยงำนเพ่ือให้ฝ่ำย
บริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวกคล่องตัว มีคุณภำพและเกิดประสิทธิภำพ 
 2.  หัวหน้ำวิชำกำรสำยชั้น  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มกำรบริหำรวิชำกำร มีหน้ำที่ช่วยหัวหน้ำกลุ่ม
กำรบริหำรวิชำกำร ในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของงำนบริหำรงำนวิชำกำรและหน้ำที่อ่ืนๆที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำร
วิชำกำรมอบหมำยปฏิบัติหน้ำที่แทนในกรณีหัวหน้ำบริหำรงำนวิชำกำรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
ขอบข่ำยงำนบริหำรวิชำกำร มีดังนี้ 
1.  กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น              
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  วิเครำะห์กรอบสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจัดท ำไว้ 
2)  วิเครำะห์หลักสูตรสถำนศึกษำเพ่ือก ำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถำนศึกษำหรือกลุ่มเครือข่ำย

สถำนศึกษำให้ควำมส ำคัญ 



3)  ศึกษำและวิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศของสถำนศึกษำและชุมชนเพ่ือน ำมำเป็นข้อมูลจัดท ำสำระ
กำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

4)  จัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำเพ่ือน ำไปจัดท ำรำยวิชำพ้ืนฐำนหรือรำยวิชำ
เพ่ิมเติมจัดท ำค ำอธิบำยรำยวิชำ หน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบกำรณ์และกิจกรรมกำรเรียน
กำรสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัต ิ
 

2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  วำงแผนงำนด้ำนวิชำกำรโดยกำรรวบรวมข้อมูลและก ำกับ ดูแล นิเทศและติดตำมเกี่ยวกับงำน

วิชำกำร ได้แก่ กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ กำรวัดผล ประเมินผล และกำรเทียบ
โอนผลกำรเรียนกำรประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ กำรพัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้กำรวิจัยเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและกำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็ง
ทำงวิชำกำร 

2)  ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 

3.  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดท ำแผนกำรเรียนรู้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้โดยควำมร่วมมือของเครือข่ำยสถำนศึกษำ 
2)  จัดกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตำมแนวปฏิรูปกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน

เป็นส ำคัญ บูรณำกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ เพ่ือคุณภำพกำรเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนำคุณธรรมน ำควำมรู้
ตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใช้สื่อกำรเรียนกำรสอนและแหล่งกำรเรียนรู้ 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนำห้องสมุด ห้องปฏิบัติกำรต่ำงๆ ให้เอ้ือต่อกำรเรียนรู้ 
5)  ส่งเสริมกำรวิจัยและพัฒนำกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
6)  ส่งเสริมกำรพัฒนำควำมเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิกำรด้อยโอกำสและมี

ควำมสำมำรถพิเศษ 
 

4.  กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1  จัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำเป็นของตนเอง 

1.1  จัดให้มีกำรวิจัยและพัฒนำหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับกำรเปลี่ยนแปลงทำงด้ำน
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน 

1.2  จัดท ำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนำนักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่ำงกำย จิตใจ 
สติปัญญำ มีควำมรู้และคุณธรรม สำมำรถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่ำงมีควำมสุข 

1.3  จัดให้มีวิชำต่ำงๆ ครบถ้วนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของ
กระทรวงศึกษำธิกำร 

1.4  เพ่ิมเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำให้สูงและลึกซึ้งมำกขึ้นส ำหรับกลุ่มเป้ำหมำยเฉพำะ 
ได้แก่ กำรศึกษำด้ำนศำสนำ ดนตรี นำฏศิลป์ กีฬำ อำชีวศึกษำ กำรศึกษำที่ส่งเสริมควำมเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิกำร 
และกำรศึกษำทำงเลือก 

1.5  เพ่ิมเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำที่สอดคล้องสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 



2)  สถำนศึกษำสำมำรถจัดท ำหลักสูตรกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ กำรสอนและอ่ืนๆให้เหมำะสมกับ
ควำมสำมำรถของนักเรียนตำมกลุ่มเป้ำหมำยพิเศษ โดยควำมร่วมมือของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและเครือข่ำย
สถำนศึกษำ 

3)  คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนให้ควำมเห็นชอบหลักสูตรสถำนศึกษำ 
4)  นิเทศ ติดตำม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถำนศึกษำ และรำยงำนผลให้ส ำนักงำนเขต

พ้ืนที่กำรศึกษำรับทรำบ 
 

5.  กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้  
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  จัดเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจและควำมถนัดของผู้เรียนโดยค ำนึงถึง
ควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคล 

2)  ฝึกทักษะ กระบวนกำรคิด กำรจัดกำรกำรเผชิญสถำนกำรณ์ และกำรประยุกต์ควำมรู้มำใช้ 
เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหำ 

3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริงฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้ คิดเป็น ท ำเป็น  
รักกำรอ่ำนและเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง 

4)  จัดกำรเรียนกำรสอน โดยผสมผสำนสำระควำมรู้ด้ำนต่ำงๆ อย่ำงได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่ำนิยมท่ีดีงำนและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชำ 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสำมำรถจัดบรรยำกำศสภำพแวดล้อม สื่อกำรเรียนและอ ำนวยควำม
สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้และมีควำมรอบรู้ รวมทั้งสำมำรถใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้ 
ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอำจเรียนรู้ไปพร้อมกันจำกสื่อกำรเรียนกำรสอน และแหล่งวิทยำกำรประเภทต่ำงๆ 

6)  จัดกำรเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลำทุกสถำนที่มีกำรประสำนควำมร่วมมือ กับบิดำมำรดำ 
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่ำย เพ่ือร่วมกันพัฒนำผู้เรียนตำมศักยภำพ 

 

6.  กำรวัดผล ประเมินผลและด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน   หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ก ำหนดระเบียบกำรวัดและประเมินผลของสถำนศึกษำตำมหลักสูตรสถำนศึกษำโดยสอดคล้อง

กับนโยบำยระดับประเทศ 
2)  จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัดและประเมินผลของสถำนศึกษำ 
3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบกำรณ์ผลกำรเรียนและอนุมัติผลกำรเรียน 
4)  จัดให้มีกำรประเมินผลกำรเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีกำรซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่ำนเกณฑ์

กำรประเมิน 
5)  จัดให้มีกำรพัฒนำเครื่องมือในกำรวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสำรสนเทศด้ำนกำรวัดผลประเมินผลและกำรเทียบโอนผลกำรเรียนเพ่ือใช้ในกำรอ้ำงอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 
7)  ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติผลกำรประเมินกำรเรียนด้ำนต่ำงๆ รำยปี/รำยภำคและตัดสินผลกำร

เรียนกำรผ่ำนช่วงชั้นและจบกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
8)  กำรเทียบโอนผลกำรเรียนเป็นอ ำนำจของสถำนศึกษำที่จะแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรเพ่ือ

ก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำร ได้แก่ คณะกรรมกำรเทียบระดับกำรศึกษำ ทั้งในระบบนอกระบบและตำมอัธยำศัย 
คณะกรรมกำรเทียบโอนผลกำรเรียน และเสนอคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและวิชำกำรพร้อมทั้งให้ผู้บริหำร
สถำนศึกษำอนุมัติกำรเทียบโอน 
 



7.  กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรท ำงำนของนักเรียน 
ครู และผู้เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำ 

2)  พัฒนำครูและนักเรียนให้มีควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิรูปกำรเรียนรู้โดยใช้กระบวนกำรวิจัยเป็น
ส ำคัญในกำรเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท ำให้ผู้เรียนได้ฝึกกำรคิด กำรจัดกำร กำรหำเหตุผล ในกำรตอบปัญหำ กำรผสมผสำน
ควำมรู้แบบสหวิทยำกำรและกำรเรียนรู้ในปัญหำที่ตนสนใจ 

3)  พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำด้วยกระบวนกำรวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลกำรวิจัยเพ่ือกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ รวมทั้ งสนับสนุน

ให้ครูน ำผลกำรวิจัยมำใช้ เพ่ือพัฒนำกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
 

8.  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำยทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำให้พอเพียงเพ่ือ
สนับสนุนกำรแสวงหำควำมรู้ด้วยตนเองกับกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 

2)  จัดระบบแหล่งกำรเรียนรู้ภำยในโรงเรียนให้เอ้ือต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนำ
ห้องสมุดหมวดวิชำ ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชำกำร ศูนย์วิทยบริกำร Resource Center สวนสุขภำพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ 
เป็นต้น 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งกำรเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียนของสถำนศึกษำ
ของตนเอง เช่น จัดเส้นทำง/แผนที่ และระบบกำรเชื่อมโยงเครือข่ำยห้องสมุดประชำชน ห้องสมุดสถำบันกำรศึกษำ 
พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยำศำสตร์ ภูมิปัญญำท้องถิ่น ฯลฯ 

4)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถำนศึกษำเพ่ือพัฒนำกำรเรียนรู้และ
นิเทศ ก ำกับติดตำม ประเมิน และปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

 

9.  กำรนิเทศกำรศึกษำ  
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  สร้ำงควำมตระหนักให้แก่ครูและผู้ เกี่ยวข้องให้เข้ำใจกระบวนกำรนิเทศภำยในว่ำเป็น
กระบวนกำรท ำงำนร่วมกันที่ใช้เหตุผลกำรนิเทศเป็นกำรพัฒนำปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนของแต่ละบุคคลให้มีคุณภำพ 
กำรนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำร เพ่ือให้ทุกคนเกิดควำมเชื่อมั่นว่ำ ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้ำวหน้ำ และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดกำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้มีคุณภำพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนกำร 
3)  จัดระบบนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำ 
 

10.  กำรแนะแนวกำรศึกษำ    
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ก ำหนดนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำที่มีกำรแนะแนวเป็นองค์ประกอบส ำคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถำนศึกษำตระหนักถึงกำรมีส่วนร่วมในกระบวนกำรแนะแนวและกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  2)  จัดระบบงำนและโครงสร้ำงองค์กรแนะน ำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



  3)  สร้ำงควำมตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่ำของกำรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4)  ส่งเสริมและพัฒนำให้ครูได้รับควำมรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยำและกำรแนะแนวและดูแล

ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สำมำรถ บูรณำกำร ในกำรจัดกำรเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่กำรด ำรงชีวิตประจ ำวัน 
5)  คัดเลือกบุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและบุคลิกภำพที่เหมำะสม ท ำหน้ำที่ครูแนะแนว 

ครูที่ปรึกษำ ครูประจ ำชั้น และคณะอนุกรรมกำรแนะแนว 
6)  ดูแล ก ำกับ นิเทศ ติดตำมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน

อย่ำงเป็นระบบ 
7)  ส่งเสริมควำมร่วมมือและควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงครู ผู้ปกครองและชุมชน 
8)  ประสำนงำนด้ำนกำรแนะแนว ระหว่ำงสถำนศึกษำ องค์กรภำครัฐและเอกชน บ้ำน  ศำสนสถำน 

ชุมชน ในลักษณะเครือข่ำยกำรแนะแนว 
9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.  กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร  
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  จัดกระบวนกำรเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน  องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันอื่น 
  2)  ส่งเสริมควำมเข้มแข็งของชุมชนโดยกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ภำยในชุมชน 

3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีกำรจัดกำรศึกษำอบรมมีกำรแสวงหำควำมรู้ ข้อมูล ข่ำวสำรและรู้จักเลือกสรร
ภูมิปัญญำและวิทยำกำรต่ำงๆ 

4)  พัฒนำชุมชนให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำและควำมต้องกำรรวมทั้งหำวิธีกำรสนับสนุนให้มีกำร
แลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ระหว่ำงชุมชน 

 

12.  กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอ่ืน 
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ ตลอดจนวิทยำกรภำยนอกและภูมิปัญญำท้องถิ่นเพ่ือเสริมสร้ำง
พัฒนำกำรของนักเรียนทุกด้ำนรวมทั้งสืบสำนจำรีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

2)  เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงสถำนศึกษำกับชุมชน ตลอดจนประสำนงำนกับองค์กรทั้งภำครัฐ
และเอกชน เพ่ือให้สถำนศึกษำเป็นแหล่งวิทยำกำรของชุมชนและมีส่วนในกำรพัฒนำชุมชนและท้องถิ่น 

3)  ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรที่สำมำรถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำรกับแหล่งวิชำกำร       
ในที่อ่ืนๆ 

4)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่ำกำรประชุม
ผู้ปกครองนักเรียน กำรปฏิบัติงำนร่วมกับชุมชน กำรร่วมกิจกรรมกับสถำนบันกำรศึกษำอ่ืนเป็นต้น 

 

13.  กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำร  
และสถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ 
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ประชำสัมพันธ์สร้ำงควำมเข้ำใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืนในเรื่องเกี่ยวกับ
สิทธิในกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 



2)  จัดให้มีกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ กำรเพ่ิมควำมพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืนที่
ร่วมจัดกำรศึกษำ 

3)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร -
เอกชน องค์วิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัดกำรศึกษำและใช้ทรัพยำกร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนร่วมกันระหว่ำงสถำนศึกษำกับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชำชีพ  สถำบันศำสนำ สถำน
ประกอบกำรณ์ และสถำบันสังคมอ่ืน 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรณ์ และสถำบันสังคมอ่ืน ได้รับควำมช่วยเหลือ
ทำงด้ำนวิชำกำรตำมควำมเหมำะสมและจ ำเป็น 

6)  ส่งเสริมและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้ำนคุณภำพและปริมำณเพ่ือกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต  
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 

14.  กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ศึกษำและวิเคำระห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพ่ือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกรำยรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2)  จัดท ำร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ำยรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำและแก้ไข
ปรับปรุง 

4)  น ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำไปสู่กำรปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลกำรใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำร 
ของสถำนศึกษำและน ำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมำะสมต่อไป 
 

15.  กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ศึกษำ วิเครำะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ ที่มีคุณภำพสอดคล้อง 

กับหลักสูตรสถำนศึกษำเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
2)  จัดท ำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหัด ใบงำน    

ใบควำมรู้เพ่ือใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
3)  ตรวจพิจำรณำคุณภำพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหัด 

ใบงำน ใบควำมรู้เพ่ือใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
 

16.  กำรพัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ  มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดให้มีกำรร่วมกันก ำหนดนโยบำย วำงแผนในเรื่องกำรจัดหำและพัฒนำสื่อกำรเรียนรู้          

และเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
2)  พัฒนำบุคลำกรในสถำนศึกษำในเรื่องเกี่ยวกับกำรพัฒนำสื่อกำรเรียนรู้และเทคโนโลยี   

เพ่ือกำรศึกษำ พร้อมทั้งให้มีกำรจัดตั้งเครือข่ำยทำงวิชำกำร ชมรมวิชำกำรเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถำนศึกษำ 



3)  พัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำโดยมุ่งเน้นกำรพัฒนำสื่อและเทคโนโลยีทำงกำร
ศึกษำท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ๆเกิดข้ึน โดยเฉพำะหำแหล่งสื่อท่ีเสริมกำรจัดกำรศึกษำ      
ของสถำนศึกษำให้มีประสิทธิภำพ 
  4)  พัฒนำห้องสมุดของสถำนศึกษำให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกำรจัดหำ ผลิตใช้และพัฒนำสื่อ 
และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 

17.  กำรรับนักเรียน  
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ให้สถำนศึกษำประสำนงำนกำรด ำเนินกำรแบ่งเขตพ้ืนที่บริกำรกำรศึกษำร่วมกัน และเสนอ
ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเห็นชอบ 

2)  ก ำหนดแผนกำรรับนักเรียนของสถำนศึกษำ โดยประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3)  ด ำเนินกำรรับนักเรียนตำมที่แผนก ำหนด 
4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำ 

ในกำรเข้ำเรียน 
5)  ประเมินผลและรำยงำนผลรับเด็กเข้ำเรียนให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ 
 

18.  กำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียน  
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ประสำนงำนกับชุมชนและท้องถิ่นในกำรส ำรวจข้อมูล จ ำนวนนักเรียนที่จะเข้ำรับบริกำร       
ทำงกำรศึกษำในเขตบริกำรของสถำนศึกษำ 
  2)  จัดท ำส ำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ำรับบริกำรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
  3)  จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศจำกส ำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับทรำบ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กำรบริหำรงบประมำณ 
กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัดกำรศึกษำอย่ำงเป็น

อิสระ  คล่องตัว  สำมำรถบริหำรกำรจัดกำรศึกษำได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภำพแ16ละมีควำมรับผิดชอบ 
โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจำกมีอ ำนำจหน้ำที่ตำมวัตถุประสงค์ข้ำงต้นแล้ว  ยังมีอ ำนำจหน้ำที่ตำมท่ีกฏระเบียบ

กระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรบริหำรจัดกำรและขอบเขตกำรปฏิบัติหน้ำที่ของโรงเรียนขั้นพ้ืนฐำนที่เป็นนิติบุคคล
สังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  พ.ศ  2546  ลงวันที่  7  กรกฏำคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมำยกำรศึกษำแห่งชำติ  และกฎหมำยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  จึงก ำหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอ ำนำจหน้ำที่  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจกำรทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภำยนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอ ำนำจปกครอง  ดูแล  บ ำรุง  รักษำ  ใช้และจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินที่มีผู้บริจำคให้  

เว้นแต่กำรจ ำหน้ำยอสังหำริมทรัพย์ที่มีผู้บริจำคให้โรงเรียน  ต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด ำเนินกำรทำงทะเบียนทรัพย์สินต่ำงๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงกำรซื้อ  
แลกเปลี่ยนจำกรำยได้ของสถำนศึกษำให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถำนศึกษำ 

4. กรณีโรงเรียนด ำเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหำรจะต้องด ำเนินคดีแทนสถำนศึกษำหรือ
ถูกฟ้องร่วมกับสถำนศึกษำ  ถ้ำถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในกำรปฏิบัติรำชกำร  ในกรอบอ ำนำจ  ผู้บริหำรต้อง
รับผิดชอบเป็นกำรเฉพำะตัว 

5. โรงเรียนจัดท ำงบดุลประจ ำปีและรำยงำนสำธำรณะทุกสิ้นปีงบประมำณ 
งบประมำณที่สถำนศึกษำน ำมำใช้จ่ำย 

1. แนวคิด 
 กำรบริหำรงำนงบประมำณของสถำนศึกษำมุ่งเน้นควำมเป็นอิสระ  ในกำรบริหำรจัดกำรมีควำมคล่องตัว  
โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักกำรบริหำรมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหำรงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำน  ให้มีกำรจัดหำ
ผลประโยชน์จำกทรัพย์สิทของสถำนศึกษำ  รวมทั้งจัดหำรำยได้จำกบริกำรมำใช้บริหำรจัดกำรเพ่ือประโยชน์ทำง
กำรศึกษำ  ส่งผลให้เกิดคุณภำพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรงำนด้ำนงบประมำณมีควำมเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพ่ือให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตำมข้อตกลงกำรให้บริกำร 
2.2 เพ่ือให้สถำนศึกษำสำมำรถบริหำรจัดกำรทรัพยำกรที่ได้อย่ำงเพียงพอและประสิทธิภำพ 
3. ขอบข่ำยภำรกิจ 
3.1 กฎหมำย  ระเบียบ  และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1.  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 
2.  พระรำชบัญญัติบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  พุทธศักรำช  2551 
5.  แนวทำงกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำและสถำนศึกษำตำมกฎกระทรวง   

ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ  พ.ศ.  2550 
 
 



รำยจ่ำยตำมงบประมำณ  จ ำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
1.  รำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจ 
- งบบุคลำกร 
- งบด ำเนินงำน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ำยจ่ำยอื่น 
งบบุคลำกร  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนบุคคลภำครัฐ  ได้แก่รำยจ่ำยที่จ่ำยใน

ลักษณะเงินเดือน  ค่ำจ้ำงประจ ำ  ค่ำจ้ำงชั่วครำว  และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร  รวมถึงรำจจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำย
จำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลักษณะรำจจ่ำยดังกล่ำ 

งบด ำเนินงำน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนประจ ำ  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยใน 
ลักษณะค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอย  ค่ำวัสดุ  และค่ำสำธำรณูปโภค  รวมถึงรำจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใด
ในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
 งบลงทุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรลงทุน  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะค่ำครุภัณฑ์   
ค่ำท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำง  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอื่นใดในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 

งบด ำเนินงำน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนประจ ำ  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยใน 
ลักษณะค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอย  ค่ำวัสดุ  และค่ำสำธำรณูปโภค  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใด
ในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
 งบลงทุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนให้จ่ำยเพ่ือกำรลงทุน  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะค่ำครุภัณฑ์   
ค่ำท่ีดินและสิ่งก่อนสร้ำง  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
 งบเงินอุดหนุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงำนของ
หน่วยงำนอิสระตำมรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงำนของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลำงตำม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน  
หน่วยงำนในก ำกับของรัฐ  องค์กำรมหำชน  รัฐวิสำหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน   
งบพระมหำกษัตริย์  เงินอุดหนุนศำสนำ  
 งบรำยจ่ำยอื่น  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ไม่เข้ำลักษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่ง  หรือรำยจ่ำยที่
ส ำนักงำนงบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้  เช่น  เงินรำชกำรลับ  เงินค่ำปรับ  ที่จ่ำยคืนให้แก่ผู้ขำยหรือผู้
รับจ้ำง  ฯลฯ 
 อัตรำเงินอุดหนุนรำยหัวนักเรียนต่อปีกำรศึกษำ 
  ระดับก่อนประถมศึกษำ   1,700  บำท 
  ระดับประถมศึกษำ   1,900  บำท 
  ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น   3,500  บำท 
  ระดบัมัธยมศึกษำตอนปลำย  3,800  บำท 
 กำรจัดสรรเงินอุดหนุนรำยหัวนักเรียน  แบ่งกำรใช้ตำมสัดส่วน  ด้ำนวิชำกำร  :  ด้ำนบริหำรทั่วไป  :  ส ำรอง
จ่ำยทั้ง  2  ด้ำนคือ 

1.  ด้ำนวิชำกำร  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่ำร้อยละ  60  น ำไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหำวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นต่อกำรเรียนกำรสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 กำรพัฒนำบุคลำกำรด้ำนกำรสอน  เช่น  ส่งครูเข้ำอบรมสัมมนำ  ค่ำจ้ำงชั่วครำวของครู 



ปฏิบัติกำรสอน  ค่ำสอนพิเศษ 
2. ด้ำนบริหำรทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  น ำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่ำวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่ำท่ีดิน  สิ่งก่อสร้ำง  ค่ำจ้ำงชั่วครำวที่ไม่ใช่ปฏิบัติกำรสอนค่ำตอบแทน   
ค่ำใช้สอย 

2.2 ส ำรองจ่ำยนอกเหนือด้ำนวิชำกำรและด้ำนบริหำรทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  น ำไปใช้ใน 
เรื่องงำนตำมนโยบำย 
เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน 

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถำนศึกษำที่มีนักเรียนยำกจน  เพ่ือจัดหำปัจจัยพ้ืนฐำนที่จ ำเป็นต่อกำรด ำรงชีวิต 
และเพ่ิมโอกำศทำงกำรศึกษำ  เป็นกำรช่วยเหลือนักเรียนนที่ยำกจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกำสได้รับกำรศึกษำ 
ในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถำนศึกษำสังกัดส ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ) 

2. นักเรียนยำกจน  หมำยถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรำยได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บำท 
3. แนวกำรใช้ 

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่ำย  ในรำยกำรต่อไปนี้ 
3.1 ค่ำหนังสือและอุปกรณ์กำรเรียน(ยืมใช้) 
3.2 ค่ำเสื้อผ้ำและวัสดุเครื่องแต่งกำยนักเรียน(แจกจ่ำย) 
3.3 ค่ำอำหำรกลำงวัน  (วัตถุดิบ  จ้ำงเหมำ  เงินสด) 
3.4 ค่ำพำหนะในกำรเดินทำง  (เงินสด  จ้ำงเหมำ) 
3.5 กรณีจ่ำยเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมกำร  3  คน  ร่วมกันจ่ำยเงินโดยใช้ใบส ำคัญรับเงิน 

เป็นหลักฐำน 
3.6 ระดับประถมศึกษำ  คนละ 1,000  บำท/ปี 
3.7 ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น  คนละ  3,000  บำท/ปี 

1.1 รำยจ่ำยงบกลำง 
1. เงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล/กำรศึกษำบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2. เงินเบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญ 
3. เงินส ำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้ำรำชกำร 
4. เงินสมทบของลูกจ้ำงประจ ำ 

2. รำยจ่ำยงบกลำง  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจโดยทั่วไปใช้จ่ำย
ตำมรำยกำรดังต่อไปนี้ 
1. “เงินเบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ำยเป็นเงินบ ำนำญ 

ข้ำรำชกำร  เงินบ ำเหน็จลูกจ้ำงประจ ำ  เงินท ำขวัญข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง  เงินทดแทนข้ำรำชกำรวิสำมัญ   
เงินค่ำทดแทนส ำหรับผู้ได้รับอันตรำยในกำรรักษำควำมม่ันคงของประเทศ 

เงนิช่วยพิเศษข้ำรำชกำรบ ำนำญเสียชีวิต  เงินสงเครำะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจำกกำรช่วยเหลือ   
ข้ำรำชกำร  กำรปฏิบัติงำนของชำติหรือกำรปฏิบัติตำมหน้ำที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่ำครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด
บ ำนำญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำง  และพนักงำนของรัฐ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้ 
เพ่ือจ่ำยเป็นเงินสวัสดิกำรช่วยเหลือในด้ำนต่ำงๆ  ให้แก่ข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำง  และพนักงำนของรัฐ  ได้แก่   
เงินช่วยเหลือกำรศึกษำของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกำรณีตำยในระหว่ำงรับรำชกำร 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้ำรำชกำร  หมำยควำมว่ำรำยจ่ำยที่ตั้งไว้ 



เพ่ือจ่ำยเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้ำรำชกำรที่ได้รับ
เลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระหว่ำงปีและเงินปรับวุฒิข้ำรำชกำร 

4. “เงินส ำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้ำรำชกำร”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้ 
เพ่ือจ่ำยเป็นเงินส ำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบำลน ำส่งเข้ำกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 

5. “เงินสมทบของลูกจ้ำงประจ ำ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ำยเป็นเงินสมทบ 
ทีร่ัฐบำลน ำส่งเข้ำกองทุนส ำรอง  เลี้ยงชีพลูกจ้ำงประจ ำ 

6. “ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรเสด็จพระรำชด ำเนและต้อนรับประมุขต่ำงประเทศ  หมำยควำมว่ำ   
รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยสนับสนุนพระรำชภำรกิจในกำรเสด็จพระรำชด ำเนินภำยในประเทศ   
และหรือต่ำงประเทศ  และค่ำใช้จ่ำยในกำรต้อนรับประมุขต่ำงประเทศท่ีมำยำเยือนประเทศไทย 

7. “เงินส ำรองจ่ำยเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ ำเป็น”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งส ำรองไว้ 
เพ่ือจัดสรรเป็นค่ำใช้จ่ำยในกรณีฉุกเฉินหรือจ ำเป็น 

8. “ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำรรักษำควำมม่ันคงของประเทศ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้ 
เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำนรักษำควำมมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินรำชกำรลับในกำรรักษำควำมมั่นคงของประเทศ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้ 
เพ่ือเบิกจ่ำยเป็นเงินรำชกำรลับในกำรด ำเนินงำนเพื่อรักษำควำมมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่ำใช้จ่ำยตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้ 
เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำในกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 

11. “ค่ำใช้จ่ำยในกำรร ำษำพยำบำลข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำง  และพนักงำนของรัฐ”  หมำยควำมว่ำ   
รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรช่วยเหลือค่ำรักษำพยำบำลข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  และพนักงำนของรัฐ 
เงินนอกงบประมำณ 

1. เงินรำยได้สถำนศึกษำ 
2. เงินภำษีหัก  ณ  ที่จ่ำย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนำรี 
4. เงินยุวกำชำด 
5. เงินประกันสัญญำ 
6. เงินบริจำคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

เงินรำยได้สถำนศึกษำ  หมำยถึง  เงินรำยได้ตำมมำตรำ  59  แห่ง  พ.ร.บ.  กำรศึกษำแห่งชำติ   
พ.ศ.  2542  ซึ่งเกิดจำก   

1. ผลประโยชน์จำกทรัพย์สินที่เป็นรำชพัสดุ 
2. ค่ำบริกำรและค่ำธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบำย  วัตถุประสงค์และภำรกิจหลักของสถำนศึกษำ 
3. เบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำลำศึกษำต่อและเบี้ยปรับกำรผิดสัญญำซื้อทรัพยสินหรือจ้ำงท ำของจำกเงิน 

งบประมำณ 
4. ค่ำขำยแบบรูปรำยกำร  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอำหำรกลำงวัน 
5. ค่ำขำยทรัพย์สินที่ได้มำจำกเงินงบประมำณ 

งำนพัสดุ 
 “กำรพัสดุ”  หมำยควำมว่ำ  กำรจัดท ำเอง  กำรซื้อ  กำรจ้ำง  กำรจ้ำงที่ปรึกษำ  กำรจ้ำงออกแบบและ
ควบคุมงำน  กำรแลกเปลี่ยน  กำรเช่ำ  กำรควบคุม  กำรจ ำหน่ำย  และกำรด ำเนินกำรอ่ืนๆ  ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ 



 “พัสด”ุ  หมำยควำมว่ำ  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  ที่ก ำหนดไว้ในหนังสือ  กำรจ ำแนกประเภท
รำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนักงบประมำณ  หรือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย  ตำมสัญญำเงินกู้จำกต่ำงประเทศ 
 “กำรซื้อ”  หมำยควำมว่ำ  กำรซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีกำรติดตั้ง  ทดลอง  และบริกำรที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ   
แต่ไม่รวมถึงกำรจัดหำพัสดุในลักษณะกำรจ้ำง 
 “กำรจ้ำง”  ให้หมำยควำมรวมถึง  กำรจ้ำงท ำของและกำรรบัขนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์  
และกำรจ้ำงเหมำบริกำร  แต่ไม่รวมถึงกำรจ้ำงลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรตำมระเบียบของกระทรวงกำรคลัง  กำรรบัขน
กำรเดินทำงไปรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  กำรจ้ำงที่ปรึกษ  กำรจ้ำงออกแบบ
และควบคุมงำน  และกำรจ้ำงแรงงำนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
 ขอบข่ำยภำรกิจ 

1. กฎหมำย  ระเบียบ  และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทำงกำรปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยกำรพัสดุด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์   
พ.ศ.  2549 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. จัดวำงระบบและปฏิบัติงำนเกี่ยวกับจัดหำ  กำรซื้อ  กำรจ้ำง  กำรเก็บรักษำ  และกำรเบิกพัสดุ  กำรควบคุม  

และกำรจ ำหน่ำยพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินตำมประเภทเงิน  ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติรำชกำรรำยปี 
3. จัดท ำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงทุกประเภทของสถำนศึกษำ 
4. ประสำนงำนและวำงแผนในกำรใช้พ้ืนที่ของสถำนศึกษำ  ให้เป็นไปตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
5. ก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำประโยชน์ที่รำชพัสดุกำรใช้และกำรขอใช้อำคำร 
สถำนที่ของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  บ ำรุงรักษำ
ครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยต่อกำรใช้งำนและพัฒนำอำคำรสถำนที่  กำรอนุรักษ์พลังงำน  กำรรักษำ
สภำพแวดล้อม  และระบบสำธำรณูปโภคของสถำนศึกษำให้เป็นระเบียบและสวยงำม 
6. จัดเวรยำมดูแลอำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำให้ปลอดภัยจำกโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
7. จัดวำงระบบและควบคุมกำรใช้ยำนพำหนะ  กำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิงกำรบ ำรุงรักษำและกำรพัสดุต่ำงๆ  
ที่เก่ียวกับยำนพำหนะของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบที่เก่ียวข้อง 
8. ให้ค ำแนะน ำ  ชี้แจง  และอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำเก่ียวกับงำนในหน้ำที่ 
9. เก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนต่ำงๆ  ไว้เพ่ือกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 
10. ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ  ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
11. เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ตำมล ำดับขั้น 
12. ปฏิบัติอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

สวัสดิกำรและสิทธิประโยชน์ 
1. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำ 

1.1  กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2  พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  พ.ศ.  2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  พ.ศ.  2550 



2. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
กำรอนุมัติเดินทำงไปรำชกำร  ผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร  อนุมัติระยะเวลำในกำรเดินทำง
ล่วงหน้ำ  หรือระยะเวลำหลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำรได้ตำมควำมจ ำเป็น 

3. กำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักค้ำง 
3.1  ให้นับ  24  ชัว่โมงเป็น  1  วัน 
3.2  ถ้ำไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24 ชั่วโมง นับได้เกิน  
12  ชั่วโมง ให้ถือเป็น  1 วัน 

4. กำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง  กรณีไม่พักค้ำง 
4.1 หำกนับได้ไม่ถึง  24  ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชั่วโมง  ให้ถือเป็น  1 วัน 
4.2 หำกนับได้ไม่เกิน  12  ชั่วโมง  แต่เกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. กำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
6. กรณีลำกิจหรือลำพักผ่อนก่อนปฏิบัติรำชกำร  ให้นับเวลำตั้งแต่เริ่มปฏิบัติรำชกำรเป็นต้นไป 
7. กรณีลำกิจหรือลำพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำร  ให้ถือว่ำสิทธิในกำรเบิกจ่ำยเบี้ยเลี้ยงเดินทำงสิ้นสุด

ลงเมื่อสิ้นสุดเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
8. หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำเช่ำที่พักในประเทศ 

กำรเบิกค่ำพำหนะ 
1. โดยปกติให้ใช้ยำนพำหนะประจ ำทำงและให้เบิกค่ำพำหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียำนพำหนะประจ ำทำง  หรือมีแต่ต้องกำรควำมรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน์แก่ทำงรำชกำร  ให้ 

ใช้ยำนพำหนะอ่ืนได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและควำมจ ำเป็นไว้ในหลักฐำนขอเบิกค่ำพำหนะนั้น 
3. ข้ำรำชกำรระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 กำรเดินทำงไป-กลับ  ระหว่ำงสถำนที่อยู่  ที่พัก  หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรกับสถำนี 
ยำนพำหนะประจ ำทำง  หรือสถำนที่จัดพำหนะที่ใช้เดินทำงภำยในเขตจังหวัดเดียวกัน 
3.2 กำรเดินทำงไป-กลับ  ระหว่ำงสถำนที่อยู่  ที่พัก  กับสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรภำยในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 
3.3 กำรเดินทำงไปรำชกำรในเขตกรุงเทพมหำนคร  กรณีเป็นกำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัด  ให้เบิก 
ตำมอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด  คือ  ให้เบิกตำมที่จ่ำยจริง  ดังนี้  ระหว่ำงกรุงเทพมหำนครกับเขต
จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหำนคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บำท  เดินทำงข้ำมเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณี
ดังกล่ำวข้ำงต้นไม่เกินเที่ยวละ  300  บำท 
3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้ำต้องน ำสัมภำระในกำรเดินทำง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทำงรำชกำรไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทำงโดยยำนพำหนะประจ ำทำง  ให้เบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้(โดยแสดง
เหตุผลและควำมจ ำเป็นไว้ในรำยงำนเดินทำง) 
3.5  กำรเดินทำงล่วงหน้ำ  หรือไม่สำมำรถกลับเมื่อเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำรเพรำะมีเหตุส่วนตัว   
(ลำกิจ  -  ลำพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่ำพำหนะเท่ำท่ีจ่ำยจริงตำมเส้นทำงที่ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปรำชกำร  
กรณีมีกำรเดินทำงนอกเส้นทำงในระหว่ำงกำรลำนั้น  ให้เบิกค่ำพำหนะได้เท่ำที่จ่ำยจริงโดยไม่เกินอัตรำตำม
เส้นทำงท่ีได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปรำชกำร 
3.6  กำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญำตและได้รับอนุญำตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย   

          คือ  รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บำท 
 



ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 กำรฝึกอบรม  หมำยถึง  กำรอบรม  ประชุม/สัมมนำ  (วิชำกำรเชิงปฏิบัติกำร)  บรรยำยพิเศษ  ฝึกงำน   
ดูงำน  กำรฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

1. หลักกำรและเหตุผล 
2. โครงกำร/หลักสูตร 
3. ระยะเวลำจัดที่แน่นอน 
4. เพ่ือพัฒนำหรือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 

ค่ำรักษำพยำบำล 
 ค่ำรักษำพยำบำล  หมำยถึง  เงินที่สถำนพยำบำลเรียกเก็บในกำรรักษำพยำบำลเพ่ือให้ร่ำงกำยกลับสู่สภำวะ
ปกติ  (ไม่ใช่เป็นกำรป้องกันหรือเพ่ือควำมสวยงำม) 

1. ระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพ่ิมเติม( 8  ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล  พ.ศ.  2545 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ำรักษำพยำบำล  คือ  ผู้มีสิทธและบุคคลในครอบครัว 
2.1 บิดำ 
2.2 มำรดำ 
2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมำย 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมำย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภำวะ  หรือบรรลุนิติภำวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ควำมสำมำรถ   
หรือเสมือนคนไร้ควำมสำมำรถ(ศำลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืน
แล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมำยถึง  ข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  ผุ้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ  และลูกจ้ำงชำวต่ำงประเทศซึ่งได้รับ
ค่ำจ้ำงจำกเงินงบประมำณ 
ค่ำรักษำพยำบำบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมำยถึง  เข้ำรับกำรรักษำในสถำนพยำบำลของทำงรำชกำรโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษำตัว  น ำใบเสร็จรับเงินมำเบิกจ่ำย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจำกวันที่จ่ำยเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมำยถึง  เข้ำรับกำรรักษำในสถำนพยำบำลของเอกชน หรือสถำนพยำบำลของทำง 

รำชกำร  สถำนพยำบำลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินน ำมำเบิกจ่ำยเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หำกผู้ป่วยมิได้เจ้ำรับ
กำรรักษำพยำบำลในทันทีทันใด  อำจเป็นอันตรำยถึงชีวิต”  และสถำนพยำบำลทำงรำชกำร  ใช้หนังสือรับรองสิทธิ  
กรณียังไม่ได้เบิกจ่ำยตรง 
กำรศึกษำบุตร 
 ค่ำกำรศึกษำของบุตร  หมำยควำมว่ำ  เงินบ ำรุงกำรศึกษำ  หรือเงินค่ำเล่ำเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ีสถำนศึกษำ
เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิกำรกับข้ำรำชกำรผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระรำชรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเก่ียวกับกำรศึกษำของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร  พ.ศ.  2547 
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลำง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภำคม  2552  เรื่อง  

ประเภทและอัตรำเงินบ ำรุงกำรศึกษำในสถำนศึกษำของทำงรำชกำร  และค่ำเล่ำเรียนในสถำนศึกษำ 
ของเอกชน  และกรมบัญชีกลำง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถุนำยน  2552   



           เรื่องกำรเบิกงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษ่ำของบุตร 
2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ำกำรศึกษำของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมำยอำยุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที่  1  พฤษภำคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญ
ธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝำแฝดสำมำรถน ำมำเบิกได้  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับศึกษำบุตรภำยใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภำคเรียนของแต่ละภำค 
จ ำนวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบำลหรือเทียบเท่ำ  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บำท 
2. ระดับประถมศึกษำหรือเทียบเท่ำ  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บำท 
3. ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น/มัธยมศึกษำตอนปลำย/หลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเท่ำ  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บำท 
4. ระดับอนุปริญญำหรือเทียบเท่ำ  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บำท 

ค่ำเช่ำบ้ำน 
1. ระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำช้ำนข้ำรำชกำร  พ.ศ.  2550   
1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิกำรเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน 
2.1 ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปประจ ำส ำนักงำนใหม่ในต่ำงท้องที่  เว้นแต่ 

2.1.1 ทำงรำชกำรได้จัดที่พักอำศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถำนเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปประจ ำส ำนักงำนใหม่ในต่ำงท้องที่ตำมค ำร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้ำรำชกำรผู้ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปประจ ำส ำนักงำนในท้องที่ท่ีรับรำชกำรครั้งแรกหรือท้องที่ท่ีกลับเข้ำ
รับรำชกำรใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่ำเช้ำบ้ำน  (พระรำชกฤษฎีกำเช่ำบ้ำน  2550  (ฉบับที่  2)   
มำตรำ  7) 

2.3 ข้ำรำชกำรมีสิทธิได้รับเงินค่ำเช่ำบ้ำนตั้งแต่วันที่เช่ำอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รำยงำนตัวเพ่ือเข้ำรับหน้ำที่
(พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบ้ำน  2547  มำตรำ  14) 

2.4 ข้ำรำชกำรซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่ำเช่ำบ้ำนได้เช่ำซื้อหรือผ่อนช ำระเงินกู้เพ่ือช ำระรำคำบ้ำนที่ค้ำงช ำระอยู่  
ในท้องที่ที่ไปประจ ำส ำนักงำนใหม่  มีสิทธิน ำหลักฐำนกำรช ำระค่ำเช่ำซื้อหรือค่ำผ่อนช ำระเงินกู้ฯ  มำ
เบิกได้  (พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบ้ำน  2547  มำตรำ  17) 

กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) 
1. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร  พ.ศ.  2539   
มำตรำ  3  ในพระรำชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   
บ ำนำญ  หมำยควำมว่ำ  เงินที่จ่ำยให้แก่สมำชิกเป็นรำยเดือนเมื่อสมำชิกภำพของสมำชิกสิ้นสุดลง 
บ ำเหน็จตกทอด  หมำยควำมว่ำ  เงินที่จ่ำยให้แก่สมำชิก  โดยจ่ำยให้ครั้งเดียวเมื่อสมำชิกภำพ 

ของสมำชิกสิ้นสุดลง 
บ ำเหน็จตกทอด  หมำยควำมว่ำ  เงินที่จ่ำยให้แก่ทำยำทโดยจ่ำยให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมำชิก 

หรือผู้รับบ ำนำญถึงแก่ควำมตำย 



1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 
2. ข้ำรำชกำรทุกประเภท  (ยกเว้นรำชกำรทำงกำรเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมำชิก  กบข.  ได้แก่  ข้ำรำชกำรครู   

ข้ำรำชกำรใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ำรับรำชกำรหรือโอนมำเป็นรำชกำรตั้งแต่วันที่  27  มีนำคม  2540  เป็นต้น  จะต้อง
เป็นสมำชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ำกองทุน  สมำชิกท่ีจ่ำยสะสมเข้ำกองทุนในอัตรำร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็น
ประจ ำทุกเดือน  รัฐบำลจะจ่ำยเงินสมทบให้กับสมำชิกในอัตรำร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจ ำทุกเดือน
เช่นเดียวกัน  และจะน ำเงินดังกล่ำวไปลงทุนหำผลประโยชน์เพื่อจ่ำยให้กับสมำชิกเม่ือกอกจำกรำชกำร 
ระเบียบส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำว่ำด้วยกำร
ฌำปนกิจสงเครำะห์เพื่อนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมำยควำมว่ำ  กำรฌำปนกิจสงเครำะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกำร
จัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีควำมมุ่งหมำยเพื่อเป็นกำรกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมำชิกได้ท ำกำรสงเครำะห์ซึ่งกันและกันในกำร
จัดกำรศพและสงเครำะห์ครอบครัวของสมำชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีกำรจ่ำยเงินค่ำจัดกำรศพ 
และเงินสงเครำะห์ครอบครัวให้เป็นไปตำมที่คณะกรรมกำร  ช.พ.ค.  ก ำหนด 
 ครอบครัวของสมำชิก  ช.พ.ค  หมำยถึง  บุคคลตำมล ำดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมำย  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมำย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดำรับรองแล้ว   
และบิดำมำรดำของสมำชิก  ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปกำระอย่ำงบุตรของสมำชิก  ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปกำระสมำชิก  ช.พ.ค. 
ผู้มีสิทธิได้รับกำรสงเครำะห์ตำมวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขำดสำยแล้วแต่กรณี 

ในล ำดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยู่ในล ำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเครำะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
กำรสงเครำะห์ครอบครัวของสมำชิก  ช.พ.ค.  ส ำหรับบุตรให้พิจำรณำให้บุตรสมำชิก  ช.พ.ค.  ได้รับ 

ควำมช่วยเหลือเป็นเงินทุนส ำหรับกำรศึกษำเล่ำเรียนเป็นล ำดับแรก 
สมำชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลำยคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเครำะห์ 
สมำชิก  ช.พ.ค.  มีหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตำมระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเครำะห์รำยศพ  เมื่อสมำชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบำทภำยใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
3. สมำชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้ำรำชกำรประจ ำ  ข้ำรำชกำรบ ำนำญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรำยได้  รำยเดือน   

ต้องยินยอมให้เจ้ำหน้ำที่ผู้จ่ำยเงินเดือนหรือเงินบ ำนำญเป็นผู้หักเงินเพื่อช ำระเงินสงเครำะห์รำยศพ   
ณ  ที่จ่ำยตำมประกำศรำยชื่อสมำชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 

ค ำจ ำกัดควำม 
 แผนกำรปฏิบัติงำน และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมำยถึง  แผนแสดงรำยละเอียดกำรปฎิบัติงำน   
และแสดงรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยตำมแผนกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียนวัดนำงแก้ว 
ในรอบปีงบประมำณ 
 กำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมำยถึง  กำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยของโรงเรียนวัดนำงแก้ว เพ่ือด ำเนิน 
ตำมแผนกำรปฏิบัติงำนในรอบปี 
 กำรจัดสรรงบประมำณ  หมำยถึง  กำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี  หรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม  ให้ส่วนรำชกำรใช้จ่ำยหรือก่อหนี้ผูกพัน   
ทั้งนี้  อำจด ำเนินกำรโดยใช้กำรอนุมัติเงินประจ ำงวดหรือโดยวิธีกำรอ่ืนใดตำมที่ส ำนักงบประมำณก ำหนด 



 เป้ำหมำยยุทธศำสตร์  หมำยถึง ผลสัมฤทธิ์ที่กำรใช้จ่ำยงบประมำณต้องกำรจะให้เกิดต่อนักเรียน  บุคลำกร
โรงเรียนวัดนำงแก้ว 

แผนกำรปฏิบัติงำน   หมำยถึง  แผนกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียนวัดนำงแก้ว  ในรอบปีงบประมำณ 
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ   หมำยถึง  แผนแสดงรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยส ำหรับ

โรงเรียนวัดนำงแก้ว   เพื่อด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำนในรอบปีงบประมำณ 
 โครงกำร   หมำยถึง  โครงกำรที่ก ำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ำยเงินเป็นไปตำมในระหว่ำงปีงบประมำณ 
 งบรำยจ่ำย   หมำยถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรำยจ่ำย  ที่ก ำหนดให้จ่ำยตำมหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย
ตำมงบประมำณ 
 จ ำแนกงบรำยจ่ำยตำมหลักจ ำแนกประเภทงบประมำณตำมงบรำยจ่ำย ดังนี้ 
 งบบุคลำกร หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนบุคคลภำครัฐ ได้แก่ รำยจ่ำยในลักษณะ
เงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำจ้ำงชั่วครำว และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบ
รำยจ่ำยอื่นในลักษณะดังกล่ำว 

งบด ำเนินงำน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนประจ ำ ได้แก่รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะ
ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ ค่ำสำธำรณูปโภค 
 งบลงทุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรลงทุน ได้แก่ รำยจ่ำยในลักษณะ ค่ำครุภัณฑ์ ค่ำที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้ำง 
 งบเงินอุดหนุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนกำรด ำเนินงำน
ของหน่วยงำนองค์กรตำมรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงำนของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรส่วนกลำงตำมพระรำชบัญญัติระเบียบ
บริหำรรำชกำรแผ่นดิน หน่วยงำนในก ำกับของรัฐองค์กำรมหำชน รัฐวิสำหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภำต ำบล 
องค์กำรระหว่ำงประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจกำรอันเป็นสำธำรณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ
พระมหำกษัตริย์ เงินอุดหนุนกำรศำสนำ และรำยจ่ำยที่ส ำนักงบประมำณก ำหนดให้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ 
 งบรำยจ่ำยอ่ืน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ไม่เข้ำลักษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่ง หรือรำยจ่ำย 
ที่ส ำนักงบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ เช่น 

(1) เงินรำชกำรลับ 
(2) เงินค่ำปรับที่จ่ำยคืนให้แก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง 
(3) ค่ำจ้ำงที่ปรึกษำเพ่ือศึกษำ วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนำระบบต่ำงๆซึ่งมิใช่เพ่ือกำรจัดหำ หรือปรับปรุง

ครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้ำง 
(4) ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 
(5) ค่ำใช้จ่ำยส ำหรับหน่วยงำนองค์กรตำมรัฐธรรมนูญ (ส่วนรำชกำร) 
(6) ค่ำใช้จ่ำยเพื่อช ำระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่ำใช้จ่ำยส ำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
กลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ 

 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ มีหน้ำที่ดูแล ก ำกับติดตำม กลั่นกรอง อ ำนวยควำมสะดวก  
ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำรงบประมำณ ตำมขอบข่ำยและภำรกิจกำร
บริหำรงบประมำณ ปฏิบัติหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กรกำรประสำนงำนและให้บริกำรสนับสนุน 
ส่งเสริมให้ฝ่ำยบริหำรงบประมำณต่ำงๆ ในโรงเรียนสำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินกำรตำมบทบำทภำรกิจ อ ำนำจ
หน้ำที่ด้วยควำมเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริกำรข้อมูล ข่ำวสำร เอกสำร สื่อ อุปกรณ์ทำงกำรศึกษำและ



ทรัพยำกรที่ใช้ในกำรจัดกำรศึกษำแก่เจ้ำหน้ำที่ของแต่ละฝ่ำยงำนเพ่ือให้ฝ่ำยงำนบริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวกคล่องตัว
มีคุณภำพและเกิดประสิทธิผล 
ขอบข่ำยกลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ   มีดังนี้ 
1.  กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตั้งงบประมำณเพื่อเสนอต่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1) จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรเงินของสถำนศึกษำ ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน  

และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกของสถำนศึกษำ โดยควำมร่วมมือของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2)  จัดท ำกรอบงบประมำณรำยจ่ำยล่วงหน้ำ  และแผนงบประมำณ 
3)  เสนอแผนงบประมำณขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเพ่ือใช้เป็นค ำ

ขอตั้งงบประมำณต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2.  กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงิน ตำมที่ได้รับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำนโดยตรง 

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนและผู้รับผิดชอบโครงกำรฯ  ดังนี้ 
1)  จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณภำยใต้ควำมร่วมมือของส ำนักงำน

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2)  ขอควำมเห็นชอบแผนปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ

ขั้นพ้ืนฐำน 
3.  กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้รับจัดสรร 

หน้ำที่รับผิดชอบเสนอโครงกำรดังนี้ 
- ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมงำน/โครงกำรที่ก ำหนดไว้ในแผนปฏิบัติ

กำรประจ ำปี และแผนกำรใช้จ่ำยเงินภำยใต้ควำมร่วมมือของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
4.  กำรขอโอนและกำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรำยละเอียดรำยกำรงบประมำณที่จ ำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ

สถำนศึกษำประเภทที่ 1 เสนอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน แล้วเสนอ ขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
5.  กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณประจ ำปี ไปยังส ำนักงำนเขต            

พ้ืนที่กำรศึกษำ 
6.  กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดกำรให้มีกำรตรวจสอบและติดตำมให้ กลุ่ม ฝ่ำยงำน ในสถำนศึกษำ รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน

และผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ เพ่ือจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมแบบที่ส ำนัก
งบประมำณก ำหนด และจัดส่งไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทุกไตรมำส ภำยในระยะเวลำที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำก ำหนด 

2)  จัดท ำรำยงำนประจ ำปีที่แสดงถึงควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำน และจัดส่งให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำภำยในระยะเวลำที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำก ำหนด 



7.  กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภำพกำรปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
2)  วำงแผนประเมินประสิทธิภำพ และประสิทธิผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
3)  วิเครำะห์และประเมินควำมมีประสิทธิภำพ ประหยัด และควำมคุ้มค่ำในกำรใช้ทรัพยำกรของ

หน่วยงำนในสถำนศึกษำ 
8.  กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  วำงแผน รณรงค์ ส่งเสริมกำรระดมทุนกำรศึกษำและทุนเพ่ือกำรพัฒนำกำรศึกษำให้ด ำเนินงำน

ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่ำ และมีควำมโปร่งใส 
2)  จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ และระบบกำรรับจ่ำยทุนกำรศึกษำและเพ่ือกำรพัฒนำกำรศึกษำให้

ด ำเนินงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่ำ และมีควำมโปร่งใส 
3)  สรุป รำยงำน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนกำรศึกษำและทุนเพ่ือกำรพัฒนำ

สถำนศึกษำ โดยควำมชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 

9.  กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดท ำรำยกำรทรัพยำกรเพ่ือเป็นสำรสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภำยในสถำนศึกษำ แหล่งเรียนรู้ใน

ท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชำติและภูมิปัญญำท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถำนประกอบกำร เพ่ือกำรรับรู้ของ
บุคลำกรในสถำนศึกษำ นักเรียนและบุคคลทั่วไปจ ำได้เกิดกำรใช้ทรัพยำกรร่วมกันในกำรจัดกำรศึกษำ 

2)  วำงระบบหรือก ำหนดแนวปฏิบัติกำรใช้ทรัพยำกรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงำนรัฐบำลและเอกชน
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถำนศึกษำร่วมใช้ทรัพยำกรภำยในและภำยนอก รวมทั้งให้บริกำรกำรใช้
ทรัพยำกรภำยในเพื่อประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้และส่งเสริมกำรศึกษำในชุมชน 

4)  ประสำนควำมร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยำกรธรรมชำติ ทรัพยำกรที่มนุษย์สร้ำง
ทรัพยำกรบุคคลที่มีศักยภำพให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

5)  ด ำเนินกำรเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนกำรใช้ทรัพยำกร
ร่วมกันเพื่อกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
10.  กำรวำงแผนพัสดุ 

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  กำรวำงแผนพัสดุล่วงหน้ำ 3 ปี ให้ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรของกำรวำงแผนงบประมำณ 
2)  กำรจัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุให้ฝ่ำยที่ท ำหน้ำที่จัดซื้อจัดจ้ำงเป็นผู้ด ำเนินกำร โดยให้ฝ่ำย           

ที่ต้องกำรใช้พัสดุ จัดท ำรำยละเอียดพัสดุที่ต้องกำร คือรำยละเอียดเกี่ยวกับปริมำณ รำคำ คุณลักษณะเฉพำะ หรือ
แบบรูปรำยกำรและระยะเวลำที่ต้องกำรนี้ต้องเป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี (แผนปฏิบัติงำน) และตำมที่ระบุไว้
ในเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ส่งให้ฝ่ำยที่ท ำหน้ำที่จัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ือจัดท ำแผนกำร
จัดหำพัสดุ 

3)  ฝ่ำยที่จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุท ำกำรรวบรวมข้อมูลรำยละเอียดจำกฝ่ำยที่ต้องกำรใช้พัสดุโดยมี
กำรสอบทำนกับแผนปฏิบัติงำนและเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และควำม



เหมำะสมของวิธีกำรจัดหำว่ำควรเป็นกำรซื้อ กำรเช่ำหรือกำรจัดท ำเองแล้วจ ำน ำข้อมูลที่สอบทำนแล้วมำจัดท ำ
แผนกำรจัดหำพัสดุในภำพรวมของสถำนศึกษำ    
11.  กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้ ำงที่ใช้เงินงบประมำณเพื่อ
สนองต่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะเพ่ือประกอบกำรขอตั้งงบประมำณ ส่งให้

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2)  กรณีที่เป็นกำรจัดหำจำกเงินนอกงบประมำณให้ก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะ

ได้โดยให้พิจำรณำจำกแบบมำตรฐำนก่อนหำกไม่เหมำะสมก็ให้ก ำหนดตำมควำมต้องกำรโดยยึดหลักควำมโปร่งใส 
เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทำงรำชกำร 
12.  กำรจัดหำพัสดุ 

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1) กำรจัดหำพัสดุถือปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุของส่วนรำชกำรและค ำสั่งมอบอ ำนำจ 

ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
2)  กำรจัดท ำพัสดุถือปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงศึกษำว่ำด้วยกำรให้สถำนศึกษำรับจัดท ำ 

รับบริกำร 
   

13.  กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่ำจะได้มำด้วยกำรจัดหำหรือกำรรับบริจำค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภำพพร้อมกำรใช้งำน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และให้มีกำรจ ำหน่ำยพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพหรือไม่ใช้ในรำชกำร 

อีกต่อไป 
4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้ำง กรณีท่ีได้มำด้วยเงินงบประมำณให้ด ำเนินกำรขึ้นทะเบียน    เป็น

รำชพัสดุ กรณีท่ีได้มำจำกกำรรับบริจำคหรือจำกเงินรำยได้สถำนศึกษำให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถำนศึกษำ 
14.  กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับเงิน และกำรจ่ำยเงินให้ปฏิบัติตำมระเบียบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด

คือ ระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลังในหน้ำที่ของอ ำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถำนศึกษำสำมำรถก ำหนด
วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตำมควำมเหมำะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่ำว 

2)  กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเก็บรักษำเงินให้ปฏิบัติตำมระเบียบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด             
คือระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลังในส่วนของรำชกำร พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  กำรน ำเงินส่งคลัง 

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  กำรน ำเงินส่งคลังให้น ำส่งต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ตำม

ระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลังในหน้ำที่ของอ ำเภอพ.ศ. 2520   หำกน ำส่งเป็นเงินสดให้ตั้ง
คณะกรรมกำรน ำส่งเงินด้วย 
 



16.  กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ให้จัดท ำบัญชีกำรเงินตำมระบบที่เคยจัดท ำอยู่เดิม คือ ตำมระบบที่ก ำหนดไว้ในคู่มือกำรบัญชี

หน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2515 หรือตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544  แล้ว       แต่กรณี 
17.  กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดท ำรำยงำนตำมที่ก ำหนดในคู่มือกำรบัญชีส ำหรับหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตำมระบบ

กำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2)  จัดท ำรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำ ตำมที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น

พ้ืนฐำนก ำหนด คือ ตำมประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนว่ำด้วยหลักเกณฑ์ อัตรำและวิธีกำรน ำ
เงินรำยได้สถำนศึกษำไปจ่ำยเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำที่เป็นนิติบุคคลรำยได้สถำนศึกษำไป
จ่ำยเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรของสถำนศึกษำที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
18.  กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรำยงำน 

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรำยงำนให้จัดท ำตำมแบบที่ก ำหนดในคู่มือกำรบัญชีส ำหรับ

หน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2515 หรือตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 



เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย   
และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  การด าเนินงานธุรการ   
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ  การประสาน
และพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การส่งเสริม  
สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
การจัดท าส ามะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ   
และตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์  
งานการศึกษา  การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่
การศึกษาและหน่วยงานอื่น  การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 



4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหารทั่วไป   
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพ่ือด าเนินกิจกรรม งาน โครงการ ให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อน าไปใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป อย่าง
ต่อเนื่อง 
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจ 
10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน เพื่อหาแนวทาง
ในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
12.  ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุกงานพร้อม
รายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
15.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
     1.1  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไป 
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
     1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
     1.3  จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของส านักงาน  
เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
     1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสาร
บรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
     1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน 



จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
    1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบส ารวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
     1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมมือ
อันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
     1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
     1.9  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
      2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการซ่อมแซมอาคาร
สถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกท่ีช ารุด  โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน    
      2.2  จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
      2.3  จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จ าเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
      2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
      2.5  ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
      2.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
       3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
       3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศที่
ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
       3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูปการศึกษา 
      3.4  จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานในกลุ่มงาน
ต่อไป 
      3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
      3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
      3.7  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
     4.1  ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
      4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์
ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
     4.3  ก ากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 



     4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มีประสิทธิภาพ 
     4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
     4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
     1.  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมตลอดจน
การติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด         
     2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และอาคาร
ประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 
     3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการห้องพิเศษ  
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
    4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
    5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี   
ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
   6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ ์ โต๊ะ  เก้าอ้ี และอ่ืน ๆให้อยู่ในสภาพ 
ที่เรียบร้อย 
   7.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ า  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
   8.  ติดตาม  ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สิน
สมบัติของโรงเรียน 
    9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
   10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการ 

ของบุคลากรในโรงเรียน 
   11.  อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท าสถิติการให้บริการ 
และรวบรวมข้อมูล        
   12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา        
   13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานสาธารณูปโภค    
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
3.  ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และสาธารณูปโภคอ่ืน 
ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
6.  จัดท าป้ายค าขวัญ  ค าเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
7.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 
8.  ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 



10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานธุรการ และสารบรรณ 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เก่ียวข้อง 
2.    จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
3.    เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
5.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิง  
7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8.   เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานยานพาหนะ   
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บ ารุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและบุคลากร
ของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  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 านาจ
อนุมัติ 
5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 งานประชาสัมพันธ์ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและจุดประสงค์ 
ของโรงเรียน 
2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 



8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
9. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหว 
ของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
10. รวบรวม  สรุปผลและสถติิต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงานประชาสัมพันธ์ 
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
งานพยาบาลและอนามัย   
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย 
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาล 
ตามความจ าเป็น 
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
11. แนะน าผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน  อาสาสมัคร
สาธารณสุข 
16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย 
17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การด าเนินการและรายงานผล
การด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



  
 
งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะตลอดจนการ
ติดตามการปฏิบัติงาน 
2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและบริการ
สาธารณะ 
3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ ์ และวิชาการ 
4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ  
5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ            
7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน อาคาร
สถานที ่ วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
8.  รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ           
9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
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  ให้ค าแนะน า 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรบริหำรงำนบุคคล 
  หมำยถึง  กำรหำทำงใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ท ำงำนได้ผล ดีที่สุด  สิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำยน้อยที่สุด  
ในขณะเดียวกันก็สำมำรถท ำให้ผู้ร่วมงำนมีควำมสุขมีควำมพอใจ ที่จะให้ควำมร่วมมือและท ำงำนร่วมกับผู้บริหำร 



เพ่ือให้งำนขององค์กรนั้นๆ ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 

แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทำงกำรบริหำรทั้งหลำยคนถือเป็นปัจจัยทำงกำรบริหำรที่ส ำคัญที่สุด 
  2)  กำรบริหำรงำนบุคคลจะมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลผู้บริหำรจะต้องมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ 
และมีควำมสำมำรถสูงในกำรบริหำรงำนบุคคล 
 3)  กำรจัดบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนได้เหมำะสมกับควำมรู้ควำมสำมำรถจะมีส่วนท ำให้บุคลำกร  
มีขวัญก ำลังใจ มีควำมสุขในกำรปฏิบัติงำน ส่งผลให้งำนประสบผลส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
   4)  กำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถอย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนื่องจะท ำให้บุคลำกร เปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนำงำนให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  กำรบริหำรงำนบุคคลเน้นกำรมีส่วนร่วมของบุคลำกรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส ำคัญ 

 

ขอบข่ำยงำนบุคลำกร 
1. ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ  และจรรยำบรรณวิชำชีพครู 
3. ส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำงทั่วถึง  

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

 

 เป้ำหมำย  
  1. ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ  และจรรยำบรรณวิชำชีพครู 
3. ส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำงทั่วถึง 

 และมีประสิทธิภำพ 
4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำตำมสมรรถนะวิชำชีพครู 

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

 

วำงแผนอัตรำก ำลัง/กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
มีหน้ำที่ 
 1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีและปฏิทินปฏิบัติงำน 

2. จัดท ำแผนงำนอัตรำก ำลังครู  / กำรก ำหนดต ำแหน่งและควำมต้องกำรครูในสำขำที่โรงเรียน 
มีควำมต้องกำร   

3. จัดท ำรำยงำนอัตรำก ำลังครูต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
 

กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้ำที ่ 



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

 

กำรพัฒนำบุคลำกร 
มีหน้ำที ่ 

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

 

กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้ำที ่ 

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

และกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนรำยงำนต่อต้นสังกัด 

 

เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
มีหน้ำที ่ 

1. จัดรวบรวมเอกสำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
2. ส ำรวจควำมต้องกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
4. จัดท ำแฟ้มข้อมูลกำรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

 

วินัยและกำรรักษำวินัย 
มีหน้ำที ่ 

1. จัดรวบรวมเอกสำรเกี่ยววินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 



2. จัดท ำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับกำรท ำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
 

สวัสดิกำรครู 
มีหน้ำที ่ 
 1.วำงแผนด ำเนินงำนเกี่ยวกับสวัสดิกำรของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นก ำลังใจในวันส ำคัญต่ำงๆ  วันเกิด  แสดงควำมยินดีที่ผ่ำนกำรประเมินครูช ำนำญ 
กำรพิเศษ  ของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษำตัวในโรงพยำบำล 
 

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

กำรลำป่วย  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำป่วยเพื่อรักษำตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ
จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำเว้นแต่ในกรณีจ ำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลำ ในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำร
ก็ได้  ในกรณีท่ีข้ำรำชกำรผู้ขอลำมีอำกำรป่วยจนไม่สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้จะให้ผู้อ่ืนลำแทนก็ได้  แต่เมื่อสำมำรถ
ลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว  กำรลำป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้
ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลำด้วย  ในกรณีจ ำเป็นหรือเห็นสมควร 
ผู้มีอ ำนำจอนุญำตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ ำนำจอนุญำตเห็นชอบแทนก็ได้  กำรลำป่วยไม่ถึง 30 วัน  
ไม่ว่ำจะเป็นกำรลำครั้งเดียวหรือหลำยครั้งติดต่อกัน  ถ้ำผู้มีอ ำนำจ อนุญำตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ 
ตำมวรรคสำมประกอบใบลำ  หรือสั่งให้ผู้ลำไปรับกำร ตรวจจำกแพทย์ของทำงรำชกำรเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ
อนุญำตก็ได้ 

กำรลำคลอดบุตร ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำ เว้นแต่ไม่สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้ จะให้ผู้อ่ืนลำแทน  
ก็ได้ แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว และมีสิทธิลำคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่ง
ได ้ กำรลำคลอดบุตรจะลำในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลำแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 

กำรลำกิจส่วนตัว  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำกิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต และเม่ือได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุดรำชกำรได้ เว้นแต่มีเหตุจ ำเป็น ไม่สำมำรถรอ
รับอนุญำตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลำพร้อมด้วยระบุเหตุจ ำเป็นไว้แล้ว หยุดรำชกำร ไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจง
เหตุผลให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำก่อนตำมวรรคหนึ่งได้ให้
เสนอหรือจัดส่ง ใบลำพร้อมทั้งเหตุผลควำมจ ำเป็นต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันที 



ในวันแรก ที่มำปฏิบัติรำชกำร  ข้ำรำชกำรมีสิทธิลำกิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันท ำกำร  
ข้ำรำชกำรที่ลำคลอดบุตรตำมข้อ 18 แล้ว หำกประสงค์จะลำกิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลำต่อเนื่องจำก 
กำรลำคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท ำกำร  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 กำรลำพักผ่อน   ข้ำรำชกำรมีสิทธิลำพักผ่อนประจ ำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท ำกำร 
เว้นแต่ข้ำรำชกำรดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลำพักผ่อนประจ ำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครั้งแรก ผู้ซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุส่วนตัว  
แล้วต่อมำได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีก 
  2.  ผู้ซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพ่ือด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้ว ต่อมำได้รับบรรจุ
เข้ำรับรำชกำรอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจำกรำชกำร 
  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรในกรณีอ่ืน นอกจำกกรณีไปรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำย ว่ำด้วยกำรรับ
รำชกำรทหำรและกรณีไปปฏิบัติงำนใด ๆ ตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร แล้วต่อมำ ได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีก
ถ้ำในปีใดข้ำรำชกำรผู้ใดมิได้ลำพักผ่อนประจ ำปีหรือลำพักผ่อนประจ ำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันท ำกำร ให้สะสมวันที่
ยังมิได้ลำในปีนั้นรวมเข้ำกับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลำพักผ่อน สะสมรวมกับวันลำพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 
วันท ำกำร ส ำหรับผู้ที่ได้รับรำชกำรติดต่อกันมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 10 ปี ให้มีสิทธิน ำวันลำพักผ่อนสะสม รวมกับวันลำ
พักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท ำกำร 

กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำอุปสมบท 
ในพระพุทธศำสนำ หรือข้ำรำชกำรที่นับถือศำสนำ อิสลำมซึ่งประสงค์จะลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซำอุดีอำระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำตก่อน
วันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่ำ 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อำจเสนอหรือจัดส่ง
ใบลำก่อนตำมวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลควำม จ ำเป็นประกอบกำรลำและให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ ำนำจที่จะพิจำรณำ
ให้ลำหรือไม่ก็ได้  ข้ำรำชกำรที่ได้รับพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้ลำอุปสมบทหรือได้รับอนุญำต 
ให้ลำไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ภำยใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลำ
และจะต้องกลับมำรำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยใน 5 วัน นับแต่วันที่ลำสิกขำหรือ วันที่เดินทำงกลับถึงประเทศ
ไทยหลังจำกกำรเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ 

กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล ข้ำรำชกำรที่ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรตรวจเลือก 
ให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำก่อนวัน เข้ำรับกำรตรวจเลือกไม่น้อยกว่ำ 48 ชั่วโมง ส่วนข้ำรำชกำรที่ได้รับหมำยเรียก
เข้ำรับกำรเตรียมพล ให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำภำยใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลำรับหมำยเรียกเป็นต้นไป และให้ไป
เข้ำ รับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพลตำมวันเวลำในหมำยเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค ำสั่ง อนุญำต และให้
ผู้บังคับบัญชำเสนอรำยงำนลำไปตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือหัวหน้ำ ส่วนรำชกำรข้ึนตรง 
 กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรมดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปศึกษำฝึกอบรม ดูงำน 
หรือปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงปลัดกระทรวง 
หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรข้ึนตรงเพื่อพิจำรณำอนุญำตส ำหรับกำรลำไปศึกษำฝึกอบรมดูงำน  หรือปฏิบัติกำรวิจัย 
ในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลำตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรข้ึนตรงเพ่ือพิจำรณำ
อนุญำต  เว้นแต่ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อปลัดกรุงเทพมหำนคร ส ำหรับหัวหน้ำส่วน
รำชกำรให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้ำส่วนรำชกำรข้ึนตรงและข้ำรำชกำร 
ในรำชบัณฑิตยสถำนให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อรัฐมนตรีเจ้ำสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหำนครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลำ
ต่อผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครเพ่ือพิจำรณำอนุญำต 



กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำร
ระหว่ำงประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำ ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้ำสังกัดเพ่ือพิจำรณำ โดยถือ
ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ ที่ก ำหนด 

กำรลำติดตำมคู่สมรส  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์ติดตำมคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรข้ึนตรงแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจำรณำอนุญำตให้ลำได้ไม่เกิน  
สองปีและในกรณีจ ำเป็นอำจอนุญำตให้ลำได้อีกสองปีแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้ำเกินสี่ปี ให้ลำออกจำกรำชกำร
ส ำหรับปลัดกระทรวงหัวหน้ำส่วนรำชกำรข้ึนตรง และข้ำรำชกำร  ในรำชบัณฑิตยสถำนให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อ
รัฐมนตรีเจ้ำสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหำนครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลำต่อผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครเพ่ือพิจำรณำ
อนุญำต 

 

วินัยและกำรด ำเนินกำรทำงวินัย   
วินัย   :  กำรควบคุมควำมประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตำมแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   :  ข้อบัญญัติที่ก ำหนดเป็นข้อห้ำมและ ข้อปฏิบัติตำมหมวด 
6 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2551 
 โทษทำงวินัย   มี  5  สถำน   คือ 
วินัยไม่ร้ำยแรง มีดังนี้ 
  1. ภำคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ำยแรง มีดังนี้ 
  4.  ปลดออก 

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

โทษภำคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นควำมผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภำคทัณฑ์ไม่ต้องห้ำมกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในควำมผิดที่ไม่ถึงกับเป็นควำมผิดร้ำยแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นควำมผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นควำมผิดวินัยร้ำยแรงเท่ำนั้น 
  กำรลดโทษควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
ห้ำมลดโทษต่ ำกว่ำปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ ำเหน็จบ ำนำญเสมือนลำออกกำรสั่งให้ออก 
จำกรำชกำรไม่ใช่โทษทำงวินัย 
 วินัยไม่ร้ำยแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์เป็นประมุข ตำมรัฐธรรมนูญ 
แห่งรำชอำณำจักรไทยด้วยควำมบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต เสมอภำค และเท่ียงธรรม ต้องมีควำมวิริยะ อุตสำหะ



ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอำใจใส่ รักษำประโยชน์ของทำงรำชกำรและต้องปฏิบัติตน ตำมมำตรฐำนและจรรยำบรรณ
วิชำชีพ 
  3. อำศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอำศัยอ ำนำจและหน้ำที่รำชกำรของตนไม่ว่ำจะโดยทำงตรงหรือ ทำงอ้อม 
หำประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้เป็นไปตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและ หน่วยงำนกำรศึกษำ
มติครม. หรือนโยบำยของรัฐบำลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียนและไม่ให้ เกิดควำมเสียหำยแก่รำชกำร 
  5.  ไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำซึ่งสั่งในหน้ำที่รำชกำรโดยชอบด้วยกฎหมำยและ ระเบียบ 
ของทำงรำชกำรแต่ถ้ำเห็นว่ำกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งนั้นจะท ำให้เสียหำยแก่รำชกำรหรือจะ เป็นกำรไม่รักษำประโยชน์
ของทำงรำชกำรจะเสนอควำมเห็นเป็นหนังสือภำยใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชำทบทวนค ำสั่งก็ได้ และเมื่อเสนอ
ควำมเห็นแล้ว ถ้ำผู้บังคับบัญชำยืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตำมค ำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำต้องปฏิบัติตำม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลำ  ไม่อุทิศเวลำของตนให้แก่ทำงรำชกำรและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้ำที่ รำชกำร 
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภำพเรียบร้อยและรักษำ ควำมสำมัคคี   
ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้ำรำชกำรด้วยกัน หรือผู้ร่วมงำนไม่ต้อนรับหรือ ให้ควำมสะดวก ให้ควำมเป็นธรรม
ต่อผู้เรียนและประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำร 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่ำวหำ หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปรำศจำกควำมเป็นจริง 
  9. กระท ำกำรหรือยอมให้ผู้อื่นกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เสื่อมเสียควำมเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ในต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน 
  10. เป็นกรรมกำรผู้จัดกำร หรือผู้จัดกำร หรือด ำรงต ำแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงำนคล้ำยคลึงกันนั้น  
ในห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วำงตนเป็นกลำงทำงกำรเมืองในกำรปฏิบัติหน้ำที่ และในกำรปฏิบัติกำรอ่ืนที่เก่ียวข้อง  
กับประชำชนอำศัยอ ำนำจและหน้ำที่รำชกำรของตนแสดงกำรฝักใฝ่ส่งเสริมเกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคล 
หรือพรรคกำรเมืองใด 
  12.  กระท ำกำรอันใดอันได้ชื่อว่ำเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13.  เสริมสร้ำงและพัฒนำให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำมีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ กระท ำผิดวินัย 
หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำถูกลงโทษทำงวินัย หรือปฏิบัติหน้ำที่ดังกล่ำว
โดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ำยแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและหน่วยงำนกำรศึกษำมติครม. 
หรือนโยบำยของรัฐบำลประมำทเลินเล่อหรือขำดกำรเอำใจใส่ระมัดระวังรักษำประโยชน์ ของทำงรำชกำร 
อันเป็นเหตุให้เกิดควำมเสียหำยแก่รำชกำรอย่ำงร้ำยแรง 
   3. ขัดค ำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำซึ่งสั่งในหน้ำที่รำชกำร 
โดยชอบด้วยกฎหมำยและระเบียบของทำงรำชกำรอันเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำรอย่ำงร้ำยแรง 
  4. ละทิ้งหน้ำที่หรือทอดทิ้งหน้ำที่รำชกำร โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำร 
อย่ำงร้ำยแรง 
  5. ละทิ้งหน้ำที่รำชกำรติดต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 15 วันโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยำม  กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำรอย่ำงร้ำยแรง 



  7.  กลั่นแกล้ง  กล่ำวหำ หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปรำศจำกควำมเป็นจริงเป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รับควำมเสียหำย
อย่ำงร้ำยแรง 
  8. กระท ำกำรหรือยอมให้ผู้อื่นกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เสื่อมเสียควำมเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ในต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรโดยมุ่งหมำยจะให้เป็นกำรซื้อขำยหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งหรือวิทย
ฐำนะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมำยหรือเป็นกำรกระท ำอันมีลักษณะ เป็นกำรให้หรือได้มำซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์
อ่ืนเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับกำรบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงำนทำงวิชำกำรของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน ำเอำผลงำนทำงวิชำกำรของผู้อื่น  
หรือจ้ำงวำน ใช้ผู้อ่ืนท ำผลงำนทำงวิชำกำรเพ่ือไปใช้ในกำรเสนอขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง  กำรเลื่อนต ำแหน่ง  
กำรเลื่อนวิทยฐำนะ  หรือกำรให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  10.  ร่วมด ำเนินกำรคัดลอกหรือลอกเลียนผลงำนของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร  
ไม่ว่ำจะมีค่ำตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนน ำผลงำนนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งเลื่อนต ำแหน่ง  
เลื่อนวิทยฐำนะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้ำไปเกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำรใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นกำรทุจริตโดยกำรซื้อสิทธิหรือขำยเสียง 
ในกำรเลือกตั้งสมำชิกรัฐสภำ  สมำชิกสภำท้องถิ่น  ผู้บริหำรท้องถิ่นหรือกำรเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นกำรส่งเสริม
กำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยรวมทั้งกำรส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท ำกำรในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระท ำควำมผิดอำญำจนได้รับโทษจ ำคุก หรอืโทษท่ีหนักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงท่ีสุด ให้จ ำคุก 
หรือให้รับโทษที่หนักกว่ำจ ำคุก เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำท  หรือลหุโทษ หรือกระท ำกำร
อ่ืนใดอันได้ชื่อว่ำเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่ำงร้ำยแรง 
  13. เสพยำเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยำเสพติด 
  14. เล่นกำรพนันเป็นอำจิณ 
  15. กระท ำกำรล่วงละเมิดทำงเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษำไม่ว่ำจะอยู่ในควำมดูแลรับผิดชอบ  
ของตนหรือไม่ 
 

 กำรด ำเนินกำรทำงวินัย  
  กำรด ำเนินกำรทำงวินัย  กระบวนกำรและข้ันตอนกำรด ำเนินกำรในกำรออกค ำสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็นขั้นตอน 
ที่มีล ำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก ่ กำรตั้งเรื่องกล่ำวหำกำรสืบสวนสอบสวน  กำรพิจำรณำควำมผิด 
และก ำหนดโทษและกำรสั่งลงโทษรวมทั้งกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ  ในระหว่ำงกำรสอบสวนพิจำรณำ เช่น กำรสั่งพัก 
กำรสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลกำรสอบสวนพิจำรณำ 
  

หลักกำรด ำเนินกำรทำงวินัย  
  1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชำพบว่ำผู้ใต้บังคับบัญชำผู้ใดกระท ำผิดวินัยโดยมีพยำนหลักฐำนในเบื้องต้นอยู่แล้ว
ผู้บังคับบัญชำก็สำมำรถด ำเนินกำรทำงวินัยได้ทันที 
  2. กรณีท่ีมีกำรร้องเรียนด้วยวำจำให้จดปำกค ำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลำยมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม
พยำนหลักฐำนอ่ืนๆ ประกอบกำรพิจำรณำแล้วด ำเนินกำรให้มีกำรสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมกำรสืบสวน 
หรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหำกเห็นว่ำมีมูลก็ตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีกำรร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชำต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหำกเห็นว่ำ ไม่มีมูลก็สั่งยุติเรื่อง
ถ้ำเห็นว่ำมีมูลก็ตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลำยมือชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน
หรือไม่ปรำกฏพยำนหลักฐำนที่แน่นอนจะเข้ำลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ำมมิให้รับฟัง 



เพรำะจะท ำให้ข้ำรำชกำรเสียขวัญในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย   

1. กำรตั้งเรื่องกล่ำวหำเป็นกำรตั้งเรื่องด ำเนินกำรทำงวินัยแก่ข้ำรำชกำรเมื่อปรำกฏกรณีมีมูลที่ควร 
กล่ำวหำว่ำ กระท ำผิดวินัยมำตรำ 98 ก ำหนดให้ผู้บังคับบัญชำแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนเพื่อด ำเนินกำร 
สอบสวนให้ได้ควำมจริงและควำมยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำผู้ตั้งเรื่องกล่ำวหำคือผู้บังคับบัญชำของผู้ถูก กล่ำวหำควำมผิด
วินัยไม่ร้ำยแรง ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นคือ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสำมำรถแต่งตั้ง กรรมกำรสอบสวนข้ำรำชกำรใน
โรงเรียนทุกคนควำมผิดวินัยร้ำยแรง ผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจบรรจุ และแต่งตั้งตำมมำตรำ 53  
เป็นผู้มีอ ำนำจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน 
 2. กำรแจ้งข้อกล่ำวหำ มำตรำ 98 ก ำหนดไว้ว่ำ ในกำรสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่ำวหำและสรุป
พยำนหลักฐำน ที่สนับสนุนข้อกล่ำวหำเท่ำที่มีให้ผู้ถูกกล่ำวหำทรำบโดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยำนก็ได้เพ่ือให้ ผู้ถูก
กล่ำวหำมีโอกำสชี้แจงและน ำสืบแก้ข้อกล่ำวหำ 
   3.  กำรสอบสวน คือ 
  กำรรวบรวมพยำนหลักฐำนและกำรด ำเนินกำรทั้งหลำยอ่ืนเพ่ือจะทรำบข้อเท็จจริงและพฤติกำรณ์ต่ำง ๆ 
หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่ำวหำเพื่อให้ได้ควำมจริงและยุติธรรมและ เพ่ือพิจำรณำว่ำผู้ถูกกล่ำวหำได้กระท ำผิดวินัย
จริงหรือไม่ถ้ำผิดจริงก็จะได้ลงโทษข้อยกเว้น กรณีที่เป็นควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้งตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
จะด ำเนินกำรทำงวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
ควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้งตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกรณีควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549  
 ก.  กำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงไม่ร้ำยแรงที่เป็นกรณีควำมผิดที่ปรำกฏอย่ำงชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระท ำควำมผิดอำญำจนต้องค ำพิพำกษำถึงที่สุดว่ำผู้นั้นกระท ำผิดและผู้บังคับบัญชำเห็นว่ำข้อเท็จจริง
ตำมค ำพิพำกษำประจักษ์ชัด 
  (2) กระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรงและได้รับสำรภำพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำหรือให้ถ้อยค ำรับสำรภำพ 
ต่อผู้มีหน้ำที่สืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบันทึกถ้อยค ำเป็นหนังสือ 
ข. กำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงที่เป็นกรณีควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระท ำควำมผิดอำญำจนได้รับโทษจ ำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุกหรือ
ลงโทษที่หนักกว่ำจ ำคุก 
  (2) ละทิ้งหน้ำที่รำชกำรติดต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 15 วัน ผู้บังคับบัญชำ สืบสวนแล้ว 
เห็นว่ำไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติกำรณ์อันแสดงถึงควำมจงใจไม่ปฏิบัติตำมระเบียบ ของทำงรำชกำร 
  (3) กระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงและได้รับสำรภำพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำ หรือให้ ถ้อยค ำรับสำรภำพ
ต่อผู้มีหน้ำที่สืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบันทึกถ้อยค ำเป็นหนังสือ 
กำรอุทธรณ์  
   มำตรำ 121 และมำตรำ 122 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ พ.ศ.  
2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทำงวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ อ.ก.ค.ศ. 
ที ่ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภำยใน 30 วัน 
เงื่อนไขในกำรอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์  ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทำงวินัยและไม่พอใจผลของค ำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์ 
เพ่ือตนเองเท่ำนั้น ไม่อำจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ ระยะเวลำอุทธรณ์  ภำยใน 30 วัน นับแต่วนัที่ได้รับแจ้งค ำสั่งลงโทษ
ต้องท ำเป็นหนังสือ 



 กำรอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ำยแรง  
กำรอุทธรณ์ค ำสั่งโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชำสั่งด้วยอ ำนำจของตนเอง  
ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนรำชกำร เว้นแต่ กำรสั่งลงโทษตำมมติให้อุทธรณ์ 
ต่อ ก.ค.ศ. 
 กำรอุทธรณ์โทษวินัยร้ำยแรง  
กำรอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจำกรำชกำรต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้กำรร้องทุกข์ค ำสั่งให้ออก 
จำกรำชกำรหรือค ำสั่งพักรำชกำรหรือให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 กำรร้องทุกข์  
หมำยถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกค ำสั่งของฝ่ำยปกครองหรือคับข้องใจจำกกำรกระท ำ 
ของผู้บังคับบัญชำใช้สิทธิร้องทุกข์ขอควำมเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค ำสั่งหรือทบทวนกำรกระท ำของฝ่ำยปกครองหรือ
ของผู้บังคับบัญชำ  มำตรำ122และมำตรำ123แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร  
ทำงกำรศึกษำพ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตน เห็นว่ำตนไม่ได้รับ
ควำมเป็นธรรมหรือมีควำมคับข้องใจเนื่องจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำหรือ กรณีถูกตั้งกรรมกำรสอบสวน 
มีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภำยใน 30 วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำร 

(2) ถูกสั่งพักรำชกำร 
(3) ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับควำมเป็นธรรม หรือคับข้องใจจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ 
(5) ถูกตั้งกรรมกำรสอบสวน 
  

กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน  
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละครั้ง 
ต้องอยู่ในเกณฑ์ ดังนี้ 
  1. ในครึ่งปีที่แล้วมำมีผลกำรปฏิบัติงำน ควำมประพฤติในกำรรักษำวินัย  คุณธรรม จริยธรรม  
และจรรยำบรรณวิชำชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปีที่แล้วมำจนถึงวันออกค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทำงวินัยที่หนักกว่ำโทษ ภำคทัณฑ์ หรือ
ถูกลงโทษในคดีอำญำให้ลงโทษในควำมผิดที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือ ควำมผิดที่ท ำให้เสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ของต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตนซึ่งไม่ไช่ควำมผิดที่ได้กระท ำ โดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
  3. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ถูกสั่งพักรำชกำรเกินกว่ำสองเดือน 
  4. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีที่แล้วมำได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรมำแล้วเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำสี่เดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมำถ้ำเป็นผู้ได้รับอนุญำตไปศึกษำในประเทศฝึกอบรมและดูงำน  

ณ ต่ำงประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในครึ่งปีที่แล้วมำเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำสี่เดือน 
  7.  ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ลำหรือมำท ำงำนสำยเกินจ ำนวนครั้งที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนด 
  8.  ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรหกเดือนโดยมีวันลำไม่เกินยี่สิบสำมวันแต่ไม่รวมวันลำ 
ดังต่อไปนี้ 
  1) ลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 



  2) ลำคลอดบุตรไม่เกินเก้ำสิบวัน 
  3) ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดียวหรือหลำยครำวรวมกันไม่เกินหกสิบวัน 
ท ำกำร 
  4) ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในขณะปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่หรือในขณะเดินทำงไป  
หรือกลับจำกกำรปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่ 
  5) ลำพักผ่อน 
  6) ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
  7) ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
กำรฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ    
  กำรฝึกอบรม หมำยควำมว่ำ  กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ควำมช ำนำญ หรือประสบกำรณ์ด้วยกำรเรียน หรือกำร
วิจัยตำมหลักสูตรของกำรฝึกอบรม หรือกำรสัมมนำอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรด ำเนินงำนตำม โครงกำรแลกเปลี่ยนกับ
ต่ำงประเทศ กำรไปเสนอผลงำนทำงวิชำกำร และกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร ทั้งนี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มำซึ่ง
ปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมำยควำมรวมถึงกำรฝึกฝนภำษำและกำรรับค ำแนะน ำก่อน
ฝึกอบรมหรือกำรดูงำนที่เป็นส่วนหนึ่งของกำรฝึกอบรมหรือต่อจำกกำรฝึกอบรมนั้นด้วย 

กำรดูงำน  หมำยควำมว่ำ  กำรเพ่ิมพูนควำมรู้และประสบกำรณ์ด้วยกำรสังเกตกำรณ์ และกำรแลกเปลี่ยน
ควำมคิดเห็น (กำรดูงำนมีระยะเวลำไม่เกิน 15 วัน ตำมหลักสูตรหรือโครงกำร หรือแผนกำรดูงำนในต่ำงประเทศ หำก
มีระยะเวลำเกินก ำหนดให้ด ำเนินกำรเป็นกำรฝึกอบรม) 
 กำรลำศึกษำต่อ  หมำยควำมว่ำ กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ด้วยกำรเรียนหรือกำรวิจัยตำมหลักสูตรของสถำบัน 
กำรศึกษำ หรือสถำบันวิชำชีพ เพ่ือให้ได้มำซึ่งปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพที่ ก.พ.รับรองและหมำยควำม
รวมถึงกำรฝึกฝนภำษำและกำรได้รับค ำแนะน ำก่อนเข้ำศึกษำและกำรฝึกอบรม หรือกำรดูงำนที่เป็นส่วนหนึ่งของ
กำรศึกษำหรือต่อจำกกำรศึกษำนั้นด้วย 
 กำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำกรำชกำรเมื่อ(มำตรำ 107พ.ร.บ.ระเบียบข้ำรำชกำรครูฯ) 
  1) ตำย 
  2) พ้นจำกรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
  3) ลำออกจำกรำชกำรและได้รับอนุญำตให้ลำออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี ใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ 
 กำรลำออกจำกรำชกำร  
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำรให้ยื่นหนังสือลำออก 
ต่อผู้บังคับบัญชำเพ่ือให้ผู้มีอ ำนำจตำม มำตรำ 53 เป็นผู้พิจำรณำอนุญำต 
  กรณีผู้มีอ ำนำจตำม มำตรำ 53 พิจำรณำเห็นว่ำจ ำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่รำชกำรจะยับยั้งกำรอนุญำต 
ให้ลำออกไว้เป็นเวลำไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลำออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งกำรยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลำออกทรำบ 
เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้งแล้วให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วันถัดจำกวันครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้ง 
  ถ้ำผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ไม่ได้อนุญำตและไม่ได้ยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออก ให้กำรลำออก มีผลตั้งแต่วัน
ขอลำออก 



  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำรเพื่อด ำรงต ำแหน่ง ทำงกำรเมือง
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลำออกต่อผู้บังคับบัญชำและให้กำรลำออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลำออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่ำด้วยกำรลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 กำรยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำรให้ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกไม่น้อยกว่ำ 30 วัน 
  กรณีผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกเห็นว่ำมีเหตุผลและควำมจ ำเป็นพิเศษ 
จะอนุญำตเป็นลำยลักษณ์อักษรก่อนวันขอลำออกให้ผู้ประสงค์จะลำออกยื่นหนังสือขอลำออกล่วงหน้ำน้อยกว่ำ  
30 วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลำออกที่ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกน้อยกว่ำ 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญำตเป็น ลำยลักษณ์อักษร
จำกผู้มีอ ำนำจอนุญำต หรือที่มิได้ระบุวันขอลำออก ให้ถือวันถัดจำกวันครบก ำหนด 30 วัน นับแต่วันยื่น 
เป็นวันขอลำออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกพิจำรณำว่ำจะสั่งอนุญำตให้ผู้นั้นลำออกจำกรำชกำรหรือจะสั่งยับยั้ง 
กำรอนุญำตให้ลำออกให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 
  (1) หำกพิจำรณำเห็นว่ำควรอนุญำตให้ลำออกจำกรำชกำรได้ให้มีค ำสั่งอนุญำตให้ลำออก เป็นลำยลักษณ์
อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลำออกแล้วแจ้งค ำสั่งดังกล่ำวให้ผู้ขอลำออกทรำบก่อนวัน ขอลำออกด้วย 
  (2) หำกพิจำรณำเห็นว่ำควรยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกเนื่องจำกจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ รำชกำร ให้มีค ำสั่ง
ยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกเป็นลำยลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลำออกแล้วแจ้งค ำสั่งดังกล่ำวพร้อมเหตุผล 
ให้ผู้ขอลำออกทรำบก่อนวันขอลำออกด้วย ทั้งนี้กำรยับยั้งกำรอนุญำต ให้ลำออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลำ 
ไม่เกิน 90 วันและสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยำยอีกไม่ได้ เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้งแล้วให้กำรลำออก 
มีผลตั้งแต่วันถัดจำกวันครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้ง 
  ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลำออกได้ออกจำกรำชกำรไปโดยผลของกฎหมำย เนื่องจำกผู้มีอ ำนำจ อนุญำตมิได้มีค ำสั่ง
อนุญำตให้ลำออกและมิได้มีค ำสั่งยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกก่อนวันขอลำออก หรือเนื่องจำกครบก ำหนดเวลำยับยั้ง
กำรอนุญำตให้ลำออกให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตมีหนังสือแจ้ง วันออกจำกรำชกำรให้ผู้ขอลำออกทรำบภำยใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจำกรำชกำรและแจ้งให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องทรำบด้วย 
  ข้อ 7 กำรยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำรเพ่ือด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง 
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชำอย่ำงช้ำภำยในวันที่ขอลำออกและให้ผู้บังคับบัญชำดังกล่ำวเสนอ 
หนังสือขอลำออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกโดยเร็วเมื่อผู้มี
อ ำนำจอนุญำตได้รับหนังสือขอลำออกแล้วให้มีค ำสั่งอนุญำตออกจำกรำชกำรได้ตั้งแต่ วันที่ขอลำออก 
  5. ครูอัตรำจ้ำง 
  กรณีครูอัตรำจ้ำงที่จ้ำงด้วยเงินงบประมำณให้ปฏิบัติหน้ำที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้ำที่ครูผู้ช่วย ครูพ่ีเลี้ยง  
หรือปฏิบัติหน้ำที่ครูที่เรียกชื่อย่ำงอ่ืนให้ปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยลูกจ้ำง ประจ ำของส่วนรำชกำร
พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อกำรนั้น 
 
 
 
 
 

         ขอบข่ำยและบทบำทหน้ำที่ของงำนกิจกำรนักเรียนโรงเรียนศรีโคตรบูรณ์ 
หัวหน้ำงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน  



1. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรเกี่ยวกับงำนกิจกำรนักเรียน 
2. ร่วมจัดท ำแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินงำนกิจกำรนักเรียน 
3. ก ำกับ นิเทศ ติดตำมงำนทุกงำน ให้ด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบตำมระเบียบ 

ของทำงรำชกำรและตำมแผนงำน/โครงกำร 
4. ก ำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสำร ในส ำนักงำนกิจกำรนักเรียน เสนอควำมคิดเห็นเพื่อปฏิบัติ 

หรือสั่งกำรอนุญำตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
5. เป็นกรรมกำรพิจำรณำควำมผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมกำร 

งำนกิจกำรนักเรียน 
6. ปกครองดูแล ให้ควำมอบอุ่น ควำมปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบำงโอกำส 
7. ให้ค ำแนะน ำในด้ำนควำมประพฤติของนักเรียน และครู-อำจำรย์ให้สำมำรถปรับตัวเข้ำกับสังคม และระเบียบ 

วัฒนธรรมประเพณี 
8. วำงแผนป้องกัน ควบคุม และกำรแก้ปัญหำ กำรมำโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ เหมำะสม 

กับสภำพนักเรียน 
9. วำงแผนกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับระเบียบวินัย 
10. บริหำรและบังคับบัญชำตำมสำยงำนที่รับผิดชอบ 
11. วำงแผนและจัดให้มีกำรรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงำนกิจกำรนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

เพ่ือป้องกันและแก้ไข 
12. ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครอง ติดตำมแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของนักเรียน 
13. ออกเยี่ยมบ้ำนนักเรียนที่มีปัญหำตำมโอกำสอันควร 
14. ช่วยเหลือและให้บริกำรนักเรียนที่มีปัญหำตำมโอกำสอันควร 
15. จัดท ำสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรังปรุงต่อไป 
16. ติดตำมและประเมินผลงำนฝ่ำยกิจกำรนักเรียนและรำยงำนตำมสำยงำน 
17. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
งำนรักษำวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน  

1. จัดท ำข้อมูลนักเรียนที่มีควำมประพฤติไม่เหมำะสม 
2. จัดให้มีกำรก ำหนดวิธีกำรแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของนักเรียน 
3. จัดท ำหลักฐำนกำรแก้ไขพฤติกรรมตำมวิธีกำรที่ก ำหนด 
4. ติดตำมเร่งรัดกำรมำโรงเรียน กำรเข้ำห้องเรียน ของนักเรียน 
5. ควบคุม ก ำกับดูแล เอำใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีควำมประพฤติไม่เหมำะสม 
6. ประสำนงำนกับฝ่ำยแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีควำมประพฤติไม่เหมำะสมของนักเรียน 
7. ประสำนกับผู้ปกครอง ครูประจ ำชั้น เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสม 
8. จัดท ำเอกสำรเพื่อคัดกรองนักเรียน 
9. กำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
10. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

 
 

งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและสภำนักเรียน  
1. จัดท ำเอกสำรชี้แจง เผยแพร่หลักกำรของประชำธิปไตยโรงเรียน 



2. จัดให้มีหลักฐำนกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตย 
3. ประสำนกับครูของโรงเรียน/ฝ่ำยต่ำงๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมกำรนักเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบำย  

ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยำกำศของประชำธิปไตยในโรงเรียนอย่ำงเด่นชัด 
5. จัดให้มีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
6. ร่วมกับคณะกรรมกำรสภำนักเรียน เป็นที่ปรึกษำในกำรประชุม ตลอดทั้งวำงแผนงำน/โครงกำรส ำหรับ

ปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 
7. ประสำนกับนักเรียนในกำรท ำควำมเข้ำใจในกิจกำรของโรงเรียน เพื่อควำมสำมัคคี กำรเคำรพ 

นบนอบของนักเรียนต่อครู 
8. ส่งเสริม ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับกำรท ำกิจกรรมของคณะกรรมกำรนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ำย 

ที่เหมำะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
9. จัดท ำคู่มือคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 
10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้ำร่วมกิจกรรมในวันส ำคัญของชำติ/ศำสนำ / พระมหำกษัตริย์ 

และควำมเป็นไทย เพ่ือแสดงออกในด้ำนประชำธิปไตย 
11. ให้โอกำสครู นักเรียน แสดงควำมคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
12. ติดตำมประเมินผล และรำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 
งำนป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติด /เอดส์ และกำรกระท ำที่ผิดกฎหมำย ผิดวินัย  

1. จัดท ำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสำรเสพติดชนิดต่ำงๆ 
2. ประสำนงำนกับครูประจ ำชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
3. กำรวำงแผน สร้ำงเครือข่ำยเฝ้ำระวัง 
4. กำรตรวจค้นหำสำรเสพติดและสิ่งผิดกฎหมำย 
5. กำรสุ่มตรวจปัสสำวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
6. ร่วมมือกับชุมชนในกำรรณรงค์ต่อต้ำนยำเสพติดและโรคเอดส์ 
7. ด ำเนินกำรอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลำว่ำงให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลำนกีฬำต้ำนยำเสพติด 
9. กำรให้ค ำปรึกษำเป็นรำยบุคคล 
10. กำรรำยงำนข้อมูลยำเสพติดให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
11. กำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
12. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 
13. จัดท ำข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อกำรติดเชื้อเอดส์ 
14. ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
15. เฝ้ำระวังกำรระบำดของสถำนกำรณ์เอดส์ 
16. ร่วมมือกับชุมชนในกำรรณรงค์ต่อต้ำนโรคเอดส์ 
17. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ควำมรู้แก่นักเรียนในกำรป้องกันโรคเอดส์ 
18. กำรให้ค ำปรึกษำนักเรียนเป็นรำยบุคคล 
19. ติดต่อและประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
20. กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  



1. สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่นักเรียนที่มีควำมประพฤติดี และมีควำมสำมำรถในด้ำนวิชำกำรและกิจกรรม  
เช่น มอบรำงวัลคนดีศรีเพ็ญพิทย์ เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท ำควำมดีด้ำนต่ำง ๆ 

2. จัดค่ำยคุณธรรมเพ่ือพัฒนำคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง 
3. ปลูกฝัง สร้ำงจิตส ำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้ำที่กำรพัฒนำ และดูแลบริเวณโรงเรียน  

เรื่องควำมสะอำด กำรพัฒนำสภำพแวดล้อมของโรงเรียน 
4. ให้ควำมร่วมมือในกิจกรรม/กำรพัฒนำ ของชุมชน เช่น วันส ำคัญทำงศำสนำ และวันส ำคัญของชำติ 
5. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม/ควำมรับผิดชอบต่อสังคม 
6. จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพ่ือแสดงออกถึงควำมรักควำมผูกพันระหว่ำงครูและนักเรียน และเป็นกำรสร้ำงขวัญ

ก ำลังใจให้นักเรียนที่ส ำเร็จกำรศึกษำ 
7. กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
งำนแนะแนวเพื่อกำรศึกษำต่อและอำชีพ 

1. รับส่งต่อนักเรียนจำกครูที่ปรึกษำตำมระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. ให้กำรบริกำร ด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำ และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้ำน กำรเรียน , กำรศึกษำต่อ , 

กำรประกอบอำชีพ , ทุนกำรศึกษำ , กำรพัฒนำทักษะชีวิตและสังคม 
3. ด ำเนินกำรประสำนงำนกับฝ่ำยอื่นๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จำกกระบวนกำรแนะแนว 
4. จัดป้ำยนิเทศ ข้อมูล ข่ำวสำร ด้ำนกำรแนะแนวอย่ำงต่อเนื่อง ทันเหตุกำรณ์ 
5. ร่วมกับสมำคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียน ในกำรจัดหำทุนกำรศึกษำ 
6. ด ำเนินกำรคัดเลือกนักเรียนเพ่ือเข้ำรับทุนกำรศึกษำประจ ำปี 
7. จัดกิจกรรมคำบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือกำรด ำเนินกำรด้ำนกิจกรรมแนะแนว 
8. ติดตำมนักเรียนที่จบกำรศึกษำ ในด้ำนกำรศึกษำต่อ กำรประกอบอำชีพ 
9. รำยงำนผลนักเรียนรับทุนกำรศึกษำ ข้อมูลสถิติของงำนแนะแนวต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
10. ประสำนควำมร่วมมือกับครูที่ปรึกษำเพ่ือคัดเลือกนักเรียนให้ได้รับทุนปัจจัยพ้ืนฐำนตำมควำมเหมำะสม 
11. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
งำนพัฒนำระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
2. จัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษำ 
3. ตรวจสอบกำรโฮมรูมของครูที่ปรึกษำประจ ำชั้นเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น 
5. จัดให้มีกำรประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภำคเรียนละ 1 ครั้ง 
6. ประสำนงำนกับหัวหน้ำระดับชั้น ในกำรก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของครูที่ปรึกษำ 
7. ประสำนครูที่ปรึกษำเพ่ือออกเยี่ยมบ้ำนนักเรียนตำมควำมเหมำะสม 
8. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน / โครงกำรต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
9. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 
งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย To  Be  Number One 

1. ก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำนโครงกำร กำรด ำเนินงำนของงำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัยและโภชนำกำร 
ให้สอดคล้องกับนโยบำยและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระฯ และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียน ในกำรด ำเนินงำนด้ำนโภชนำกำร 
3. จัดบริกำรสถำนที่ จ ำหน่ำย ที่นั่งรับประทำนอำหำรแก่บุคลำกรในโรงเรียน 



4. ดูแล ควบคุมควำมสะอำด ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอำหำรให้ถูกตำมหลักอนำมัย 
5. จัดบริกำรน้ ำดื่มให้เพียงพอและตรวจสภำพของน้ ำดื่ม ให้สะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ 
6. ก ำหนด ตรวจสอบคุณภำพและประเภทของอำหำร ปริมำณอำหำรและจ ำนวนแม่ค้ำให้เพียงพอแก่นักเรียน

และบุคลำกรในโรงเรียน 
7. ให้ค ำแนะน ำเบื้องต้นส่งเสริมควำมรู้ทำงด้ำนโภชนำในกำรประกอบอำหำรที่ถูกต้องตำมหลักวิชำกำร 

แก่ผู้ประกอบกำรและนักเรียน 
8. ประสำนกับงำนแนะแนว ในกำรช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำด้ำนสุขภำพ 
9. อบรมมำรยำท ควบคุม ดูแลระเบียบในกำรซื้อขำยอำหำร เครื่องดื่มและขำยอำหำรให้อยู่ในระเบียบวินัย 

และวัฒนธรรมอันดีงำมของสังคม 
10. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนโภชนำกำรและจัดท ำรำยงำนประจ ำปีของงำนโภชนำกำร 
11. กำรประสำนกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีกำรศึกษำ 
12. จัดหำยำและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในกำรรักษำพยำบำลเบื้องต้น 
13. ควบคุม ดูแล ห้องพยำบำล จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในกำรปฐมพยำบำล ให้สะอำด ถูกสุขลักษณะ

ให้พร้อมและใช้กำรได้ทันที 
14. จัดปฐมพยำบำลนักเรียน ครูและบุคลำกรในกรณีเจ็บป่วย และน ำส่งโรงพยำบำลตำมควำมจ ำเป็น 
15. จัดบริกำรตรวจสุขภำพนักเรียน ท ำบัตรสุขภำพนักเรียน ท ำสถิติ บันทึกสุขภำพ สถิติน้ ำหนักและส่วนสูง

นักเรียนให้ค ำแนะน ำปรึกษำด้ำนสุขภำพนักเรียน ประสำนงำนกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษำหรือครูผู้สอน
เกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหำด้ำนสุขภำพ 

16. ติดต่อแพทย์หรือเจ้ำหน้ำที่อนำมัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลำกรของโรงเรียน 
17. ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
18. รณรงค์และเชิญชวนให้นักเรียน ครูและบุคลำกรร่วมบริจำคโลหิต 
19. จัดท ำสถิติ ข้อมูลทำงด้ำนสุขภำพอนำมัยและจัดท ำรำยงำนประจ ำภำคเรียน ประจ ำปีของงำนอนำมัย 
20. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
กลุ่มงำนป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน จรำจร 

1. จัดท ำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยำนยนต์ในโรงเรียน 
2. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทำงมำด้วยรถโดยสำร 
3. ดูแลกำรเดินทำงมำโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
4. ให้ควำมรู้ในกำรขับขี่รถจักรยำนยนต์อย่ำงถูกต้องตำมกฎจรำจร 
5. จัดระเบียบกำรใช้ยำนพำหนะของนักเรียนและครูบุคลำกรในสถำนศึกษำ 
6. รณรงค์และอ ำนวยควำมสะดวกประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนขนส่งจัดท ำใบอนุญำตขับขี่รถจักรยำนยนต์

และรถยนต์ 
7. ก ำกับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลำกรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษำวินัยจรำจร 
8. ควบคุมกำรออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจ ำชั้น หัวหน้ำระดับ และครูเวรประจ ำวัน 
9. ปฏิบัติงำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย 

 
 

งำนหัวหน้ำระดับ  
1. ออกค ำสั่งแต่งตั้งหัวหน้ำระดับและครูที่ปรึกษำประจ ำชั้นในแต่ละปีกำรศึกษำ 



2. ด ำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงำนกิจกำรนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติงำน ที่ก ำหนด 
3. ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำ และผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือร่วมแก้ไขพัฒนำนักเรียนที่มี พฤติกรรม 

ที่ไม่เหมำะสมกับสภำพนักเรียน 
4. ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้ำใจและชัดเจน ง่ำยต่อกำร ปฏิบัติ 
5. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับควำมประพฤติของนักเรียนในระดับ 
6. จัดท ำระเบียนควำมประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม กำรเข้ำร่วมกิจกรรม สถิติกำรมำสำย กำรขอ อนุญำตออก

นอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 
7. ควบคุม ก ำกับดูแลกำรมำเรียน กำรลำ กำรมำสำยของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อนักเรียนขำด

เรียน 3 วันขึ้นไป 
8. จัดแบ่งนักเรียน ครู ไปร่วมพิธีหรือกิจกรรมกับทำงรำชกำร ทั้งรัฐพิธีและรำชพิธีหรือกิจกรรมกับ ทำงรำชกำร 

ทั้งรัฐพิธีและรำชพิธี 
9. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน / โครงกำรต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
10. ปฏิบัติงำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย 
ครูที่ปรึกษำ 

1. ร่วมพิธีกิจกรรมหน้ำเสำธง ก ำกับดูแล ควบคุมกำรเข้ำแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชำติ กำรเดินแถวเข้ำชั้นเรียน
ของนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกกำรมำเข้ำแถว กำรเข้ำร่วมกิจกรรมที่จัดข้ึนในสมุดส ำรวจกำรเข้ำร่วมกิจกรรม
ทุก ครั้งที่มีกิจกรรม 

2. เข้ำโฮมรูม อบรมนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกกำรเข้ำโฮมรูมของนักเรียน เรื่องที่อบรม แนะน ำนักเรียนทุกวัน 
3. จัดท ำระเบียนควำมประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียนเข้ำใจและชัดเจนง่ำย

ต่อกำรปฏิบัติ 
4. ควบคุม ก ำกับดูแล แก้ไข ให้ค ำแนะน ำนักเรียนในชั้นเกี่ยวกับควำมประพฤติกำรแต่งกำย กำรมำ เรียน ฯลฯ 

โดยประสำนงำนกับหัวหน้ำระดับ และ ผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหำ 
5. ดูแลกำรท ำควำมสะอำดห้องเรียน ของนักเรียนที่เป็นเวรประจ ำวัน ตลอดทั้งกำรจัดโต๊ะ เก้ำอ้ีให้เป็น ระเบียบ 

และควบคุม ส่งเสริมกำรจัดบอร์ด เรื่องที่น่ำสนใจ มีประโยชน์ต่อกำรศึกษำ หรือ วันส ำคัญทำงรำชกำร  
และ ศำสนำ 

6. ติดตำมผลกำรเรียนของนักเรียน โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งนักเรียนที่ติด 0,ร,มส,มผ ทั้งต้อง ประสำนงำน 
กับฝ่ำยวัดผล ฝ่ำยแนะแนว และผู้ปกครอง 

7. ชี้แจงและท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรตัดสินผลกำรเรียน กำรจบหลักสูตร กำรเลือกกลุ่มกำรเรียน  
กำรท ำกิจกรรมในคำบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทรำบอย่ำงชัดเจน 

8. อบรม ตักเตือน และท ำโทษนักเรียนตำมระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนก ำหนด เมื่อนักเรียนประพฤติ  
ผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 

9. เป็นที่ปรึกษำนักเรียนให้กับนักเรียนในควำมรับผิดชอบ เพื่อป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้นักเรียน 
มีพฤติกรรมที่ดี 

10. ตรวจตรำดูแลเรื่องสุขภำพอนำมัยของนักเรียนเช่น ควำมสะอำดของนักเรียน ควำมสะอำดของ เครื่องแต่ง
กำย ห้องเรียน กำรรับประทำนอำหำร สุขภำพ อนำมัย ควำมเป็นระเบียบอ่ืนๆ 

11. อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้สิ่งของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้ำอ้ี ประตู ห้องน้ ำ ห้องส้วม ฯลฯ ให้ถูกวิธี 
12. ตรวจค้น ตรวจหำ สิ่งของต้องห้ำม ผิดกฎหมำย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนในที่ ปรึกษำสม่ ำเสมอ

และต่อเนื่อง เพ่ือป้องกันกำรกระท ำผิดหรือไม่เหมำะสมกับสภำพนักเรียน 



13. จัดท ำสมุดรำยงำนประจ ำตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผู้ปกครองให้ทันเวลำ 
14. เป็นตัวอย่ำงที่ดีแก่นักเรียนด้ำนกำรแต่งกำย ประพฤติปฏิบัติตนเหมำะสม วำงตัวเป็นครูที่ดี ตลอดเวลำ 
15. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน / โครงกำรต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
16. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
คณะกรรมกำรนักเรียน (คณะกรรมกำรสภำนักเรียน) 

1. เป็นตัวแทนของนักเรียนในกำรร่วมท ำกิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน 
2. ประสำนงำนระหว่ำงนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจกำรงำนของโรงเรียน 
3. ริเริ่มและจัดท ำโครงกำรอันเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตำมควำมเห็นชอบ ของผู้บริหำร

โรงเรียน 
4. เผยแพร่หลักกำรประชำธิปไตยให้นักเรียนทรำบโดยทั่วกัน โดยมีหลักกำรปฏิบัติและต่อเนื่อง 
5. ร่วมกับกิจกำรนักเรียนของโรงเรียนในกำรเสนอปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับที่ไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับ 

ของทำงโรงเรียน 
6. ประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีทั้งในด้ำนกำรเรียน กำรเสียสละ กำรเข้ำร่วมกิจกรรมกำร ให้ควำมร่วมมือ  

กำรเคำรพกฎระเบียบข้อบังคับ ฯลฯ 
7. ให้ควำมร่วมมือกับฝ่ำยกิจกำรนักเรียนเกี่ยวกับกำรควบคุมกำรเข้ำแถวกำรสอดส่องนักเรียนที่มี ควำม

ประพฤติไม่เหมำะสม 
8. ร่วมกับฝ่ำยวิชำกำรและงำนแนะแนวเพ่ือช่วยเผยแพร่กำรศึกษำต่อ กระตุ้นเตือนเพื่อนๆ ที่ติด "0", "ร", "มส", 

"มผ" ให้รีบแก้เพ่ือผลกำรจบกำรศึกษำ 
9. ระเบียบข้อบังคับต่ำงๆที่คณะกรรมกำรนักเรียนร่ำงขึ้น และปรับปรุงออกใช้ในเรื่องต่ำงๆจะต้อง เสนอผ่ำนครู

ที่ปรึกษำ คณะกรรมกำรนักเรียน รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน ทั้งนี้โดยควำมเห็นชอบ 
ของผู้อ ำนวยกำรอนุมัติก่อน จึงประกำศใช้ได้ 

10. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน / โครงกำรต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
11. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 
งำนเวรประจ ำวัน 

1. จัดท ำค ำสั่งเวรประจ ำวัน สมุดบันทึกเวรประจ ำวัน สมุดบันทึกนักเรียนมำสำย โดยยึดหลักควำมเหมำะสม 
2. ตรวจสอบควำมสะอำดเรียบร้อยทั่วไปทั้งภำยในและนอกสถำนศึกษำ 
3. จัดท ำบันทึก สถิติ กำรขำด ลำ มำสำย ของนักเรียนและเหตุกำรณ์ประจ ำวัน และให้ควำมเห็นชอบ อนุญำต

หรือไม่อนุญำตในกำรออกนอกสถำนศึกษำของนักเรียนในแต่ละวัน 
4. ตรวจตรำหรือว่ำกล่ำวตักเตือนนักเรียนที่กระท ำผิดระเบียบของสถำนศึกษำ และแจ้งให้ครูปรึกษำ หรือฝ่ำย

ปกครองหรือผู้ที่ผู้อ ำนวยกำรมอบหมำยเพ่ือพิจำรณำโทษต่อไป 
5. มำปฏิบัติหน้ำที่ครูเวรประจ ำวันก่อนเวลำเริ่มต้นท ำกำรปกติ และต้องรออยู่จนกว่ำนักเรียนจะกลับ  

หมดหรืออย่ำงช้ำหลังหมดเวลำเลิกเรียน 10 นำท ี
6. รับผิดชอบเหตุกำรณ์ประจ ำวันให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย หำกมีปัญหำให้รำยงำนกลุ่มงำนบริหำรกิจกำร

นักเรียน 
7. สรุปเหตุกำรณ์ประจ ำวันลงในสมุดบันเวรประจ ำวัน 
8. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
งำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน 



1. จัดตั้งเครือข่ำยผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ำยผู้ปกครองระดับชั้นเรียน เครือข่ำยผู้ปกครองระดับคณะ
กรรมกำรบริหำรเครือข่ำย 

2. ก ำกับ ติดตำม และประสำนงำน เครือข่ำยผู้ปกครอง ทั้งดำนกำรท ำงำนและระดมทรัพยำกรสนับสนุน
กำรศึกษำ 

3. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
คณะกรรมกำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน (บุคลำกรทั้งหมด) 

1. ร่วมให้ค ำปรึกษำ และรวบรวมจัดท ำระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับงำนกิจกำรนักเรียน จัดท ำแผนงำนฝ่ำย 
กิจกำรนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบำยและเกณฑ์กำร ประเมินมำตรฐำนประกันคุณภำพภำยในโรงเรียน 

2. จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับแผนภูมิสำยงำน ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และพรรณนำงำนของบุคลำกรในส่วน
ที่เก่ียวกับงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน 

3. ร่วมวำงแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 
4. ร่วมวำงแผนและจัดกิจกรรมด ำเนินงำนส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียน 
5. ร่วมวำงแผนและจัดกิจกรรมด ำเนินงำนแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของนักเรียน 
6. ประสำนงำนกับบุคลำกรในโรงเรียนเพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจ ควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติงำน 
7. เผยแพร่ประชำสัมพันธ์กิจกรรมงำนกิจกำรนักเรียน 
8. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน / โครงกำรต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
9. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
งำนส ำนักงำนกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน 

1. รับส่งหนังสือ ร่ำงพิมพ์หนังสือ ท ำระเบียบวำระและบันทึกกำรประชุม บันทึกเสนอ เก็บหนังสือรำชกำร 
2. ประสำนงำน ติดตำม เกี่ยวกับหนังสือท่ีมำถึงฝ่ำยกิจกำรนักเรียน  
3. ออกใบรับรองควำมประพฤติให้กับนักเรียน 
4. วำงแผนด ำเนินกำรควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่ำยกิจกำรนักเรียน  
5. จัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆ ในฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
6. จัดท ำแผนงำนโครงกำร และปฏิทินปฏิบัติงำนกิจกำรนักเรียน ท ำหนังสือคู่มือนักเรียน 
7. เก็บรวบรวมสถิติในด้ำนต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในฝ่ำยกิจกำรนักเรียน  
8. รวบรวมคะแนน รำยงำนระเบียบวินัยเกี่ยวกับงำนพฤติกรรมนักเรียนที่ตกเกณฑ์กำรประเมินคุณลักษณะ 

อันพึงประสงค์  
9. จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน  
10. เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติให้บุคลำกรและนักเรียนทรำบโดยทั่วกัน 
11. ก ำหนดแผนภูมิกำรจัดองค์กรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
12. จัดท ำเอกสำรพรรณนำงำน  
13. ออกแบบประเมินงำนทุกงำน ในฝ่ำยกิจกำรนักเรียน  
14. วิเครำะห์ผลกำรน ำเนินงำนกิจกำรนักเรียน และรำยงำนให้รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน ให้รับทรำบ 

เพ่ือน ำผลกำรวิเครำะห์ไปปรับปรุงงำนกิจกำรนักเรียน  
15. จัดท ำระบบสำรสนเทศและเทคโนโลยี  

 
   

กำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 



            ระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ  เป็นระบบที่สถำนศึกษำร่วมกับชุมชน 
และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ภำยใต้กำรก ำกับ ดูแลและสนับสนุนส่งเสริมของหน่วยงำนต้นสังกัด   เพื่อสร้ำงควำมมั่นใจ
ที่ตั้งอยู่บนพ้ืนฐำนของหลักวิชำ ข้อมูลหลักฐำน ที่ตรวจสอบได้ และกำรมีส่วนร่วมของทุกฝ่ำยที่เกี่ยวข้องว่ำ ผู้เรียน 
ทุกคนจะได้รับบริกำรด้ำนกำรศึกษำที่มีคุณภำพจำกสถำนศึกษำ เพื่อพัฒนำควำมรู้ ควำมสำมำรถและคุณลักษณะ 
ที่พึงประสงค์ตำมที่ก ำหนดในมำตรฐำนหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช ๒๕๔๔  และมำตรฐำนกำรศึกษำ
และตัวบ่งชี้ เพื่อกำรประเมินคุณภำพภำยนอก ระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
        ระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ (Internal Quality Assurance System)  
                 สถำนศึกษำจะต้องจัดให้มีระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ เพ่ือสร้ำงควำมมั่นใจ
ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องว่ำ ผู้เรียนทุกคนจะได้รับกำรศึกษำที่มีคุณภำพจำกสถำนศึกษำ เพื่อพัฒนำควำมรู้ ควำมสำมำรถ
และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ตำมมำตรฐำนกำรศึกษำและตัวบ่งชี้ เพื่อกำรประเมินคุณภำพภำยนอก ระดับกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน ที่ก ำหนดในหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนพุทธศักรำช ๒๕๔๔  ระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำย 
ในสถำนศึกษำ เป็นส่วนหนึ่งของกำรบริหำรกำรศึกษำ ซึ่งเป็นกระบวนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง  
โดยให้สถำนศึกษำยึดหลักกำรมีส่วนร่วมของชุมชนและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องโดยกำรส่งเสริม สนับสนุนและก ำกับ 
ดูแลของหน่วยงำนต้นสังกัด ประกอบด้วย   

1) กำรจัดระบบบริหำรและสำรสนเทศ  ด้วยกำรท ำจัดโครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรให้เอื้อต่อกำร 
ด ำเนินงำน ทุกคนมีส่วนร่วมและมีกำรประชำสัมพันธ์กับทุกฝ่ำยที่เก่ียวข้อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรเพ่ือก ำหนด
แนวทำงให้ควำมเห็นและข้อเสนอแนะและแต่งตั้งคณะบุคคลท ำกำรตรวจสอบ ทบทวนและรำยงำนคุณภำพกำรศึกษำ 
และจัดให้มีข้อมูลที่เพียงพอในกำรด ำเนินงำนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำเพ่ือน ำมำก ำหนดวิสัยทัศน์ ภำรกิจ 
และแผนพัฒนำ 
              2) กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำ   โดยมุ่งเน้นมำตรฐำน ผลกำรเรียนรู้ของผู้เรียนที่สอดคล้อง 
กับมำตรฐำนช่วงชั้นที่หลักสูตรก ำหนด 

2) กำรจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ด้วยกำรจัดท ำแผนอย่ำงเป็นระบบพื้นฐำนของข้อมูล 
สถำนศึกษำ ซึ่งประกอบด้วย เป้ำหมำย ยุทธศำสตร์ และแนวปฏิบัติที่ชัดเจน สมบูรณ์ คลอบคลุมกำรพัฒนำทุก
กิจกรรมที่เป็นส่วนประกอบหลักของกำรจัดกำรศึกษำและเป็นที่ยอมรับร่วมกันของทุกฝ่ำยที่เก่ียวข้องน ำไปปฏิบัติ 
เพ่ือให้บรรลุตำมเป้ำหมำยของแต่ละกิจกรรมที่ก ำหนดอย่ำงสอดรับกับวิสัยทัศน์และมำตรฐำนหลักสูตรกำรศึกษำ 
ขั้นพ้ืนฐำน 
              4) กำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ โดยกำรก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำนอย่ำงต่อเนื่อง
ให้บรรลุเป้ำหมำยตจำมแผนพัฒนำคุณภำพสถำนศึกษำที่ก ำหนดไว้โดยจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีที่ชัดเจน
ครอบคลุมงำน/โครงกำรของสถำนศึกษำ  
             5) กำรตรวจสอบและทบทวนคุณภำพกำรศึกษำ  จะประกอบด้วยกำรตรวจสอบและทบทวนภำยใน 
โดยบุคลำกรในสถำนศึกษำด ำเนินกำรและกำรตรวจสอบและทบทวนจำกหน่วยงำนต้นสังกัด 
             6) กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ โดยมุ่งเน้นกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของผู้เรียนในระดับชั้นที่เป็นตัว
ประโยค ได้แก่ประถมศึกษำปีที่ 3 และ 6 มัธยมศึกษำปีที่ 3 และ 6 ในวิชำแกนร่วมโดยใช้แบบทดสอบมำตรฐำน 
จำกหน่วยงำนส่วนกลำงร่วมกับต้นสังกัด (เขตพ้ืนที่) ด ำเนินกำร 
             7) กำรรำยงำนคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี  เป็นกำรน ำข้อมูลผลกำรประเมินมำตรฐำนคุณภำพ  
กำรตรวจสอบและทบทวนภำยในและภำยนอกมใประมวลรำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพประจ ำปีกำรศึกษำซึ่ง 
จะน ำไปใช้เป็นข้อมูลส ำหรับกำรวำงแผนพัฒนำคุณภำพต่อไป 
            8) กำรผดุงระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  เป็นกลไกส่วนหนึ่งของระบบประกันคุณภำพภำยใน 



เพ่ือให้ข้อมูลย้อนกลับเพื่อกำรส่งเสริม พัฒนำและประเมินประสิทธิภำพกำรด ำเนินงำนของระบบประกันคุณภำพ 
หลักเกณฑ์ และวิธีกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ 

1) สถำนศึกษำจะต้องจัดท ำโครงสร้ำงกำรบริหำรที่เอ้ือต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบ 
ประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ 

2) สถำนศึกษำจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำให้มีอ ำนำจ 
และหน้ำที่ ดังนี้ 
                    2.1 ก ำหนดแนวทำงและวิธีด ำเนินกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ 
                    2.2 ก ำกับ ติดตำม และให้ควำมเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ 
                   2.3 เสนอสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะบุคคลท ำหน้ำที่ตรวจสอบ ทบทวนและรำยงำนคุณภำพกำรศึกษำ
ภำยในสถำนศึกษำ 
                 3) สถำนศึกษำจะต้องจัดระบบสำรสนเทศท่ีมำข้อมูลอย่ำงเพียงพอต่อกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ 
                4) สถำนศึกษำจะต้องก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำระดับสถำนศึกษำที่ครอบคลุมสำระกำรเรียนรู้ 
กระบวนกำรเรียนรู้ และผลกำรเรียนรู้ให้เหมำะสมกับสภำพผู้เรียน สถำนศึกษำ ท้องถิ่นและสอดคล้องกับมำตรฐำน
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
                5) สถำนศึกษำจะต้องจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำโดยค ำนึงถึงหลักกำรและครอบคลุม 
ในเรื่อง ต่อไปนี้              
                   5.1 เป็นแผนยุทธศำสตร์ที่ใช้ข้อมูลจำกกำรวิเครำะห์สภำพปัญหำและควำมจ ำเป็นอย่ำงเป็นระบบ
และมีแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีรองรับ 
                  5.2 ก ำหนดวสิัยทัศน์ ภำรกิจ เป้ำหมำย และสภำพควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำไว้อย่ำงต่อเนื่อง ชัดเจน 
และเป็นรูปธรรม 
                  5.3 ก ำหนดวธิีด ำเนินงำนที่มีหลักวิชำหรือผลกำรวิจัย หรือข้อมูลเชิงประจักษ์ที่อ้ำงถึงให้ครอบคลุม
กำรพัฒนำด้ำนกำรจัดประสบกำรณ์เรียนรู้ กระบวนกำรเรียนรู้ กำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ กำรวัดและประเมินผล  
กำรพัฒนำบุคลำกรและกำรบริหำรจัดกำร เพื่อน ำไปสู่เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
                 5.4 ก ำหนดแหล่งวิทยำกำรภำยนอกท่ีให้กำรสนับสนุนทำงวิชำกำร 
                 5.5 ก ำหนดบทบำทหน้ำที่ให้บุคลำกรของสถำนศึกษำทุกคนรวมทั้งผู้เรียน รับผิดชอบ และด ำเนินงำน
ตำมท่ีก ำหนดไว้อย่ำงอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
                 5.6 ก ำหนดบทบำทหน้ำที่ และแนวทำงให้บิดำ มำรดำ ผู้ปกครองและบุคลำกรในชุมชน เข้ำมำมี 
ส่วนร่วมในกำรด ำเนินงำน 
                 5.7 ก ำหนดกำรจัดงบประมำณและกำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
            6) สถำนศึกษำจะต้องด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ รวมทั้งมีกำรก ำกับ 
ติดตำมกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปอย่ำงต่อเนื่องและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้  
            7) ให้คณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำด ำเนินกำรตรวจสอบ ทบทวน 
และรำยงำนกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  ส ำหรับในกำรตรวจสอบและทบทวน
คุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำให้ใช้วิธีกำรที่หลำกหลำยและเหมำะสม (กำรสังเกตพฤติกรรม และกระบวน 
กำรท ำงำน กระบวนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรสอบถำม กำรสัมภำษณ์ กำรพิจำรณำหลักฐำน ร่องรอย 
กำรปฏิบัติงำน ตัวอย่ำงผลงำน และแฟ้มสะสมงำน แบบส ำรวจ แบบสอบถำม แบบทดสอบและแบบวัดมำตรฐำน)  



กำรตรวจสอบและทบทวนคูณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ จะต้องด ำเนินกำรอย่ำงเป็นระบบ ต่อเนื่อง 
เพ่ือน ำไปใช้ในกำรปรับปรุง แก้ไข เปลี่ยนแปลงและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
           8) สถำนศึกษำจะต้องจัดให้ผู้เรียนทุกคนในทุกระดับช่วงชั้นที่หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด  
ได้รับกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ในวิชำแกนหลัก และคุณลักษณะที่ส ำคัญด้วยเครื่องมือมำตรฐำน  
          9) สถำนศึกษำจะต้องจัดท ำรำยงำนคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี โดยระบุควำมส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด
ในแบบพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำพร้อมหลักฐำนข้อมูลและผลกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ ตำมข้อ (8) 
เสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัด หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและสำธำรณชน 
        10) หน่วยงำนต้นสังกัดและหน่วยงำนต้นสังกัดระดับจังหวัด ส่งเสริม สนับสนุนและร่วมด ำเนินงำนตำมระบบ
กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำดังนี้ 
              10.1 จัดระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำให้มีประสิทธิภำพ 
              10.2 จัดให้มีกำรก ำหนดสำระกำรเรียนรู้ กระบวนกำรเรียนรู้ และผลกำรเรียนรู้ในวิชำแกนหลัก 
ของสถำนศึกษำร่วมกันเป็นรำยปี/รำยภำค 
              10.3 จัดให้มีกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ในวิชำแกนหลัก และคุณลักษณะที่ส ำคัญด้วยเครื่องมือมำตรฐำน         
        11) หน่วยงำนต้นสังกัดระดับจังหวัด ด ำเนินกำรตรวจสอบและทบทวนคุณภำพสถำนศึกษำอย่ำงน้อยหนึ่งครั้ง
ในทุกสำมปี และรำยงำนผลให้สถำนศึกษำและหน่วยงำนต้นสังกัดทรำบ ทั้งนี้กำรตรวจสอบและทบทวนให้เป็นไปตำม
ข้อ (7) โดยอนุโลม 
        12) หน่วยงำนต้นสังกัดศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และเผยแพร่นวัตกรรมเกี่ยวกับรูปแบบและเทคนิควิธีกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง รวมทั้งก ำกับ สนับสนุน ส่งเสริม ติดตำม ประเมินผลและผดุง
ประสิทธิภำพของระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำด้วย  
ขั้นตอนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 กำรควบคุมคุณภำพ (Quality Control)  
1.  ศึกษำและเตรียมกำร 
·       ตั้งคณะท ำงำนประกัน  
·       ให้ควำมรู้แก่บุคลำกรทุกมนุษย์  
·       ตั้งคระท ำงำนฝ่ำยต่ำง ๆ 
2. วำงแผนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
·       ก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
·       สร้ำงเครื่องมือประเมินคุณภำพตำมมำตรฐำน 
·       จัดท ำสำรสนเทศสภำพปัจจุบัน (ข้อมูลพ้ืนฐำน) 
·       จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีตำมแผนยุทธศำสตร์ในธรรมนูญสถำนศึกษำ 
·       จัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ของสถำนศึกษำ 
·       ประเมินสภำพปัจจุบันของสถำนศึกษำตำมมำตรฐำน 
·       จัดท ำธรรมนูญสถำนศึกษำหรือแผนพัฒนำสถำนศึกษำ 
3. ด ำเนินกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำตำมแผน 
·       ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำ และตำมแผนปฏิบัติกำรของสถำนศึกษำ 
·       นิเทศ ก ำกับ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
 
กำรตรวจสอบ ทบทวน และปรับปรุงคุณภำพ    (Quality Audit) 



4. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
·       แต่งตั้งกรรมกำรตรวจสอบ 
·       ก ำหนดระยะเวลำและแนวทำงกำรตรวจสอบ 
·       ประเมินสภำพของสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนของสถำนศึกษำครั้งท่ี 2 หลังจำกปฏิบัติงำนไปได้ระยะเวลำหนึ่ง 
·       จัดท ำสำรสนเทศแสดงผลกำรปฏิบัติงำนตำมตัวชี้วัดและเกณฑ์มำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
5. พัฒนำและปรับปรุงคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
      ·       ปรับปรุง แก้ไขกำรปฏิบัติงำนที่ไม่เป็นไปตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
      ·       ติดตำม ตรวจสอบกำรแก้ไข ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนที่ไม่เป็นไปตำมมำตรฐำนของสถำนศึกษำ 
      ·       สรุปผลกำรตรวจสอบ จัดท ำสำรสนเทศ(ข้อมูลพ้ืนฐำน) ครั้งที่ 2 และรำยงำนกำรตรวจสอบกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
      ·       พัฒนำกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
 กำรประเมิน (Quality Assessment)และรับรองคุณภำพ  (Quality Accreditation) 
 6. เตรียมกำรเพ่ือรับกำรประเมินจำกส ำนักงำนรับรองมำตรฐำน และประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
·       จัดเตรียมหลักฐำน และข้อมูลต่ำง ๆ ตำมมำตรฐำนกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน เพ่ือรับกำรประเมินจำกส ำนักงำน
รับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
·       ถ้ำได้รับกำรรับรอง และได้ใบรับรอง สถำนศึกษำรักษำมำตรฐำนคุณภำพให้คงไว้และรำยงำนผลกำรประเมิน 
·       ถ้ำยังไม่ได้รับกำรรับรอง สถำนศึกษำปรับปรุงแก้ไข และขอรับกำรประเมินใหม่ ตำมเวลำที่ก ำหนด 
แนวกำรด ำเนินกำรตำมข้ันตอนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
กำรควบคุมคุณภำพกำรศึกษำ  (Quality Control)  
1.   กำรศึกษำ และเตรียมกำร มีแนวกำรด ำเนินกำร ดังนี้ 
1.1 ตั้งคณะท ำงำน และพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำเพ่ือ … 
1)  ศึกษำแนวคิด รูปแบบ และวิธีกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
2) พัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ โดยก ำหนดรูปแบบที่สถำนศึกษำสำมำรถปฏิบัติได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
3) จัดท ำสื่อ เอกสำร คู่มือ และเครื่องมือต่ำง ๆ เพ่ือคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
1.2 ให้กำรศึกษำแก่ครู และบุคลำกรที่เกี่ยวข้องเพ่ือ… 
1) สร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ให้เกิดควำมตระหนัก และเห็นควำมส ำคัญของกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
เพ่ือทุกมนุษย์จะได้ให้ควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ เพ่ือคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
2) ให้ช่วยกันสร้ำงแนวคิดกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำและก ำหนดรูปแบบกำรด ำเนินงำนที่
เหมำะสมกับสถำนศึกษำ 
1.3 ตั้งคณะกรรมกำร และคณะอนุกรรม ในกำรด ำเนินกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ เพ่ือ… 
1)  ก ำหนดบทบำทหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบงำนต่ำง ๆ ที่สถำนศึกษำต้องจัดท ำเพ่ือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
ของสถำนศึกษำ 
2) กำรสร้ำงทีมงำนต่ำง ๆ ของสถำนศึกษำให้เข้มแข็ง 
3) กำรพัฒนำควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ เพ่ือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
 
 
2. ก  ำรวำงแผนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ โดยวำงแผนกำรด ำเนินกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 



โดย… 
1.1 ก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ที่เป็นกำรก ำหนดจำกมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
และมำตรฐำนกำรศึกษำของหน่วยงำนต้นสังกัด มีขั้นตอน ดังนี้ 
1) ตั้งคณะท ำงำนยกร่ำงมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
2) ประชุมพิจำรณำ ควำมเหมำะสมของร่ำงมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
3) ปรับปรุง และจัดท ำเป็นมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำมำให้ทุกมนุษย์ของสถำนศึกษำน ำไป 
เป็นแนวทำงในกำรพัฒนำสถำนศึกษำ ให้เข้ำสู่มำตรฐำนของสถำนศึกษำต่อไป 
1.2  จัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ของสถำนศึกษำเพ่ือควบคุมให้ผู้รับผิดชอบงำนคุณภำพต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับมำตรฐำน และตัวชี้วัดที่ก ำหนดปฏิบัติงำนอย่ำงมีคุณภำพสม่ ำเสมอตลอดเวลำ มีขั้นตอน ดังนี้ 
1) ตั้งคณะท ำงำนยกร่ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ส ำหรับงำนต่ำง ๆ ที่วิเครำะห์มำจำกมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำ
ของสถำนศึกษำ 
2) จัดประชุมพิจำรณำทบทวน และรับรองมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่เขียนขึ้น พร้อมกับปรับปรุงแก้ไขให้เหมำะสม 
กับกำรปฏิบัติงำนในสถำนศึกษำ 
3) จัดท ำเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำและประกำศให้ทุกคนน ำไปปฏิบัติ 
1.3  สร้ำงเครื่องมือประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำที่ก ำหนดขึ้น  
เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ มำจัดท ำเป็นข้อมูลพื้นฐำนของสถำนศึกษำ ที่จะใช้ในกำรหำ
จุดที่จะพัฒนำสถำนศึกษำต่อไป มีขั้นตอนดังนี้ 
1) ตั้งกรรมกำรสร้ำงเครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐำนของสถำนศึกษำ ตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำ 
ของสถำนศึกษำ 
2) ด ำเนินกำรสร้ำงเครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล ตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
3)  ตรวจสอบคุณภำพของเครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล 
4) จัดเก็บเครื่องมือเพ่ือกำรน ำไปใช้ต่อไป 
1.4 ประเมินสภำพปัจจุบัน หรือเก็บข้อมูลสภำพปัจจุบันของสถำนศึกษำ โดยใช้เครื่องมือประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
ที่สร้ำงขึ้นในข้อ 1.2 มีข้ันตอน ดังนี้ 
1) วำงแผนก ำหนดกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ ตลอดปีกำรศึกษำ 
2) แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ เป็นคณะเล็ก ๆ คณะละ 2-3 คน โดยให้มีกำร
ประเมินข้ำมฝ่ำย เพ่ือป้องกันกำรประเมินที่เข้ำข้ำงฝ่ำยของตน จะได้ช่วยกันหำกข้อบกพร่องของกำรปฏิบัติงำน  
ที่จะช่วยกันแก้ไข ให้งำนนั้น ๆ มีคุณภำพ และป้องกันไม่ให้ข้อบกพร่องนั้น ๆ เกิดขึ้นอีก 
3) เตรียมเครื่องมือประเมิน โดยรวบรวมเครื่องมือประเมินที่เก่ียวกับนักเรียน หรือครู หรือ ผู้ปกครอง ฯลฯ  
ให้เป็นฉบับเดียวกันส ำหรับแต่ละกลุ่ม เพ่ือใช้กำรประเมินเพียงครั้งเดียว แล้วท ำให้ได้ข้อมูลทุกมำตรฐำน และตัวชี้วัด 
ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มมนุษย์นั้น ๆ อย่ำงครบถ้วน ทั้งนี้เพ่ือไม่ให้เกิดควำมร ำคำญแก่ผู้ให้ข้อมูล  
4) ด ำเนินกำรประเมิน และสรุปผลกำรประเมินตำมมำตรฐำน และตัวชี้วัด 
1.5  จัดท ำสำรสนเทศ หรือข้อมูลพื้นฐำนสภำพปัจจุบันของสถำนศึกษำ โดยน ำผลกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
ของสถำนศึกษำ มำจัดท ำข้อมูลพื้นฐำนแสดงผลกำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำ โดยจัดกลุ่มของข้อมูล ตำมมำตรฐำน
และตัวชี้วัด คุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
1.6 จัดท ำแผนกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ หรือแผนพัฒนำสถำนศึกษำ มีขั้นตอน ดังนี้ 
1)  ตั้งคณะท ำงำนร่ำงแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนำสถำนศึกษำ 
2)  ส ำรวจควำมต้องกำรของผู้ปกครอง ชุมชน สังคม ตรวจสอบนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำน



คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ส ำนักงำนเจตพ้ืนที่กำรศึกษำนนทบุรีเขต 2  สภำพขีดควำมสำมำรถ 
ของสถำนศึกษำ และผลกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำส ำหรับมำตรฐำน และตัวชี้วัดคุณภำพที่ยังต้อง
ปรับปรุง มำเป็นข้อมูลหนึ่งในกำรจัดท ำแผนพัฒนำสถำนศึกษำ จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ตำมแผนกลยุทธ์
ของสถำนศึกษำ 
3) ร่ำงแผนกลยุทธ์สถำนศึกษำระยะ 3 ปี 
4)  ประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  พิจำรณำให้ข้อเสนอแนะ 
5) ปรับปรุงร่ำงแผนกลยุทธ์ สถำนศึกษำ 
6) ส่งให้ผู้เกี่ยวข้องให้ควำมเห็นชอบและลงนำม 
7) ประกำศใช้เป็นแผนพัฒนำสถำนศึกษำต่อไป 
1.7  จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรตำมแผนกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ โดยกำรน ำกลยุทธ์และกิจกรรมในแต่ละปีกำรศึกษำ 
ที่ก ำหนดไว้ในกลยุทธ์สถำนศึกษำ ไปวำงแผนกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ซึ่งอำจจะมีข้ันตอนกำรด ำเนินงำน ต่อไปนี้ 
1) ตั้งคณะท ำงำน ยกร่ำงก ำหนดกรอบแผนงำน โครงกำรของสถำนศึกษำ 
2) ประชุมพิจำรณำกรอบแผนงำน โครงกำร และงบประมำณ 
3) ให้ทุกฝ่ำย/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำน ร่วมกันวำงแผนปฏิบัติกำรของตน 
4) ประชุมชี้แจง พิจำรณำร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำร 
5) ปรับปรุง และจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรกำรที่สมบูรณ์ 
6) ขอควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
7) จัดท ำเป็นแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ 
3. กำรด ำเนินกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ มีขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ดังนี้ 
3.1 ทบทวนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ โดยทบทวนงำนต่ำง ๆ ที่สถำนศึกษำได้ท ำกำรวำงแผนไว้ให้ทุกคนเข้ำใจ 
และน ำไปปฏิบัติ 
3.2 ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำ และตำมแผนปฏิบัติรำชกำรของสถำนศึกษำโดย
ด ำเนินกำร ดังนี้ 
1) ให้ผู้เกี่ยวข้องและผู้รับผิดชอบปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงำน
ตำมแผน/โครงกำร ที่รับผิดชอบให้เต็มควำมสำมำรถ พร้อมเก็บรวบรวมหลักฐำนกำรปฏิบัติงำนไว้อย่ำงเป็นระบบ  
ที่ค้นหำง่ำย รวดเร็ว 
2) ติดตำมกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  และติดตำมกำรท ำงำนตำมโครงกำรที่ได้รับมอบหมำย 
3) แก้ไข ปรับปรุงข้อบกพร่องที่พบจำกกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำน 
3.3 นิเทศ ก ำกับ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ระหว่ำงที่ทุกฝ่ำย 
ของสถำนศึกษำได้ด ำเนินงำนไป ขณะเดียวกัน ก็ช่วยกันแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นให้ส ำเร็จลุล่วงไป เพื่อให้คุณภำพ 
ของสถำนศึกษำเข้ำสู่มำตรฐำนที่ก ำหนดไว้เร็วขึ้น 
กำรตรวจสอบ ทบทวน และปรับปรุงคุณภำพ 
4. กำรตรวจสอบ และทบทวนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ โดยด ำเนินกำร ดังนี้ 
4.1 แต่งตั้งคณะกรรมกมำตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำของถำนศึกษำ 
4.2 ก ำหนดระยะเวลำ และแนวทำงกำรตรวจสอบ หรือวำงแผนกำรตรวจสอบ ซึ่งกำรตรวจสอบ และทบทวน
คุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ สถำนศึกษำควรท ำกำรตรวจสอบ ทั้งกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
และตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำ (มำตรฐำนและตัวชี้วัด)   
ของสถำนศึกษำด้วย 



4.3  ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนที่วำงไว้ ส ำหรับกำรประเมินสภำพของสำถนสึกษำตำมมำตรฐำนคุณภำพ
กำรศึกษำของสำถำนศึกษำครั้งที่ 2 หลังจำกได้ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำ ไปได้
ระยะเวลำหนึ่ง โดยน ำเครื่องมือประเมินคุณภำพกำรศึกษำที่สร้ำงขึ้นมำแล้วในข้อ 1.3 ของขั้นตอนที่ 2 (กำรวำงแผน
ฯ) และท ำกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ดังข้อ 1.4 และจัดท ำสำรสนเทศหรือข้อมูลพื้นฐำนของสถำนศึกษำครั้งที่ 2 
ตำมข้อ 1.5 ของขั้นตอนที่ 2 (กำรวำงแผนฯ) ทั้งนี้เพ่ือตรวจสอบควำมก้ำวหน้ำของตัวชี้วัด และมำตรฐำนคุณภำพ
กำรศึกษำ ที่บกพร่องที่พบจำกกำรประเมินครั้งที่ 1 และเพ่ือตรวจสอบ และแก้ไขสิ่งที่ยังไม่เป็นไปตำมมำตรฐำน
คุณภำพกำรศึกษำต่อไป 
5. กำรพัฒนำและกำรปรับปรุงคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ โดย… 
5.1 ปรับปรุง แก้ไขกำรปฏิบัติงำนที่พบว่ำไม่เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน และมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำ
ของสถำนศึกษำ 
5.2 ติดตำม ตรวจสอบแก้ไขปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนที่ไม่เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและมำตรฐำนกำรศึกษำ
ของสถำนศึกษำ ตำมระยะเวลำที่เหมำะสมที่ผู้ปฏิบัติได้ก ำหนดไว้ว่ำจะแก้ไขเสร็จ ทั้งนี้ เพ่ือให้แน่ใจว่ำ ข้อบกพร่องที่
พบ ได้รับกำรแก้ไขอย่ำงจริงจัง 
5.3 สรุปผลกำรตรวจสอบ และรำยงำนผลกำรตรวจสอบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำโดยกำรจัดท ำ
รำยงำนผลกำรประเมินตนเอง (SAR) 
5.4  ส ำหรับงำนที่มีคุณภำพตำมเกณฑ์มำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ ให้พัฒนำกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพดี  ยิ่ง ๆ ขึ้น
ต่อไป 
กำรประเมินและรับรองคุณภำพ 
6. กำรเตรียมกำรเพ่ือรับกำรประเมินจำกส ำนักงำนรับรองมำตรฐำน และประเมินคุณภำพกำรศึกษำ โดยด ำเนินกำร 
ดังนี้ 
6.1 ผู้เกี่ยวข้องจัดเตรียมหลักฐำนกำรปฏิบัติงำน และข้อมูลต่ำง ๆ ตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
และรำยงำนกำรประเมินตนเองไว้ล่วงหน้ำให้พร้อม เพ่ือรับกำรประเมินจำกองค์กรภำยนอก ที่เป็นผู้แทนส ำนักงำน
รับรองมำตรฐำน และประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ตำมก ำหนดระยะเวลำที่องค์กรภำยนอกจะมำประเมินคุณภำพ 
ของสถำนศึกษำ 
6.2 รับกำรประเมินจำกองค์กรภำยนอก โดยองค์กรภำยนอก จะท ำกำรประเมินคุณภำพของสถำนศึกษำ 
ตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนทั้ง 14  มำตรฐำน ซึ่งเมื่อองค์กรภำยนอกจึงส่งรำยงำนข้อเท็จริงดังกล่ำว
ให้กับส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
6.3 ถ้ำส ำนักงำนรับรองมำตรฐำน และประเมินคุณภำพกำรศึกษำ พิจำรณำรำยงำนข้อเท็จจริงแล้วเห็นว่ำ 
สถำนศึกษำมีคุณภำพผ่ำนเกณฑ์มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ครบถ้วนทั้ง 14  มำตรฐำน ก็จะให้กำรรับรอง
มำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ซึ่งหมำยควำมว่ำสถำนศึกษำได้รับกำรรับรองคุณภำพกำรศึกษำจำก
ส ำนักงำนรับรองมำตรฐำน และประเมินคุณภำพกำรศึกษำแล้ว ซึ่งกำรรับรองดังกล่ำวจะมีอำยุ 5 ปี คือ เมื่อครบ 5 ปี 
สถำนศึกษำจะต้องถูกประเมินคุณภำพำใหม่ทั้งหมด 14   มำตรฐำน อย่ำงไรก็ตำม ระหว่ำงที่สถำนศึกษำได้รับ
ใบรับรองคุณภำพกำรศึกษำ องค์กรภำยนอกจะมำท ำกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำอย่ำงสม่ ำเสมอ 
ตลอดเวลำ 
6.4  ถ้ำสถำนศึกษำไม่ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน สถำนศึกษำต้องปรับปรุง
คุณภำพของสถำนศึกษำให้ได้มำตรฐำน ตำมระยะเวลำที่คณะกรรมกำรประเมินก ำหนดแล้วข้อรับกำรประเมินใหม่ 
แต่ถ้ำถึงระยะเวลำที่ก ำหนดแล้วสถำนศึกษำยังมีกำรพัฒนำยังไม่ถึงเกณฑ์ ส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำ ต้องรำยงำนต่อคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพื่อให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไข ตำมมำตรำ 



51 ของหมวด 6 ของพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
กำรประเมินภำยในสถำนศึกษำ 
 กำรประเมินภำยใน (Internal Evaluation) เป็นประบวนกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน 
ที่กระท ำโดยบุคลำกรในหน่วยงำน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง อย่ำงต่อเนื่อง เพื่อให้ได้ข้อมูลมำใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำกำร
ด ำเนินงำนให้บรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ ซึ่งกำรประเมินภำยในนี้ถือเป็นกระบวนกำรตรวจสอบกำรท ำงำนของตนเอง
(Self-evaluation) สถำนศึกษำ ควรก ำหนดให้กำรประเมินภำยใน เป็นกิจกรรมหนึ่งที่ต้องปฏิบัติอย่ำงต่อเนื่อง 
ของสถำนศึกษำ และถ้ำโรงเรียนจัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนแล้ว ดังนั้น ในกำรประเมินคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ
ของโรงเรียนควรด ำเนินกำรประเมิน 2 ลักษณะ ได้แก่ 
1. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรศึกษำระดับกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
2. ประเมินกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของทุกฝ่ำยในโรงเรียน เพื่อให้โรงเรียนมีกำรด ำเนินงำนมี
คุณภำพอย่ำงสม่ ำเสมอ 
วัตถุประสงค์ของกำรประเมินคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
1. เพ่ือตรวจสอบคุณภำพ และผลกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียน ตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
2. เพ่ือน ำผลกำรประเมินมำจัดท ำข้อมูลพื้นฐำนเกี่ยวกับคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน และน ำมำใช้ในกำร
ตัดสินใจวำงแผนพัฒนำ และปรับปรุงคุณภำพกำรศึกษำของโรงเรียน 
3. เพ่ือรำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และสำธำรณชน 
4. เพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรรับกำรประเมินจำกองค์กรภำยนอก เพื่อน ำไปสู่กำรรับรองคุณภำพกำรศึกษำ 
คุณสมบัติของผู้ท ำหน้ำที่ประเมินคุณภำพภำยในสถำนศึกษำที่ดี 
1. มีทักษะในกำรพูด กำรเขียน ที่สำมำรถสื่อสำรกับผู้อ่ืนได้อย่ำงชัดเจน 
2. มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
3. มีควำมรู้เรื่องกระบวนกำรตรวจสอบ และกำรประเมินภำยในเป็นอย่ำงดี 
4. มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนที่จะท ำกำรตรวจประเมินพอสมควร (ที่เหลืออำจจะศึกษำเพ่ิมเติมอีก ก่อนท ำกำร
ตรวจประเมิน) 
5. มีควำมเป็นกันเอง และบุคลิกที่เป็นผู้ใหญ่พอสมควร 
6. มีหลักกำรแน่นอน ไม่เอนเอียงไปตำมค ำพูดของผู้รับกำรตรวจประเมิน 
7. สำมำรถวิเครำะห์เรื่อง/เหตุกำรณ์ตำง ๆ อย่ำงมีเหตุผล 
8. เข้ำใจสถำนกำรณ์ กฎ และระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อกับโรงเรียน 
9. ควรผ่ำนกำรฝึกอบรมวิธีกำรตรวจประเมินภำยในสถำนศึกษำ 
ปัจจัยที่ส่งผลต่อกำรตรวจประเมินคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
 กำรตรวจประเมินคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ จะประสบควำมส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ของกำรประเมิน
คุณภำพภำยในสถำนศึกษำ หรือไม่ ขึ้นอยู่กับปัจจัยต่อไปนี้ 
1. กำรให้กำรสนับสนุนของฝ่ำยบริหำรของสถำนศึกษำ ระหว่ำงที่ท ำกำรตรวจประเมิน 
2. ควำมพร้อมของบุคลำกร และหลักฐำนต่ำง ๆ เพ่ือรับกำรตรวจ ตลอดจนสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับกำรตรวจประเมิน 
3. ควำมชัดเจนของอ ำนำจหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบ รวมทั้งควำมเป็นอิสระของคณะผู้ตรวจประเมิน 
4. ควำมร่วมมือของผู้รับกำรตรวจประเมิน 
5. ควำมถูกต้อง ชัดเจนของกำรรำยงำนผลกำรตรวจประเมิน ซึ่งต้องรำยงำนผลกำรตรวจประเมินให้ผู้บริหำร และ
ผู้รับกำรตรวจประเมินทรำบ 



6. กำรดูแลของฝ่ำยบริหำร เพ่ือให้มีกำรแก้ไข้ข้อบกพร่อง หรือสิ่งที่ยังไม่เป็นไปตำมมำตรฐำนที่พบระหว่ำงกำรตรวจ
ประเมิน 
7. มีวิธีกำรตรวจสอบกำรแก้ไขข้อบกพร่องที่เหมำะสม 
ลักษณะกำรตรวจประเมินที่ดี 
1. ผู้ท ำหน้ำที่ตรวจประเมิน มีควำมเข้ำใจวัตถุประสงค์ของกำรตรวจประเมินที่ชัดเจนและด ำเนินกำรตรวจประเมิน
อย่ำงต่อเนื่อง ตำมขั้นตอน 
2. มีกำรวำงแผน และเตรียมตัวที่ดี โดยต้องท ำให้ผู้รับกำรตรวจประเมินมีควำมสบำยใจไม่รู้สึกเครียด วุ่นวำย และ
กังวล 
3. ต้องมีกำรแจ้งก ำหนดกำรตรวจประเมินไว้ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 2 สัปดำห์ และก่อนเข้ำไปตรวจประเมิน ต้องแจ้งซ้ ำ
อีกครั้งหนึ่ง 
4  ผู้ตรวจประเมิน ต้องมีควำมเป็นกลำง และเป็นอิสระจำกงำนที่จะไปตรวจ(ไม่เป็นผู้ที่ท ำงำนในฝ่ำยที่รับกำรตรวจ) 
มีกำรชี้แจงวัตถุประสงค์ของกำรตรวจ มีกำรแจ้งข้อบกพร่องที่ชัดเจน และรับฟังค ำอธิบำยของผู้รับกำรตรวจทุกอย่ำง 
อย่ำงเต็มที่ (แต่อย่ำเชื่อ จนกว่ำจะมีหลักฐำนมำให้ดู) 
5. ผู้ตรวจประเมินตองมีไหวพริบดี ควบคุมอำรมณ์ได้ดี วำงตัวเหมำะสม มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับมำตรฐำน และ
ตัวบ่งชี้ที่จะตรวจอย่ำงชัดเจน 
มำรยำทของผู้ตรวจประเมิน 
1. ปฏิบัติหน้ำที่ตรวจประเมินอย่ำงบริสุทธิใจ ไม่มีลับลมคมใน และไม่สับสน 
2.ให้มีกำรสื่อสำร 2 ทำง ให้เกียติแก่ผู้รับกำรตรวจประเมิน ไม่ท ำพฤติกรรมสอบสวนคดี 
3. สร้ำงบรรยำกำศเป็นกันเอง ให้ผู้รับกำรตรวจประเมินสบำยใจ และไม่รู้สึกว่ำก ำลังถูกจับผิด 
4  เชื่อในค ำอธิบำยของผู้รับกำรตรวจประเมิน แต่ต้องพิสูจน์ด้วยหลักฐำน 
5. พิจำรณำบรรยำกำศกำรท ำงำนของผู้รับกำรตรวจประเมินให้รอบคอบ ก่อนท ำกำรตรวยประเมิน และไม่ใช้ค ำถำม
ที่ท ำให้เกิดควำมแตกแยก 
6.ไม่ดูถูก ไม่หัวเรำะเยำะ และไม่พูดค ำใส่ร้ำยผู้รับกำรตรวจประเมิน 
7. ตรงต่อเวลำนัดหมำย และรักษำค ำพูด 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำ 
 กรด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำ ภำยในสถำนศึกษำ มี แนวทำงในกำร
ด ำเนินกำรประเมิน 2 วิธี ได้แก่ 
1. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ โดยกำรน ำผลกำรปฏิบัติงำนพัฒนำโรงเรียนเป็นปกติ มำ
สรุปเขียนรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
2.  กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ โดยกำรสร้ำงเครื่องมือวัดส ำหรับตัวบ่งชี้ทุกตัว แล้ว
ประเมินคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน แล้วสรุปเขียนรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
วิธีที่ 1 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ โดยกำรน ำผลกำรปฏิบัติงำน 
           พัฒนำโรงเรียนเป็นปกติ มำสรุปเขียนรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตำมมำตรฐำนกำรศึกษำวิธีนี้ โรงเรียนไม่ต้องสร้ำงเครื่องมือวัด แต่ครูทุกคนในโรงเรียน
ต้องช่วยกันเก็บรวบรวมข้อมูลที่ได้จำกกำรปฏิบัติงำนที่โรงเรียนมอบหมำยเป็นปกติ ให้สอดคล้องกับตัวบ่งชี้ แล้วมำ
สรุปรวมกันเป็นหมวดวิชำ/งำน/ฝ่ำย โดยให้สรุปจำกควำมถ่ีมำกที่สุด ส ำหรับข้อมูลตัวบ่งชี้เดียวกัน แต่ได้มำจำกหลำย
วิชำ/หลำยงำน แล้วสรุปเขียนรำยงำน กระบวนกำรด ำเนินงำน อำจจะมีลักษณะ ดังนี้ 
1. แต่ตั้งคณะกรรมกำรประเมินคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำภำยในโรงเรียน ซึ่งอำจจะประกอบด้วย รองผู้อ ำนวยกำร



โรงเรียน หัวหน้ำกลุ่มกำรบริหำร  หัวหน้ำงำน และหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ให้มีหน้ำที่ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูลที่
เป็นผลกำรปฏิบัติงำนของแต่ละกลุ่มกำรบริหำร/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำน ตำมตัวบ่งชี้ รำยงำนข้อบกพร่องที่ไม่
เป็นไปตำมระดับคุณภำพ ตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของโรงเรียนที่ได้ก ำหนดไว้ ให้ผู้บริหำรทรำบ เพ่ือกำรด ำเนินกำร
แก้ไขต่อไป แล้วสรุปเขียนเป็นรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
2. แต่ละกลุ่มกำรบริหำร / กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ / งำน วิเครำะห์ผลกำรปฏิบัติงำน หรือผลกำรจัดกำรเรียนกำรสอนที่
สอดคล้องกับมำตรฐำน และตัวบ่งชี้ของมำตรฐำนกำรศึกษำระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
3. แต่ละกลุ่มกำรบริหำร /กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ / งำน ปฏิบัติงำนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย
อย่ำงเป็นปกติ (อำจจะปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียน ถ้ำโรงเรียนได้จัดท ำมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนไว้แล้ว พร้อมกับเก็บข้อมูลที่เป็นผลกำรปฏิบัติงำนเป็นปกติ แยกเป็นมำตรฐำน และตัวบ่งชี้ที่ได้วิเครำะห์ไว้
ในขั้นตอนที่ 2 โดยเก็บข้อมูลเป็นระดับคุณภำพของกำรจัดกำรศึกษำ ตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของโรงเรียนที่ได้
ก ำหนดไว้ พร้อมเก็บหลักฐำนกำรประเมินไว้ส ำหรับกำรตรวจสอบ 
4.    แต่ละกลุ่มกำรบริหำร/ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ / งำน เก็บรวบรวมข้อมูลจำกผู้ปฏิบัติงำนในฝ่ำย/หมวด/งำน
เดียวกันมำสรุปเป็นคุณภำพกำรพัฒนำโรงเรียน โดยน ำข้อมูลของผลกำรปฏิบัติงำนที่เป็นตัวบ่งชี้เดียวกันจำก
ผู้ปฏิบัติงำน มำสรุปให้เป็นผลสุดท้ำยส ำหรับตัวบ่งชี้นั้น ๆ โดยสรุปจำกควำมถึงของระดับคุณภำพของตัวตัวบ่งชี้นั้น 
ถ้ำควำมถ่ีของระดับคุณภำพใดมีมำกที่สุดให้สรุปว่ำ คุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนตำมตัวบ่งชี้นั้น เป็นไปตำม
ระดับคุณภำพท่ีมีควำมถี่มำกที่สุด บำงตัวบ่งชี้ อำจจะต้องสรุปรวมจำกหลำยหมวดเพื่อตอบตัวบ่งชี้ ซึ่งแล้วแต่ดุลพินิจ
ของโรงเรียน 
5. สรุปคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน จำกข้อมูลที่เก็บรวบรวมไว้ 
6. แก้ไข้ข้อบกพร่องของผลกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน (มำตรฐำนและตัวบ่งชี้ ที่ยังมีคุณภำพไม่เป็นที่น่ำพอใจ) 
7. สรุปเขียนรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
วิธีที่ 2 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ โดยกำรสร้ำงเครื่องมือวัด 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ วิธีนี้โรงเรียนต้องสร้ำงเครื่องมือวัด 
คุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ ของโรงเรียนทุกตัวบ่งชี้ แล้วน ำมำประเมินคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน ใน
ระยะเวลำที่ต้องกำรทรำบผลกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน วิธีนี้ โรงเรียนอำจจะต้องท ำงำนมำก คือ ต้องสร้ำง
เครื่องมือประเมินทุกตัวบ่งชี้ แล้วท ำกำรประเมินคุณภำพทุกตัวบ่งชี้ ซึ่งต้องใช้เวลำ และต้องจัดกำรเกี่ยวกับเครื่องมือ
ประเมินให้เป็นระบบ เช่น เครื่องมือประเมินที่เกี่ยวกับกำรประเมินคุณภำพของนักเรียน ต้องน ำมำเข้ำกลุ่มรวมกันไว้
หมด แล้วน ำมำประเมินนักเรียน เมื่อได้ผลกำรประเมินแล้ว ต้องน ำค ำตอบของนักเรียนมำแยกออกตำมมำตรฐำน 
และตัวบ่งชี้ เพื่อกำรสรุปรำยงำน เป็นต้น กระบวนกำรด ำเนินงำน อำจจะเป็นดังนี้ 
1.  แต่งตั้งคณะกรรมกำรสร้ำงเครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล 
2.  สร้ำงเครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล ตำมมำตรฐำน และตัวบ่งชี้ทุกมำตรฐำน 
3. แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจประเมินคุณภำพภำยในสถำนศึกษำที่ประกอบด้วยบุคลำกรจำกทุกฝ่ำยของโรงเรียน 
พร้อมทั้งมอบหมำยให้ท ำกำรตรวจประเมินข้ำมฝ่ำยกัน เพื่อจะได้พบข้อบกพร่องของกำรท ำงำนง่ำยขึ้น ซึ่งจะได้
ช่วยกันแก้ไขข้อบกพร่องนั้นต่อไป 
4. อบรม/ท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่ตรวจประเมินภำยใน และท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับมำตรฐำน และตัว
บ่งชี้คุณภำพกำรศึกษำ และเครื่องมือที่ใช้ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูล ตลอดจนกำรสรุปผลกำรประเมิน 
5.โรงเรียนวำงแผนก ำหนดระยะเวลำในกำรประเมินคุณภำพของสถำนศึกษำตลอดปี 
6. กรรมกำรตรวจประเมินวำงแผนก ำหนดระยะเวลำในกำรท ำกำรตรวจประเมินคุณภำพภำยใน แต่ละครั้ง แล้วแจ้ง
ให้ผู้รับกำรตรวจประเมินทรำบล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 2 สัปดำห์ 



7.  คณะกรรมกำรตรวจประเมินเตรียมเอกสำร และเครื่องมือประเมินหลำย ๆ ตัวบ่งชี้เข้ำด้วยกัน ส ำหรับกำรถำม
บุคลำกรแต่ละประเภท เช่น ควรตรวจสอบเครื่องมือประเมินที่ใช้กับนักเรียนทั้งหมด แล้วออกแบบว่ำจะจัดท ำกี่ฉบับ 
จะจัดพิมพ์อย่ำงไร จะด ำเนินกำรอย่ำงไร เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดควำมร ำคำญแก่ผู้ตอบแบบสอบถำม/ผู้รับกำรประเมิน 
ซึ่งถ้ำท ำกำรสอบถำมบ่อย หรือสอบถำมทุกวัน จะท ำให้เกิดควำมร ำคำญและควำมเบื่อหน่ำยของผู้ตอบ อันจะท ำให้ได้
ข้อมูลที่ไม่ตรงกับควำมเป็นจริง 
8.  ด ำเนินกำรตรวจประเมิน โดยใช้เครื่องมือประเมินที่สร้ำงขึ้นและเก็บรวบรวมข้อเท็จจริงที่พบตำมเครื่องมือ
ประเมิน 
9.  สรุปผลกำรตรวจประเมิน 
10. เขียนรำยงำนผลกำรประเมินตนเอง 
11. ส่งรำยงำนให้หน่วยงำนต้นสังกัด ผู้เกี่ยวข้อง และสำธำรณชน ตำมควำมเหมำะสม 
 
กำรสร้ำงเครื่องมือเก็บรวมรวมข้อมูล 
 กำรสร้ำงเครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล อำจจะด ำเนินกำรได้ดังนี้ ก ำหนดกรอบกำรตรวจประเมินคุณภำพ
ภำยในโรงเรียน เพื่อเก็บรวบรวมเป็นข้อมูลพ้ืนฐำนตำมมำตรฐำน และตัวบ่งชี้คุณภำพกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน โดย
วำงแผนก ำหนดสิ่งต่อไปนี้   ด้ำนที่จะประเมิน (ผลผลิต/กระบวนกำร/ปัจจัย) มำตรฐำนที่จะประเมิน ตัวบ่งชี้ที่จะ
ประเมิน แหล่งข้อมูล/แหล่งที่สำมำรถให้ข้อมูลได้ วิธีกำรเก็บรวบรวมข้อมูล เครื่องมือที่ใช้ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูล 
วิธีวิเครำะห์ และสรุปข้อมูล เกณฑ์ระดับคุณภำพของผลกำรประเมิน  

……………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


