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การบริหารงานวิชาการ 

 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

การบริหารงานวิชาการเปนภารกิจที่สําคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา
แหงชาติ พ.ศ.  2542 และที่แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545    ถือเปนงานที่มีความสําคัญที่สุด เปนหัวใจ
ของการจัดการศึกษา   ซึ่งทั้งผูบริหาร โรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเกี่ยวของทุกฝาย ตองมีความรูความเขาใจ  
ใหความสําคัญและ มีสวนรวมในการวางแผน  กําหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล  และการปรับปรุงแกไข
อยางเปน ระบบและตอเนื่อง มุงใหกระจายอํานาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมากที่สุด  ดวย
เจตนารมณที่จะใหสถานศึกษาดําเนินการไดโดยอิสระ    คลองตัว    รวดเร็ว    สอดคลองกับความตองการ
ของผูเรียน โรงเรียน  ชุมชน  ทองถิ่น และการมีสวนรวมจากผูมีสวนไดสวนเสียทุกฝาย  ซึ่งจะเปนปจจัยสําคัญ
ทําใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู
ตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  รวมทั้งปจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทองถิ่น  
ไดอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหบริหารงานดานวิชาการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว และ สอดคลองกับความตองการ
ของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทองถิ่น 

2. เพื่อใหการบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลองกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน 
หนวยงานภายนอก 

3. เพื่อใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูที่สนองตอ
ความตองการของผูเรียน ชุมชน และ ทองถิ่น  โดยยึดผูเรียนเปนสําคัญไดอยางมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคณุภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน และ สถาบันอ่ืน ๆอยางกวางขวาง 
 
ขอบขายและภารกิจผูรับผิดชอบ 
1. การพัฒนาหรือการดําเนินการเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น 
บทบาทและหนาที่ 

1. วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถิ่นทีส่ํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําไว 
2. วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกําหนดจุดเนน หรือประเด็นที่สถานศึกษาใหความสําคัญ 
3. ศึกษา และวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนํามาเปนขอมูลจัดทําสาระ
การเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งขึน้ 
4. จัดทําสาระการเรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษา เพื่อนําไปจัดทํารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม
จัดทําคําอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพื่อจัดประสบการณ  และจัด
กิจกรรมการเรียนการสอนใหแกผูเรียน ประเมินผล และปรับปรุง 
5. ผูบริหารศึกษาอนุมัต ิ



 

 

 

 
2. การวางแผนงานดานวิชาการ 
บทบาทและหนาที่ 

1. วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกํากับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน
วิชาการ  ไดแก  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผล และ   
การเทียบโอนผลการเรียน    การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  การพัฒนาและใช   สื่อ และ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพื่อพัฒนา คุณภาพการศึกษา และ
สงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

2. ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
บทบาทและหนาที่ 

1. จัดทําแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรู 
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรูโดยเนนผูเรียน

เปนสําคัญ  พัฒนาคุณธรรมนําความรูตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใชสื่อการเรียนการสอน และแหลงการเรียนรู 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตางๆ  ใหเอื้อตอการเรียนรู 
5. สงเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 
6. สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียน และชวยเหลือนักเรียนพิการ ดอยโอกาสและ 

มีความสามารถพิเศษ 
 
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
บทบาทและหนาที่ 

1. จัดทําหลักสูตรเปนของตนเองโดยจัดใหมีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ใหทันกับการเปลี่ยนแปลง
ทางดานเศรษฐกิจและสังคม  จัดทําหลักสูตรที่มุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยที่สมบูรณทั้งรางกาย  จิตใจ  
สติปญญา   มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข จัดใหมีวิชาตางๆ ครบถวนตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา   ไดแก การศึกษาดานศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป  กีฬา     
การศึกษาที่สงเสริมความเปนเลิศ ผูบกพรอง 

3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคลองสภาพปญหาความตองการของผูเรียน  ผูปกครอง  
ชุมชน  สังคม และอาเซี่ยน 

 
 

5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู 
บทบาทและหนาที่ 

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ และความถนัดของผูเรียนโดย 
คํานึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล 



 

 

 

2. ฝกทักษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมาใช เพื่อปองกันและ
แกไขปญหา 

3. จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝกการปฏิบัติใหทําได   คิดเปน  ทําเปนรัก
การอานและเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝง 
คุณธรรม  คานิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงคไวในทุกกลุมสาระ/วิชา 

5. สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม  สื่อการเรียน และอํานวยความ
สะดวก  เพื่อใหผู เรียนเกิดการเรียนรู และมีความรอบรู รวมทั้งสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู ทั้งนี้ ผูสอนและผูเรียนรูอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหลง
วิทยาการประเภทตาง ๆ 

6. จัดการเรียนรูใหเกิดขึ้นไดทุกเวลา  ทุกสถานที่ มีการประสานความรวมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝาย เพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาคนควาพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรูที่    
 
6. การวัดผล  ประเมินผล  และดําเนินการเทียบโอนเทาผลการเรียน 
บทบาทและหนาที่ 

1. กําหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให 
สอดคลอง กับนโยบายระดับประเทศ 

2. จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4. จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงชั้น และจัดใหมีการซอมเสริมกรณีที่มีผูเรียน ไมผาน 

เกณฑการประเมิน 
5. ใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6. จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชในการอางอิง  

ตรวจสอบ และใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7. ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนผานระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8. การเทียบโอนผลการเรียนเปนอํานาจของสถานศึกษา ที่จะแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 

เพื่อกําหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ พรอมทั้ง
ใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 
 



 

 

 

7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหนาที่ 

1. กําหนดนโยบายและแนวทางการใช  การวิจัยเปนสวนหนึ่ งของกระบวนการเรียนรู  และ
กระบวนการทํางานของนักเรียน  ครู  และผูเกี่ยวของกับการศึกษา 

2. พัฒนาครู และนักเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู โดยใชกระบวนการวิจัยเปนสําคัญ 
ในการเรียนรูที่ซับซอนขึ้น  ทําใหผูเรียนไดฝกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปญหา   

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 
4. รวบรวม  และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนับสนุน

ใหครูนําผลการวิจัยมาใชเพื่อพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
8. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 
บทบาทและหนาที่ 

1. จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ใหพอเพียงเพ่ือ 
สนับสนุนการแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 

2. จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน  เชน   
พัฒนาหองสมุดใหเปนแหลงการเรียนรู มุมหนังสือในหองเรียน  หองดนตรี  หองคอมพิวเตอร  หองพยาบาล   
หองศูนยวิชาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนังสือ  เปนตน 

3. จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถ่ินใหเอื้อตอการจัดการเรียนรู ของผูเรียน ของ 
สถานศึกษาของตนเอง            

4. สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการ 
เรียนรู และ   นิเทศ  กํากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

5. สงเสริมใหครู และผูเรียนใชแหลงเรียนรูทั้งภายในและภายนอก 
 
9. การนิเทศการศึกษา 
บทบาทและหนาที่ 

1. สรางความตระหนักใหแกครู และผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปน 
กระบวนการทํางานรวมกันที่ใชเหตุผลการนิเทศ เปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแตละบุคคล ใหมี
คุณภาพการนิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพื่อใหทุกคนเกิดความเชื่อมั่นวาไดปฏิบัติถูกตอง 
กาวหนา และเกิดประโยชนสูงสุดตอผูเรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพทั่วถึง และตอเนื่องเปนระบบและ 
กระบวนการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา 
 



 

 

 

10. การแนะแนว 
บทบาทและหนาที่ 

1. กําหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ที่มีการแนะแนวเปนองคประกอบสําคัญ   โดยใหทุก 
คนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลชวยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะแนว และดูแลชวยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให 
ชัดเจน 

3. สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนว และดูแลชวยเหลือนักเรียน 
4. สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ชวยเหลือนักเรียน  เพือ่ใหสามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรูและเชื่อมโยงสูการดํารงชีวิตประจําวัน 
5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทําหนาที่ครูแนะแนว ครูที่

ปรึกษา  ครูประจําชั้น  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดูแล  กํากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนว และดูแลชวยเหลือ 

นักเรียนอยางเปนระบบ 
7. สงเสริมความรวมมือ และความเขาใจอันดีระหวางครู  ผูปกครอง และชุมชน 
8. ประสานงานดานการแนะแนวระหวางสถานศึกษา  องคกร  ภาครัฐและเอกชน  บาน ศาสนสถาน  

ชุมชนในลักษณะเครือขายการแนะแนว 
9. เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
บทบาทและหนาที่ 

1. กําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จัดทําแผนสถานศึกษาที่มุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 
3. จัดทําระบบบริหารและสารสนเทศ 
4. ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตองสรางระบบ 
การทํางานที่เขมแข็งเนนการมีสวนรวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)      

หรือที่รูจักกันวาวงจร PDCA 
5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดําเนินการอยางจริงจังตอเนื่องดวยการ 

สนับสนุนใหครู  ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 
6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กําหนด เพื่อรองรับการ 

ประเมินคุณภาพภายนอก 
7. จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป (SAR) และสรุปรายงานประจําป โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัด และเผยแพรตอสาธารณชน 
 
12. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
บทบาทและหนาที่ 

1. จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวน
ทองถิ่น เอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 



 

 

 

2. สงเสริมความเขมแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 
3. สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู  ขอมูล  ขาวสารและ 

เลือกสรรภูมิปญญา  วิทยาการตางๆ 
4. พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหา และความตองการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 

ใหมีการแลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน 
 
13. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองคกรอื่น 
บทบาทและหนาที่ 

1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถิ่น  เพื่อเสริมสราง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกดาน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมทองถิ่น 

2. เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรทั้ง ภาครัฐ 
และเอกชน  เพื่อใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชน เพื่อใหสถานศึกษาเปนแหลง วิทยาการของ
ชุมชน และมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถิ่น 

3. ใหบริการดานวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการในที่อื่นๆ 
4. จัดกิจกรรมรวมกับชุมชนเพื่อสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกา  การ

ประชุม ผูปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน  การรวมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น    เปนตน 
 
14. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล  ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน  สถานประกอบการ 
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
บทบาทและหนาที่ 

1. ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครอง สวน
ทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคม 
อื่นในเรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

2. จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ   การเพิ่มความพรอมใหกับบุคคล    ครอบครัว ชุมชน องคกร
ชุมชน  องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ
และสถาบันสังคมอ่ืน  ที่รวมจัดการศึกษา 

3. รวมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกร 
เอกชนองคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนทีร่วมจัดการศึกษา   และใช 
ทรัพยากรรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4. สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรูระหวางสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว   
ชุมชน    องคกรเอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

5. สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรเอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ไดรับความชวยเหลือทางดานวิชาการตามความ เหมาะสมและ
จําเปน 

6. สงเสริม และพัฒนาแหลงเรียนรู ทั้งดานคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรูตลอดชีวิต  
อยางมี ประสิทธิภาพ 
 



 

 

 

15. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
บทบาทและหนาที่ 

1. ศึกษาและวิเคราะหระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให ผูที่ 
เกี่ยวของรับรู และถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกีย่วกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูที่เกี่ยวของรับรู และ
ถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

3. ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  และแกไข
ปรับปรุง 

4. นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 
5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใชระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานดานวิชาการของ

สถานศึกษาและนําไปแกไขปรับปรุง ใหเหมาะสมตอไป 
16. การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา 
บทบาทและหนาที่ 

1. ศึกษา วิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตางๆ ที่มีคุณภาพสอดคลองกับ   
หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเปนหนังสือแบบเรียนใชในการจัดการเรียนการสอน 

2. จัดทําหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบการณ   หนังสืออานประกอบ   แบบฝกหัด   ใบงาน    
ใบความรู เพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ   หนังสืออานประกอบ     
แบบฝกหัด  ใบงาน  ใบความรู เพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 
 
17. การพัฒนา และใชสื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
บทบาทและหนาที่ 

1. จัดใหมีการรวมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู และ    
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู และเทคโนโลยีเพื่อ    
การศึกษา พรอมทั้งใหมีการจัดตั้งเครือขายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพ่ือเปนแหลงการเรียนรู 

3. พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุงเนนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาที่ใหขอเท็จจริงเพื่อสรางองคความรูใหมๆเกิดขึ้น  โดยเฉพาะหาแหลงสื่อที่เสริมการจัด การศึกษาของ
สถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 

4. พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษา ใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษา และชุมชน 
5. นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใชและพัฒนาสื่อ  

และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 



 

 

 

ดานบริหารวิชาการ 
1.  หัวหนางานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหนาที่หัวหนากลุมการบริหารวิชาการ มีหนาที่ ดูแล กํากับ 

ติดตาม กลั่นกรองอํานวยความสะดวก ใหคําแนะนํา ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในกลุม
การบริหารวิชาการตามขอบขายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของกับการจัดระบบบริหาร
องคกร การประสานงานและใหบริการสนับสนุน สงเสริมใหฝายบริหารงานวิชาการตางๆ ในโรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและดําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจหนาที่ดวยความเรียบรอยตลอดจนสนับสนุนและ
ใหบริการขอมูล ขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใชในการจัดการศึกษาแก
เจาหนาที่ของแตละฝายงานเพื่อใหฝายบริหารจัดการไดอยางสะดวกคลองตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 

2.  หัวหนาวิชาการสายชั้น  ปฏิบัติหนาที่ผูชวยหัวหนากลุมการบริหารวิชาการ มีหนาที่ชวยหัวหนา
กลุมการบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหนาที่อ่ืนๆที่หัวหนากลุม
บริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหนาที่แทนในกรณีหัวหนาบริหารงานวิชาการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 
ขอบขายงานบริหารวิชาการ มีดังนี ้

1.  การพัฒนาหรือการดําเนินงานเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น          
หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถิ่นทีส่ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําไว 
2)  วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกําหนดจุดเนนหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุม

เครือขายสถานศึกษาใหความสําคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนํามาเปนขอมูล

จัดทําสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งขึ้น 
4)  จัดทําสาระการเรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนําไปจัดทํารายวิชาพื้นฐานหรือ

รายวิชาเพิ่มเติมจัดทําคําอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู  แผนการจัดการเรียนรู  เพื่ อจัด
ประสบการณและกิจกรรมการเรียนการสอนใหแกผูเรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวางแผนงานดานวิชาการ หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกํากับ ดูแล นิเทศและติดตาม

เกี่ยวกับงานวิชาการ ไดแก การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล 
ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การ
พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพื่อ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาและการสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

2)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 
 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทําแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรูโดยความรวมมือของเครือขายสถานศึกษา 
2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดย

เนนผูเรียนเปนสําคัญ บูรณาการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูตางๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรูของผูเรียน
พัฒนาคุณธรรมนําความรูตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 



 

 

 

3)  ใชสื่อการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตางๆ ใหเอื้อตอการเรียนรู 
5)  สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 
6)  สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพิการดอยโอกาสและ

มีความสามารถพิเศษ 
 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง 

1.1 จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใชเองใหทันกับการเปลี่ยนแปลงทางดาน
เศรษฐกิจและสังคมและเปนตนแบบใหกับโรงเรียนอื่น 

1.2 จัดทําหลักสูตรที่มุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยที่สมบูรณทั้งรางกาย จิตใจ 
สติปญญา มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

1.3 จัดใหมีวิชาตางๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูงและลึกซึ้งมากขึ้นสําหรับกลุมเปาหมาย
เฉพาะ ไดแก การศึกษาดานศาสนา ดนตรี นาฏศิลป กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่สงเสริม
ความเปนเลิศ ผูบกพรอง พิการ และการศึกษาทางเลือก 

1.5 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคลองสภาพปญหา ความตองการของ
ผูเรียน ผูปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 
2)  สถานศึกษาสามารถจัดทําหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู การสอนและอื่นๆให

เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนตามกลุมเปาหมายพิเศษ โดยความรวมมือของสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและเครือขายสถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
 

5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู  หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียนโดย

คํานึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล 
2)  ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมา

ใชเพื่อปองกันและแกไขปญหา 
3)  จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริงฝกการปฏิบัติใหทําได คิดเปน ทํา

เปน รักการอานและเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 
4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกัน

รวมทัง้ปลูกฝงคุณธรรม คานิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงคไวในทุกวิชา 
5)  สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม สื่อการเรียนและอํานวย

ความสะดวกเพื่อใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมทั้งสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่ง



 

 

 

ของกระบวนการเรียนรู ทั้งนี้ ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอน และ
แหลงวิทยาการประเภทตางๆ 

6)  จัดการเรียนรูใหเกิดขึ้นไดทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความรวมมือ กับบิดามารดา
และบุคคลในชุมชนทุกฝาย เพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 

 
6.  การวดัผล ประเมินผลและดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กําหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย
สอดคลองกับนโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ
สถานศึกษา 

3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4)  จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงชั้นและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีที่มีผูเรียนไม

ผานเกณฑการประเมิน 
5)  จัดใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชใน

การอางอิง ตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป/รายภาคและตัดสิน

ผลการเรียนการผานชวงชั้นและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8)  การเทียบโอนผลการเรียนเปนอํานาจของสถานศึกษาที่จะแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินการเพื่อกําหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอก
ระบบและตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและวิชาการพรอมท้ังใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 
7.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กําหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการทํางานของ
นักเรียน ครู และผูเกี่ยวของกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัย
เปนสําคัญในการเรียนรูที่ซับซอนขึ้นทําใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบ
ปญหา การผสมผสานความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาที่ตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง

สนับสนุนใหครูนําผลการวิจัยมาใช เพื่อพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 

 
8.  การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู   หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพื่อ
สนับสนุนการแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 



 

 

 

2)  จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน เชน 
พัฒนาหองสมุดหมวดวิชา หองสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในหองเรียน หองพิพิธภัณฑ หองมัลติมีเดีย 
หองคอมพิวเตอร อินเตอรเน็ต ศูนยวิชาการ ศูนยวิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวน
วรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ เปนตน 

3)  จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถิ่นใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของ
สถานศึกษาของตนเอง เชน จัดเสนทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน 
หองสมุดสถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร ภูมิปญญาทองถ่ิน ฯลฯ 

4)  สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการ
เรียนรูและนิเทศ กํากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

 
9.  การนิเทศการศึกษา  หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  สรางความตระหนักใหแกครูและผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปน
กระบวนการทํางานรวมกันที่ใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแตละบุคคล
ใหมีคุณภาพ การนิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อใหทุกคนเกิดความเชื่อมั่นวา ได
ปฏิบัติถูกตอง กาวหนา และเกิดประโยชนสูงสุดตอผูเรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิ เทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพทั่ วถึงและตอเนื่องเปนระบบและ
กระบวนการ 

3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

 
10.  การแนะแนวการศึกษา     มีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเปนองคประกอบสําคัญ โดยใหทุกคน
ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

2)  จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะนําและดูแลชวยเหลือนักเรียน 
3 สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียน 
4)  สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล

ชวยเหลือนักเรียนเพื่อใหสามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรูและเชื่อมโยง สูการดํารง
ชีวิตประจําวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทําหนาที่ครูแนะ
แนวครูที่ปรึกษา ครูประจําชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล กํากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนวและดูแลชวยเหลือ
นักเรียนอยางเปนระบบ 

7)  สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครองและชุมชน 
8)  ประสานงานดานการแนะแนว ระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน   

ศาสนสถาน ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว 
9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 



 

 

 

11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  มีหนาที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กําหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษา
ชาติ มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและความตองการของ
ชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารที่เอ้ือตอการพัฒนางานและ
การสรางระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูล มีความสมบูรณ
เรียกใชงาย สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

3)  จัดทําแผนสถานศึกษาที่มุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 
4)  ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอง

สรางระบบการทํางานที่เขมแข็งเนนการมีสวนรวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming 
Cycle)    หรือท่ีรูจักกันวาวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดําเนินการอยางจริงจังตอเนื่องดวยการ
สนับสนุนใหครู ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กําหนดเพื่อรองรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

7)  จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป (SAR) และสรุปรายงานประจําป โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอ
สาธารณชน 

 
12.  การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ   มีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครอง
สวนทองถิ่น เอกชน  องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2)  สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 
3)  สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู ขอมูล ขาวสารและรูจัก

เลือกสรรภูมิปญญาและวิทยาการตางๆ 
4)  พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน

ใหมีการแลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน 
 

13.  การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น  มีหนาที่
รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถิ่นเพื่อ
เสริมสรางพัฒนาการของนักเรียนทุกดานรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทองถิ่น 

2)  เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกร
ทัง้ภาครัฐและเอกชน เพื่อใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชนและมีสวนในการพัฒนาชุมชน
และทองถิ่น 



 

 

 

3)  ใหบริการดานวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการ       
ในที่อ่ืนๆ 

4)  จัดกิจกรรมรวมชุมชน เพื่อสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกาการ
ประชุมผูปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่น
เปนตน 

 
14.  การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถาน

ประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา  มีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกร

ปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอื่นในเรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2)  จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ การเพิ่มความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ
และสถาบันสังคมอ่ืนที่รวมจัดการศึกษา 

3)  รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน 
องคกรเอกชน องควิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นรวมกันจัด
การศึกษาและใชทรัพยากรรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 

4)  สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรวมกันระหวางสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ  
สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอ่ืน 

5)  สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอื่น 
ไดรับความชวยเหลือทางดานวิชาการตามความเหมาะสมและจําเปน 

6)  สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู ทั้งดานคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรูตลอดชีวิต 
อยางมปีระสิทธิภาพ 

 
15.  การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษามีหนาที่

รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ศึกษาและวิเคาระหระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

เพื่อใหผูที่เกี่ยวของทุกรายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
2)  จัดทํารางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูที่

เกี่ยวของทุกฝายรับรูและถือปฏบิัติเปนแนวเดียวกัน 
3)  ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและแกไข

ปรับปรุง 
4)  นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของ 

สถานศึกษาและนําไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 



 

 

 

16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา มีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ศึกษา วิเคาระห คัดเลือกหนังสือเรียนกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ที่มีคุณภาพสอดคลอง

กลับหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อเปนหนังสือแบบเรียนเพื่อใชในการจัดการเรียนการสอน 
2)  จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน        

ใบความรูเพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 
3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ 

แบบฝกหัด ใบงาน ใบความรูเพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 
 

17.  การพัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดใหมีการรวมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู          

และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูและเทคโนโลยี  

เพื่อการศึกษา พรอมทั้งใหมีการจัดตั้งเครือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเปนแหลงเรียนรูของ
สถานศึกษา 

3)  พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุงเนนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาที่ใหขอเท็จจริงเพื่อสรางองคความรูใหมๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหลงสื่อที่เสริมการจัด
การศึกษา     ของสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 

4)  พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษาและชุมชน 
5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชและพัฒนา

สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

18.  การรับนักเรียน   หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ใหสถานศึกษาประสานงานการดําเนินการแบงเขตพื้นที่บริการการศึกษารวมกัน และ

เสนอขอตกลงใหเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
2)  กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3)  ดําเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกําหนด 
4)  รวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถิ่น ชุมชน ในการติดตามชวยเหลือนักเรียนที่มีปญหา

ในการเขาเรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขาเรียนใหเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 
19.  การจัดทําสํามะโนนักเรียน   มีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประสานงานกับชุมชนและทองถิ่นในการสํารวจขอมูล จํานวนนักเรียนที่จะเขารับบริการ     
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

2)  จัดทําสํามะโนผูเรียนที่จะเขารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
3)  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากสํามะโนผูเรียนใหเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 

 



 

 

 

20.  การทัศนศึกษา  มีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผนการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ดําเนินการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑและวิธีการทีก่ําหนด 



 

 

 

 
 
 

การบริหารงานทั่วไป 
 

เปนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน สงเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนใหบรรลุตาม
นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกําหนดใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เชน การดําเนินงาน
ธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา การจัด  ระบบการบริหารและพัฒนาองคกร งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ การสงเสริม สนับสนุนดานวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่
และสภาพแวดลอม การจัดทําสํามะโนผูเรียน การรับนักเรียนการสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ 
นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน การ
ประชาสัมพันธ  งานการศึกษา การสงเสริมสนับสนุนและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งานประสานราชการ
กับเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหนวยงาน งานบริการสาธารณะ 
 
บทบาทและหนาที่ของกลุมบริหารทั่วไป 

หัวหนากลุมบริหารทั่วไป  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้
1. ปฏิบัติหนาที่ในฐานะรองผูอํานวยการกลุมบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
2. เปนที่ปรึกษาของผูอํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
3. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุมบริหารทั่วไปใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย และ    
    มีประสิทธิภาพ 
4. กําหนดหนาที่ของบุคลากรในกลุมบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสํานักงาน 

       บริหารทั่วไป 
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 
6. กํากับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝายตางๆ เพื่อดําเนินกิจกรรม   
    งาน โครงการ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
7. กํากับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปใหเปน 
    ปจจุบัน เพื่อนําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหา 
8. ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม 
    บริหารทั่วไป อยางตอเนื่อง 
9. ติดตามประสานประโยชนของครู ผูปฏิบัติหนาที่และปฏิบัติหนาที่พิเศษ เพื่อสรางขวัญ    
    และกําลังใจ 
10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวของ 
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปญหา และอุปสรรคในการ 
      ดําเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 



 

 

 

12. กํากับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการ 
      ปฏิบัติงานของทุกงานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเนื่อง 
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแกว 
14. ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนที่เกี่ยวของกับงาน 
      บริหารทั่วไป 
15. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานสํานักงานกลุมบริหารทั่วไป 
1. งานสารบรรณกลุมบริหารบริหารทั่วไป  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้

1.1 จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุมบริหารทั่วไป
เพื่อจัดสรรงบประมาณ 

1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จําเปนในสํานักงานกลุมบริหารทั่วไป 
1.3 จัดทําทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสํานักงาน 

ใหเปนหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเร็ว 
1.4 โตตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หลักฐานใหถูกตองตามระเบียบของ

งานสารบรรณอยางรวดเร็วและทันเวลา 
1.5 จัดสงหนังสือราชการ เอกสารของกลุมบริหารทั่วไป ใหงานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน

จัดเขาแฟมเรื่อง 
1.6 จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบริหารทั่วไป เชน บันทึกขอความ แบบ

สํารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคําสั่ง 
1.7 ประสานงานดานขอมูลและรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพื่อใหเกิดความเขาใจ

และรวมมืออันดีตอกันในการดําเนินงานตามแผน 
1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจําป 
1.9 ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
2. งานพัสดุกลุมบริหารทั่วไป  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้

2.1 ประสานงานในกลุมงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑที่จําเปนในการ
ซอมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณอํานวยความสะดวกที่ชํารุด โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน 

2.2 จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ ยืมวัสดุใหถูกตองมีระบบและเปนปจจุบัน 
2.3 จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอรมตาง ๆ ที่จําเปนในการใหบริการปรับซอม 
2.4 ติดตามการปรับซอมและบํารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑใหมีอายุการใชงานยาวนาน 
2.5 ประเมิน สรุปผลการดําเนินงานประจําปการศึกษาและรายงานตอผูเกี่ยวของ 
2.6 ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 



 

 

 

3. งานสารสนเทศกลุมบริหารทั่วไป  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้
3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใชในงานสารสนเทศของกลุมบริหารทัว่ไป 
3.2 ประสานงานดานความรวมมือเกี่ยวกับขอมูลกับงานตาง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบขอมูล

สารสนเทศท่ีถูกตองเหมาะสมและทันสมัยที่จะบงบอกถึงสภาพปญหาความตองการ 
3.3 รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑการประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป

การศึกษา 
3.4 จัดทําเอกสารเผยแพรขอมูลใหกลุมงาน ไดใชประโยชนในการวางแผนแกปญหาหรือพัฒนางาน

ในกลุมงานตอไป 
3.5 รวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพรงานของกลุมบริหารทั่วไป 
3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปการศึกษา 
3.7 ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
4. งานแผนงานกลุมบริหารทั่วไป  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้

4.1 ประสานงานจัดทําแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุมบริหาร
ทั่วไป เสนอผูบริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารทั่วไป ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียนและ
เกณฑประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

4.3 กํากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ใหเกิดการดําเนินงานใหเปนไปตามแผน 
4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุมงานตาง ๆ เพื่อนําเอาเทคโนโลยีมาใชใหมี

ประสิทธิภาพ 
4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้

1. วางแผนกําหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แมบานทําความสะอาด 

2. วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรางอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ เชน หองเรียน หองบริการ หองพิเศษใหเพียงพอ กับการใชบริการของโรงเรียน 

3. จัดซื้อ จัดหาโตะ เกาอี้ อุปกรณการสอน อุปกรณทําความสะอาดหองเรียน หองบริการหองพิเศษ 
ใหเพียงพอและอยูในสภาพท่ีดีอยูตลอดเวลา 

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ท่ีใชงานไดสะดวกใชงานไดทันท ี
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแตงอยางสวยงาม เปนระเบียบ ประตูหนาตางอยูในสภาพดี 

ดูแลสีอาคารตาง ๆใหเรียบรอย มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ 
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ โตะ เกาอี้ และอื่นๆใหอยูใน

สภาพท่ีเรียบรอย 
7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน หองน้ํา หองสวม ใหสะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 



 

 

 

8. ติดตาม ดูแลใหคําแนะนําในการใชอาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในดานการดูแลรักษา
ทรัพยสินสมบัติของโรงเรียน 

9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจําหนายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
10. ประสานงานกับหัวหนาอาคาร โดยนําขอเสนอแนะ มาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและความ

ตองการของบุคลากรในโรงเรียน 
11. อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานที่แกบุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทําสถิติการ

ใหบริการและรวบรวมขอมูล 
12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปการศึกษา 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานสาธารณูปโภค  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้

1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอผูบริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเพียงพออยูตลอดเวลา 
3. กําหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชน้ํา ใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัด 
4. จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ําดื่ม น้ําใช เครื่องกรองน้ํา หมอแปลงไฟฟา ตูโทรศัพทและ

สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหอยูในสภาพท่ีไดมาตรฐาน 
6. จัดทําปายคําขวัญ คําเตือน เกี่ยวกับการใชน้ํา ใชไฟฟา และโทรศัพท 
7. รวมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใชไฟฟา ใชโทรศัพท 
8. สํารวจ รวบรวม ขอมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคทีช่ํารุด 
9. ซอมแซมสาธารณูปโภคทีช่ํารุดใหอยูในสภาพท่ีดี และปลอดภัยอยูตลอดเวลา 
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานธุรการ และสารบรรณ  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้

1. รับ-สงเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเขา – ออก จัดสงหนังสือ เขาหรือเอกสารใหหนวยงานหรือ
บุคคลที่เก่ียวของ 

2. จัดทําคําสั่งและจดหมายเวียนเรื่องตาง ๆ เพื่อแจงใหกับครูและผูเกี่ยวของไดรับทราบ 
3. เก็บ หรือทําลายหนังสือ เอกสารตาง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวของใหเปน

ปจจุบันอยูเสมอ และเวียนใหผูที่เก่ียวของทราบ 
5. รางและพิมพหนังสือออก หนังสือโตตอบถึงสวนราชการ และหนวยงานอืน่ 
6. ติดตามเอกสารของฝายตางๆ ที่เกี่ยวของกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใชเปนขอมูลในการ

อางอิง 
7. ประสานงานการจัดสงจดหมาย ไปรษณีย พัสดุและเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน 
8. เปนที่ปรึกษาของรองผูอํานวยการฝายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
9. ควบคุมการรับ – สง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 



 

 

 

10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
11. จัดหนังสือเขาแฟมเพ่ือลงนาม 
1๒. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานประชาสัมพันธ   มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้

1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับนโยบายและ
จุดประสงคของโรงเรียน 

2. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดําเนินงานดาน
ประชาสัมพันธ 

3. ตอนรับและบริการผูมาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
4. ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกบันักเรียนและทางโรงเรียน 
5. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานดานประชาสัมพันธทั้งในและนอกโรงเรียน 
7. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตาง ๆ ของโรงเรียน 
8. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
9. จัดทําเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธเพื่อเผยแพรขาวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคลื่อนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
10. รวบรวม สรุปผลและสถิติตาง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธและจัดทํารายงานประจําปของงาน

ประชาสัมพันธ 
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
12. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานพยาบาลและอนามัย  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้

1. กําหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลองกับ
นโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดําเนินงานดานอนามัย
โรงเรียน 

3. ควบคุม ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการไดทันท ี
5. จัดหายาและเวชภัณฑ เพื่อใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตน 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปวย และนําสงโรงพยาบาล

ตามความจําเปน 
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง 
8. จัดทําบัตรสุขภาพนักเรียน ทําสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ําหนักและสวนสูงนักเรียน 
9. ติดตอแพทยหรือเจาหนาที่อนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคียง 
10. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 
11. แนะนําผูปวย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหปลอดภัยจากโรค ใหภูมิคุมกันโรค 



 

 

 

12. ใหคําแนะนําปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน 
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผูสอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปญหาดานสุขภาพ 
14. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก

โอกาส 
15. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรมชุมชน 

อาสาสมัครสาธารณสุข 
16. จัดทําสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปของงาน

อนามัย 
17. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้

1. รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลที่ใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

2. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดําเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

3. ดําเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4. จัดทํารายงานการประชุมและแจงมติที่ประชุมใหผูที่เกี่ยวของเพื่อทราบดําเนินการหรือถือปฏิบัติ

แลวแตกรณี 
5. ประสานการดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัด การ

ดําเนินการและรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้

1. วางแผนกําหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมวิเคราะหขอมูลของชุมชน เพื่อนําไปใชในงานสรางความสัมพันธระหวางชุมชนกับโรงเรียน
และบริการสาธารณะ 

3. ใหบริการชุมชนในดานขาวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ และวิชาการ 
4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เชน การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ใหความรูและจัด

นิทรรศการ 
5. การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกบัชุมชน 
6. สนับสนุนสงเสริมใหมีการจัดตั้งองคกรตาง ๆ เพื่อชวยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ มูลนิธิ 
7. ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน หนวยงานตางๆทั้งภาครัฐและเอกชนในดาน 

อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ บุคลากร งบประมาณ 
8. รวบรวมขอมูล จัดทําสถิติ 
9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 



 

 

 

งานปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้
1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการใหความรูเกี่ยวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ

โรงเรียน 
2. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ใหความรูนักเรียน ครู และบุคลากร 
3. กํากับ ติดตาม จัดทําขอมูล สถิติ ตางๆ เกี่ยวกบัการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง เพื่อใหอุปกรณปองกันอัคคีภัยใชการได และปลอดภัย

ตลอดเวลา ใหคําแนะนํา เสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ
5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําป 
6. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 



 

 

 

 
 

การบริหารงานบุคคล 
 

หมายถึง การหาทางใชคนที่อยูรวมกันในองคกรนั้น ๆใหทํางานไดผล ดีที่สุด สิ้นเปลืองคาใชจายนอย
ที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะใหความรวมมือและทํางานรวมกับ
ผูบริหาร เพื่อใหงานขององคกรนั้นๆ สําเร็จลุลวงไปดวยด ี
แนวคิด 

1) ปจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเปนปจจัยทางการบริหารทีส่ําคัญที่สุด 
2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบริหารจะตองมีความรู ความเขาใจและมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
3) การจัดบุคลากรใหปฏิบัติงานไดเหมาะสมกับความรูความสามารถจะมีสวนทําใหบุคลากร มีขวัญ

กําลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน สงผลใหงานประสบผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ 
4) การพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถอยางสม่ําเสมอและตอเนื่องจะทําใหบุคลากร 

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือรนพัฒนางานใหดียิ่งขึ้น 
5) การบริหารงานบุคคลเนนการมีสวนรวมของบุคลากรและผูมีสวนไดเสียเปนสําคัญ 

 
ขอบขายงานบุคลากร 

1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 
2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพ

ครู 
3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
4. สงเสริม  และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพคร ู
5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต 
7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 
เปาหมาย   

1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 
2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพ

ครู 
3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
4. สงเสริม  และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพคร ู
5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต 



 

 

 

7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 
วางแผนอัตรากําลัง/การกําหนดตําแหนง  มีหนาที ่

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจําปและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. จัดทําแผนงานอัตรากําลังครู  / การกําหนดตําแหนงและความตองการครูในสาขาที่โรงเรียนมี 

ความตองการ   
3. จัดทํารายงานอัตรากําลังครูตอหนวยงานตนสังกัด 

 
การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  มีหนาที ่

1. วางแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรรและกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. กําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
3. จัดทําประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร 
6. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับการประเมิน 
7. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร 
10. การเรียกผูที่ผานการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดทํารายตอหนวยงานตนสังกัด 

 
การพัฒนาบุคลากร  มีหนาที ่

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําป  
2. สํารวจความตองการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดทําแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. สงเสริมและสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนา 
5. จัดทําแฟมบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผูอํานวยการ 
7. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน  มีหนาที ่

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําป  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําป 
4. จัดทําบัญชีผูที่ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจําปโดยยึดหลักความโปรงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
5. แตงตั้งผูที่ไดรบัการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานตอตนสังกัด 



 

 

 

เครื่องราชอิสริยาภรณ  มีหนาที่ 
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
2. สํารวจความตองการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากร 
3. สงเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. จัดทําแฟมขอมูลการไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
วินัยและการรักษาวินัย  มีหนาที ่

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทําแฟมขอมูลเกี่ยวกับการทําผิดเกี่ยวกับวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
สวัสดิการคร ู มีหนาที่ 

1.วางแผนดําเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. มอบของขวัญเปนกําลังใจในวันสําคัญตางๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีที่ผานการประเมินครชูํานาญ

การพิเศษ  ของครแูละบุคลากรในโรงเรียน 
3. ซื้อของเยี่ยมไขเมื่อเจ็บปวยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 
สํามะโนนักเรียน/รับนักเรียน  มีหนาที ่

1. วางแผนในการจัดทําสํามะโนนักเรียน 
2. สํามะโนนักเรียนในเขตหมู  4  , 5 และหมู  6  ซึ่งเปนเขตบริการของโรงเรียน 
3. จัดทําเอกสารการรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปที่  1  และชั้น

มัธยมศึกษาปที่  1 
4. เปดรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปที่  1  และชั้นมัธยมศึกษาปที่  1 
5. จัดทําแฟมนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปที่  1  และชั้นมัธยมศกึษาปที่  1 
6. สรุปการจัดทําสํามะโนนักเรียนรายงานหนวยงานตนสังกัด 

 
การปฏิบัติราชการของขาราชการครู 

1. การลา  การลาแบงออกเปน  9  ประเภท  คือ 
1.การลาปวย 
2.การลาคลอดบุตร 
3.การลากิจสวนตัว 
4.การลาพักผอน 
5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
6.การลาเขารบัการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
7.การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
8.การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
9. การลาติดตามคูสมรส 
 



 

 

 

การลาปวย ขาราชการซึ่งประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตัวใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา    
ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลาเวนแตในกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได ในกรณีที่ขาราชการผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอื่นล
แทนก็ได แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว การลาปวยตั้งแต 30 วันขึ้นไป ตองมี
ใบรับรองของแพทยซึ่งเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา
ดวย ในกรณีจําเปนหรือเห็นสมควรผูมีอํานาจอนุญาตจะสั่งใหใชใบรับรองของแพทยซึ่งผูมีอํานาจอนุญาต
เห็นชอบแทนก็ได การลาปวยไมถึง 30 วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถาผูมีอํานาจ
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งใหผูลาไปรับการ ตรวจจาก
แพทยของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

การลาคลอดบุตร ขาราชการซึ่งประสงคจะลคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับ จนถึงผูมอีํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอื่นลาแทน 
ก็ได แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับ เงินเดือน
ครั้งหนึ่งได การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดกอนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได แตเมื่อรวมวันลาแลว ตองไม
เกิน 90 วัน 

การลากิจสวนตัว ขาราชการซึ่งประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได เวนแตมีเหตุจําเปน ไม
สามารถรอรับอนุญาตไดทันจะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุจําเปนไวแลว หยุดราชการ ไปกอนก็ได 
แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอน
ตามวรรคหนึ่งได ใหเสนอหรือจัดสง ใบลาพรอมทั้งเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ขาราชการมีสิทธิลากิจสวนตัว โดยไดรับเงินเดือนปละไม
เกิน 45 วันทําการ ขาราชการที่ลาคลอดบุตรตามขอ 18 แลว หากประสงคจะลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให
มี สิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันทําการ โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา 

การลาพักผอน ขาราชการมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งได 10 วันทําการเวนแตขาราชการ
ดังตอไปนี้ ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปที่ไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน 

1. ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก ผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว
แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก 

2. ผูซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแลว ตอมาไดรับ
บรรจุเขารบัราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ 

3. ผูซึ่งถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย วาดวย
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมา ไดรับบรรจุเขา
รับราชการอีกถาในปใดขาราชการผูใดมิไดลาพักผอนประจําปหรือลาพักผอนประจําป แลวแตไมครบ 10 วัน
ทําการ ใหสะสมวันที่ยังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆไปได แตวันลาพักผอน สะสมรวมกับวันลาพักผอนใน
ปปจจุบันจะตองไมเกิน 20 วันทําการ สําหรับผูที่ไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ปใหมีสิทธินํา
วันลาพักผอนสะสม รวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทําการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย  ขาราชการซึ่ งประสงคจะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือขาราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรือ



 

 

 

อนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม
อาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งใหชี้แจงเหตุผลความ จําเปนประกอบการลา และใหอยูในดุลพินิจ
ของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได ขาราชการที่ไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให ลา
อุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไป ประกอบพิธีฮัจยแลวจะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย
ภายใน 10 วัน นับแต วันเริ่มลา และจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแตวันที่ลา
สิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย 

การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล ขาราชการที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจ
เลือก ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวัน เขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ชั่วโมง สวนขาราชการที่
ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแตเวลารับ
หมายเรียกเปนตนไป และใหไปเขา รับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น
โดยไมตองรอรับคําสั่ง อนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ 
หรือหัวหนา สวนราชการขึ้นตรงการลาไปศึกษา ฝกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ขาราชการซึ่งประสงคจะ
ลาไปศึกษาฝกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสําหรับการลาไปศึกษา
ฝกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศใหเสนอหรือจัดสง ใบลาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ หรือ
หัวหนาสวนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต เวนแตขาราชการกรุงเทพมหานครใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ปลัดกรุงเทพมหานคร สําหรับหัวหนา สวนราชการใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัดกระทรวง หัวหนาสวน
ราชการขึ้นตรงและขาราชการ ในราชบัณฑิตยสถานใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัดสวนปลัด
กรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือจัดสงใบลาตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานในองคการ
ระหวางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลา ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพื่อพิจารณา โดย
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ ทีก่ําหนด 

การลาติดตามคูสมรส ขาราชการซึ่งประสงคติดตามคูสมรสใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงแลวแตกรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตใหลาไดไม
เกิน สองปและในกรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาไดอีกสองป แตเมื่อรวมแลวตองไมเกินสี่ปถาเกินสี่ป ใหลาออก
จากราชการสําหรับปลัดกระทรวง หัวหนาสวนราชการขึ้นตรง และขาราชการ ในราชบัณฑิตยสถานใหเสนอ
หรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือจัดสงใบลาตอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
วินัยและการดําเนินการทางวินัย 

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองคกรใหเปนไปตามแบบแผนที่พึงประสงค 
วินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ขอบัญญัติที่กําหนดเปนขอหามและ ขอปฏิบัติตาม

หมวด 6 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข
เพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 

โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ 
วินัยไมรายแรง มีดังนี ้ 1. ภาคทัณฑ 

2. ตัดเงินเดือน 



 

 

 

3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยรายแรง มีดังนี ้ 4. ปลดออก 

5. ไลออก 
การวากลาวตักเตือนหรือการทําทัณฑบนไมถือวาเปนโทษทางวินัยใชในกรณีที่เปนความผิด เล็กนอย

และมีเหตุอันควรงดโทษ การวากลาวตักเตือนไมตองทําเปนหนังสือแตการทําทัณฑบนตองทําเปนหนังสือ
(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ  ใชลงโทษในกรณีที่เปนความผิดเล็กนอยหรือมีเหตุอันควรลดหยอน โทษภาคทัณฑไม
ตองหามการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน  ใชลงโทษในความผิดที่ไมถึงกับเปนความผิดรายแรง และไมใช
กรณีท่ีเปนความผิดเล็กนอย 

โทษปลดออกและไลออก  ใชลงโทษในกรณีท่ีเปนความผิดวินัยรายแรงเทานั้น 
การลดโทษความผิดวินัยรายแรง  หามลดโทษต่ํากวาปลดออก ผูถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดรับ

บําเหน็จบํานาญเสมือนลาออก 
 
การสั่งใหออกจากราชการไมใชโทษทางวินัย 
วินัยไมรายแรง ไดแก 

1. ไมสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข ตามรัฐธรรมนูญ
แหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธิ์ใจ 

2. ไมปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตยสุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ตองมีความวิริยะ
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส รักษาประโยชนของทางราชการ และตองปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

3. อาศัยหรือยอมใหผูอื่นอาศัยอํานาจและหนาที่ราชการของตนไมวาจะโดยทางตรง หรือ ทางออมหา
ประโยชนใหแกตนเองและผูอ่ืน 

4. ไมปฏิบัติหนาที่ราชการใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หนวยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนสูงสุดของผูเรียน และไมให เกิดความเสียหายแก
ราชการ 

5. ไมปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่ราชการโดยชอบดวยกฎหมายและ ระเบียบ
ของทางราชการแตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําใหเสียหายแกราชการ หรือจะ เปนการไมรักษา
ประโยชนของทางราชการจะเสนอความเห็นเปนหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อใหผูบังคับ บัญชาทบทวนคําสั่งก็ได
และเมื่อเสนอความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันเปนหนังสือใหปฏิบัติ ตามคําสั่งเดิม ผูอยูใตบังคับบัญชา
ตองปฏิบัติตาม 

6. ไมตรงตอเวลา ไมอุทิศเวลาของตนใหแกทางราชการและผูเรียน ละท้ิงหรือทอดทิ้งหนาที่ ราชการ
โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

7. ไมประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดีแกผูเรียนชุมชน สังคม ไมสุภาพเรียบรอยและรักษา ความสามัคคี 
ไมชวยเหลือเกื้อกูลตอผูเรียนและขาราชการดวยกัน หรือผูรวมงานไมตอนรับหรือ ใหความสะดวกใหความเปน
ธรรมตอผูเรียนและประชาชนผูมาติดตอราชการ 

8. กลั่นแกลง กลาวหา หรือรองเรียนผูอื่นโดยปราศจากความเปนจริง 



 

 

 

9. กระทําการหรือยอมใหผูอื่นกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหนงหนาที่ราชการของตน 

10. เปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือดํารงตําแหนงอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคลายคลึงกันนั้น ใน
หางหุนสวนหรือบริษัท 

11. ไมวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวของ กับ
ประชาชอาศัยอํานาจและหนาที่ราชการของตนแสดงการฝกใฝสงเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุมบุคคล
หรือพรรการเมืองใด 

12. กระทําการอันใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่ว 
13. เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย ไมปองกันมิใหผูอยูใตบังคับบัญชา กระทําผิด

วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปอง ชวยเหลือมิใหผูอยูใตบังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หนาที่ดังกลาวโดยไมสุจริต 
 
วินัยรายแรง ไดแก 

1. ทุจริตตอหนาที่ราชการ 
2. จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษามติครม.

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเลอหรือขาดการเอาใจใสระมัดระวังรักษาประโยชน ของทางราชการอัน
เปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

3. ขัดคําสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่ราชการโดยชอบดวย
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

4. ละทิ้งหนาที่หรือทอดทิ้งหนาที่ราชการ โดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแกราชการ
อยางรายแรง 

5. ละทิ้งหนาที่ราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วัน โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
6. กลั่นแกลง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือขมเหงผูเรียนหรือประชาชนผูมาติดตอราชการ อยาง

รายแรง 
7. กลั่นแกลง กลาวหา หรือรองเรียนผูอื่นโดยปราศจากความเปนจริง เปนเหตุใหผูอื่นไดรับ ความ

เสียหายอยางรายแรง 
8. กระทําการหรือยอมใหผูอื่นกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหนงหนาที่ราชการโดยมุงหมายจะใหเปนการซื้อขายหรือใหไดรับ แตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงหรือวิทยฐานะใดโดยไมชอบดวยกฎหมาย หรือเปนการกระทําอันมีลักษณะ เปนการใหหรือไดมาซึ่ง
ทรัพยสินหรือสิทธิประโยชนอื่นเพ่ือใหตนเองหรือผูอื่นไดรับการบรรจุและ แตงตั้งโดยมิชอบ 

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอื่นโดยมิชอบหรือนําเอาผลงานทางวิชาการของ
ผูอื่น หรือจางวาน ใชผูอื่นทําผลงานทางวิชาการเพื่อไปใชในการเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง การ
เลื่อนตําแหนง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 

10. รวมดําเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทําผลงานทางวิชาการ 
ไมวาจะมีคาตอบแทนหรือไมเพื่อใหผูอื่นนําผลงานนั้นไปใชประโยชนเพื่อปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเลื่อน
ตําแหนง เลื่อนวิทยฐานะ หรือใหไดรับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 



 

 

 

11. เขาไปเกี่ยวของกับการดําเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเปนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียง
ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาทองถิ่น ผูบริหารทองถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเปนการ
สงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการสงเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงใหผูอื่นกระทําการใน
ลักษณะเดียวกัน 

12. กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุก หรือโทษที่หนักกวาจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด ให
จําคุกหรือใหรับโทษที่หนักกวาจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรือลหุโทษหรือ
กระทําการอ่ืนใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง 

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนใหผูอื่นเสพยาเสพติด 
14. เลนการพนันเปนอาจิณ 
15. กระทําการลวงละเมิดทางเพศตอผูเรียนหรือนักศึกษาไมวาจะอยูในความดูแลรับผิดชอบ ของตน

หรือไม 
 
การดําเนินการทางวินัย 

การดําเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการดําเนินการในการออกคําสั่งลงโทษ ซึ่งเปน
ขั้นตอนที่มีลําดับกอนหลังตอเนื่องกัน อันไดแก การตั้งเรื่องกลาวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา
ความผิดและกําหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดําเนินการตาง ๆ ในระหวางการสอบสวนพิจารณาเชน 
การสั่งพัก การสั่งใหออกไวกอน เพื่อรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา 
 
หลกัการดําเนินการทางวินัย 

1. กรณีที่ผูบังคับบัญชาพบวาผูใตบังคับบัญชาผูใดกระทําผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องตนอยู
แลวผูบังคับบัญชาก็สามารถดําเนินการทางวินัยไดทันท ี

2. กรณีที่มีการรองเรียนดวยวาจาใหจดปากคํา ใหผูรองเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ป พรอม
รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแลวดําเนินการใหมีการสืบสวนขอเท็จจริง โดยตั้งกรรมการ
สืบสวนหรือสั่งใหบุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตอไป 

3. กรณีมีการรองเรียนเปนหนังสือผูบังคับบัญชาตองสืบสวนในเบื้องตนกอนหากเห็นวา ไมมีมูลก็สั่ง
ยุติเรื่องถาเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนตอไป กรณีหนังสือรองเรียนไมลง ลายมือชื่อและที่อยูของผู
รองเรียนหรือไมปรากฏพยานหลักฐานที่แนนอนจะเขาลักษณะของบัตร สนเทห มติครม.หามมิใหรับฟงเพราะ
จะทําใหขาราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหนาที่ 
 
ขั้นตอนการดําเนินการทางวินัย 

1. การตั้งเรื่องกลาวหาเปนการตั้งเรื่องดําเนินการทางวินัยแกขาราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลที่ควร
กลาวหาวา กระทําผิดวินัยมาตรา 98 กําหนดใหผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดําเนินการ 
สอบสวนใหไดความจริงและความยุติธรรมโดยไมชักชาผูตั้งเรื่องกลาวหาคือผูบังคับบัญชาของผูถูก กลาวหา
ความผิดวินัยไมรายแรง ผูบังคับบัญชาชั้นตนคือ ผูอํานวยการสถานศึกษาสามารถแตงตั้ง กรรมการสอบสวน
ขาราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยรายแรง ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจบรรจุ และแตงตั้งตามมาตรา 53 
เปนผูมอีํานาจบรรจุและแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 



 

 

 

2. การแจงขอกลาวหา มาตรา 98 กําหนดไววา ในการสอบสวนจะตองแจงขอกลาวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนขอกลาวหาเทาที่มีใหผูถูกกลาวหาทราบ โดยระบุหรือไมระบุชื่อพยานก็ไดเพื่อใหผู
ถูกกลาวหามีโอกาสชี้แจงและนําสืบแกขอกลาวหา 

3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบ
ขอเท็จจริง และพฤติการณตาง ๆ หรือพิสูจนเกี่ยวกับเรื่องที่กลาวหาเพื่อใหไดความจริงและยุติธรรมและ เพื่อ
พิจารณาวาผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยจริงหรือไมถาผิดจริงก็จะไดลงโทษ ขอยกเวน กรณีที่เปนความผิดที่
ปรากฏชัดแจงตามที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดําเนินการ ทางวินัยโดยไมสอบสวนก็ไดความผิดที่ปรากฏชัดแจง
ตามทีก่ําหนดในกฎ ก.ค.ศ. วาดวยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง พ.ศ.2549 

ก. การกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงที่เปนกรณีความผิดที่ปรากฏอยางชัดแจง ไดแก 
(1) กระทําความผิดอาญาจนตองคําพิพากษาถึงที่สุดวาผูนั้นกระทําผิดและผูบังคับ บัญชา
เห็นวาขอเท็จจริงตามคําพิพากษาประจักษชัด 
(2) กระทําผิดวินัยไมรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือใหถอยคํา
รับสารภาพตอผูมีหนาที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคําเปน
หนังสือ 

ข. การกระทําผิดวินัยอยางรายแรงที่เปนกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง ไดแก 
(1) กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุกหรือโทษที่หนักกวาจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด
ใหจําคุกหรือลงโทษท่ีหนักกวาจําคุก 
(2) ละทิ้งหนาที่ราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วันผูบังคับบัญชา 
สืบสวนแลวเห็นวาไมมีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตาม
ระเบียบ ของทางราชการ 
(3) กระทําผิดวินัยอยางรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือให 
ถอยคํารับสารภาพตอผูมีหนาที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคํา
เปนหนังสือการอุทธรณ 

มาตรา 121 และมาตรา 122 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติใหผูถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณคําสั่งลงโทษตออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแลวแตกรณี ภายใน 30 วัน 

เงื่อนไขในการอุทธรณ 
ผูอุทธรณ ตองเปนผูที่ถูกลงโทษทางวินัยและไมพอใจผลของคําสั่งลงโทษผูอุทธรณ ตองอุทธรณเพื่อ

ตนเองเทานั้น ไมอาจอุทธรณแทนผูอื่นไดระยะเวลาอุทธรณ ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งลงโทษ
ตองทําเปนหนังสือการอุทธรณโทษวินัยไมรายแรง การอุทธรณคําสั่งโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น 
เงินเดือนที่ผูบังคับบัญชาสั่งดวยอํานาจของตนเอง ตองอุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. 
สวนราชการเวนแต การสั่งลงโทษตามมติใหอุทธรณตอ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณโทษวินัยรายแรง การอุทธรณคําสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการตองอุทธรณ
ตอก.ค.ศ.ทั้งนี้การรองทุกขคําสั่งใหออกจากราชการหรือคําสั่งพักราชการหรือใหออกจากราชการไวกอนก็ตอง
รองทุกขตอก.ค.ศ.เชนเดียวกัน 

การรองทุกข หมายถึงผูถูกกระทบสิทธิหรือไมไดรับความเปนธรรมจากคําสั่งของฝายปกครอง 
หรือคับของใจจากการกระทําของผูบังคับบัญชาใชสิทธิรองทุกขขอความเปนธรรมขอใหเพิกถอนคําสั่งหรือ 



 

 

 

ทบทวนการกระทําของฝายปกครองหรือของผูบังคับบัญชา 
มาตรา 122 และมาตรา 123 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษาพ.ศ.2547บัญญัติใหผูถูกสั่งใหออกจากราชการมีสิทธิรองทุกขตอก.ค.ศ.และผูซึ่งตน เห็นวาตนไมได
รับความเปนธรรมหรือมีความคับของใจเนื่องจากการกระทําของผูบังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนมีสิทธิรองทุกขตออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แลวแตกรณีภายใน30วัน 
ผูมีสิทธิรองทุกข ไดแก ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเหตุที่จะรองทุกข 

(1) ถูกสั่งใหออกจากราชการ 
(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน 
(4) ไมไดรับความเปนธรรม หรือคับของใจจากการกระทําของผูบังคับบัญชา 
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแตละครั้งตองอยู 
ในเกณฑ ดังนี้ 

1. ในครึ่งปที่แลวมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 
จรรยาบรรณวิชาชีพอยูในเกณฑที่สมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือน 

2. ในครึ่งปที่แลวมาจนถึงวันออกคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนไมถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษ  
ภาคทัณฑ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือ ความผิด 
ทีท่ําใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งไมไชความผิดที่ไดกระทํา โดยประมาทหรือ 
ความผิดลหุโทษ 

3. ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน 
4. ในครึ่งปที่แลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอนัสมควร 
5. ในครึ่งปที่แลวมาไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน 
6. ในครึ่งปที่แลวมาถาเปนผูไดรับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝกอบรมและดูงาน ณตางประเทศตอง

ไดปฏิบัติหนาที่ราชการในครึ่งปที่แลวมาเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน 
7. ในครึง่ปที่แลวมาตองไมลาหรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งที่หัวหนาสวนราชการกําหนด 
8. ในครึ่งปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวันแตไมรวมวันลา 

ดังตอไปนี ้
1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 
2) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
3) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไมเกิน

หกสิบวันทําการ 
4) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไป 

หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหนาที ่
5) ลาพักผอน 
6) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรยีมพล 



 

 

 

7) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
 
การฝกอบรมและลาศึกษาตอ 

การฝกอบรม หมายความวา การเพิ่มพูนความรูความชํานาญ หรือประสบการณดวยการเรียน หรือ
การวิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดําเนินงานตาม โครงการ
แลกเปลี่ยนกับตางประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิไดมี
วัตถุประสงคเพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝกฝนภาษาและการรับคําแนะนํากอนฝกอบรมหรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหรือตอจากการ
ฝกอบรมนั้นดวย 

การดูงาน หมายความวา การเพิ่มพูนความรูและประสบการณดวยการสังเกตการณ และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไมเกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดู 
งานในตางประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกําหนดใหดําเนินการเปนการฝกอบรม) 

การลาศึกษาตอ หมายความวา การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝกฝนภาษาและการไดรับคําแนะนํากอนเขาศึกษาและการฝกอบรม หรือการดูงานที่
เปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือตอจากการศึกษานั้นดวย 

การออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการครูฯ) 

1) ตาย 
2) พนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
3) ลาออกจากราชการและไดรับอนุญาตใหลาออก 
4) ถูกสั่งใหออก 
5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออก 
6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เวนแตไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอื่นที่ ไมตองมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 

การลาออกจากราชการ  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการ
ใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชาเพื่อใหผูมีอํานาจตาม มาตรา 53เปนผูพิจารณาอนุญาตกรณีผูมีอํานาจ
ตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นวาจําเปนเพื่อประโยชนแกราชการจะยับยั้งการอนุญาตใหลาออกไวเปนเวลาไม
เกิน 90 วัน นับแตวันขอลาออกก็ได แตตองแจงการยับยั้ง พรอมเหตุผลใหผูขอลาออกทราบ เมื่อครบ
กําหนดเวลาที่ยับยั้งแลวใหการลาออกมีผลตั้งแตวันถัดจากวันครบกําหนดเวลาที่ยับยั้งถาผูมีอํานาจตามมาตรา 
53 ไมไดอนุญาตและไมไดยับยั้งการอนุญาตใหลาออก ใหการลาออก มีผลตั้งแตวันขอลาออกขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนง ทางการเมืองหรือเพื่อสมัคร
รับเลือกตั้งใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชาและใหการลาออกมีผลนับตั้งแตวันที่ผูนั้นขอลาออกระเบียบ 
ก.ค.ศ วาดวยการลาออกของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

ขอ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการใหยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวา 30 วัน กรณี
ผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผลและความจําเปนพิเศษ จะอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวัน
ขอลาออกใหผูประสงคจะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกลวงหนานอย กวา 30 วัน ก็ได หนังสือขอลาออกที่ยื่น



 

 

 

ลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 30 วัน โดยไมไดรับอนุญาตเปน ลาย ลักษณอักษรจากผูมีอํานาจอนุญาต 
หรือที่มิไดระบุวันขอลาออก ใหถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน นับ แตวันยื่นเปนวันขอลาออก 

ขอ 5 ผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกพิจารณาวาจะสั่งอนุญาตใหผูนั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง 
ยับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหดําเนินการ ดังนี ้

(1) หากพิจารณาเห็นวาควรอนุญาตใหลาออกจากราชการไดใหมีคําสั่งอนุญาตใหลาออก เปนลาย
ลักษณอักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอลาออกแลวแจงคําสั่งดังกลาวใหผูขอลาออกทราบกอนวัน ขอลาออกดวย 

(2) หากพิจารณาเห็นวาควรยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเนื่องจากจําเปนเพื่อประโยชนแก ราชการให
มีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเปนลายลักษณอักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอลาออกแลวแจงคําสั่งดังกลาว
พรอมเหตุผลใหผูขอลาออกทราบกอนวันขอลาออกดวย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ใหลาออกใหสั่งยับยั้งไวได
เปนเวลาไมเกิน 90 วันและสั่งยับยั้งไดเพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไมได เมื่อครบกําหนดเวลาที่ยับยั้งแลวใหการ
ลาออกมีผลตั้งแตวันถัดจากวันครบกําหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ขอ 6 กรณีที่ผูขอลาออกไดออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผูมอีํานาจ อนุญาตมิไดมี
คําสั่งอนุญาตใหลาออกและมิไดมีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออกกอนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
กําหนดเวลายับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหผูมีอํานาจอนุญาตมีหนังสือแจง วันออกจากราชการใหผูขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่ผูนั้นออกจากราชการและแจงใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบดวย 

ขอ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง
ใหยื่นตอผูบังคับบัญชาอยางชาภายในวันที่ขอลาออกและใหผูบังคับบัญชาดังกลาวเสนอ หนังสือขอลาออกนั้น
ตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผูมีอํานาจอนุญาต
ไดรับหนังสือขอลาออกแลวใหมีคําสั่งอนุญาตออกจากราชการไดตั้งแต วันที่ขอลาออก 
 
5. ครูอัตราจาง 

กรณีครูอัตราจางที่จางดวยเงินงบประมาณใหปฏิบัติหนาที่ครู เชน ปฏิบัติหนาที่ครูผูชวย ครูพี่เลี้ยง 
หรือปฏิบัติหนาที่ครูที่เรียกชื่อยางอ่ืนใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจาง ประจําของสวน 
ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใชเพื่อการนั้น 



 

 

 

 
การบริหารงานงบประมาณ 

 
การบริหารงานกลุมบริหารงบประมาณ โรงเรียนบานปางอุง  เปนภารกิจสําคัญที่มุงสงเสริมให

สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  มุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน
ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดกาเพื่อ
ประโยชนทางการศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพที่ดีขึ้นตอผูเรียนดําเนินการดานการบริหารงานบุคลากรใหเกิด
ความคลองตัว อิสระภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาลขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไดรับการพัฒนา มีความรู ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ
กาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ ตลอดจนการประสาน
สงเสริม สนับสนุนและการอํานวยการ ความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุงพัฒนา
สถานศึกษาให ใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีอยางเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ คลองตัว โปรงใสตรวจสอบได
เปนไปดวยความถูกตอง  รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ 
3. เพื่อใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ไดอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
4.เพื่อสงเสริมใหครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแหงวิชาชีพชั้นสูงจนไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง
และกาวหนาที่สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ 

5. เพื่อใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอํานวยการ ใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพื่อประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชนซึ่งจะ
กอใหเกิดความรู ความเขาใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ขอบขายภารกิจของกลุมบริหารงบประมาณ 
 
ขอบขายภารกิจ 
1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดทําแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 



 

 

 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงนิและผลการดําเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 
4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
4.2 การรับเงิน 
4.3 การเก็บรักษาเงิน 
4.4 การจายเงิน 
4.5 การนําสงเงิน 
4.6 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

5. การบริหารบัญช ี
5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน 
5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 
6.1 การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
6.2 การจัดหาพัสด ุ
6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรอืคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 
6.4 การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหนายพัสดุ 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา 
8. การดําเนินงานธุรการ 
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 
10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
11. กองทุนสวัสดิการ 
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 
 
ขอบขายภาระงาน/การดําเนินงาน ของกลุมบริหารงบประมาณ 
1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

1) วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิง 
ยุทธศาสตรระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติแผนปฏิบัติราชการของ 
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับไดแก 
เปาหมายการใหบริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอตกลงการจัดทําผลผลิต (Service 



 

 

 

Delivery Agreement : SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการดําเนินงานของสถานศึกษา
ที่ตองดําเนินการ เพื่อใหบรรลุขอตกลงที่สถานศึกษาทํากับเขตพื้นที่การศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นที่
การศึกษา และตามความตองการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะหผลการดําเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงที่ทํากับเขตพื้นที่การศึกษาดานปริมาณ 
คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซึ่งตองคํานวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผล 
ผลิต งาน / โครงการ 

5) จัดทําขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมที่มี
ผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหเขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 

 
1.2 การจัดทําแผนกลยุทธ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีสวนรวมดําเนินการ 

ดังนี้ 
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ี 

เกี่ยวของ 
2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมิน

สถานภาพของสถานศึกษา 
3) กําหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปาประสงค(Corporate Objective) ของ 

สถานศึกษา 
4) กําหนดกลยุทธของสถานศึกษา 
5) กําหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสําเร็จ (KeyPerformance 

Indicators : KPIs) โดยจัดทําเปนขอมูลสารสนเทศ 
6) กําหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธที่สอดคลองกับผล

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทํารางขอตกลงกับเขตพื้นที่การศึกษา 
7) จัดทํารายละเอียดโครงสราง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
8) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูที่ เกี่ยวของ เพื่อปรับปรุงและนําเสนอขอความเห็นชอบตอ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูที่เกี่ยวของ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวของ 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไข 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 



 

 

 

1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหมีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ
ผลลัพธ ตามตัวชี้วัดความสําเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะหและจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจงนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ 
ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

2) จัดทํา กรอบประมาณ การรายจายระยะปานกลาง (Medium Term ExpenditureFramework : 
MTEF) โดยวิเคราะหนโยบายหนวยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะหผลการดําเนินงา
ปงบประมาณที่ผานมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเปาหมายผลผลิตที่ตองการดําเนินการใน 3 ปขางหนาพรอม
กับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับประมาณรายไดของสถานศึกษาทั้งจากเงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายระยะปานกลาง
(MTEF) เสนอตอเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย 

4) จัดทํารางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะตองทํากับ
เขตพื้นที่การศึกษาเมื่อไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการที่สอดคลองกับแผนกลยุทธของ
สถานศึกษา โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวของ 
1) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2) ชุดปฏิบัติการจัดทําแผนกลยุทธและกรอบประมาณการรายจายลวงหนา 
 
2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทําขอตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อไดรับงบประมาณ 
2) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจงผานเขต

พื้นที่การศึกษา แจงใหสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หลักเกณฑ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่การศึกษา
แจง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานที่จะตองดําเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงาน และ 
ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลําดับความสําคัญ และกําหนด งบประมาณ ทรัพยากร
ของแตละสายงาน งาน/โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับ และวงเงินนอกงบประมาณ
ตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง (MTEF) ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินที ่
ไดรับ 

6) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่ 
สอดคลองวงเงินงบประมาณที่ไดรับและวงเงินนอกงบประมาณที่ไดตามแผนระดมทรัพยากร 



 

 

 

7) จัดทําขอรางตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษา และกําหนดผูรับผิดชอบ 
8) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) แจงจัดสรรวงเงินและจัดทําขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานภายในสถานศึกษา รับไปดําเนินการ 

ตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวของ 

ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
 
2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทําแผนการใชงบประมาณรายไตรมาสโดยกําหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตาม 
แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณแลวสรุปแยกเปนรายไตรมาสเปน งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยก
เปนคาครุภัณฑ และคากอสราง) และงบดําเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจํางวดเปนรายไตรมาสผานเขต 
พื้นที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอตอสํานัก งบประมาณ 

3) เบิกจายงบประมาณประเภทตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปและอนุมัติการใช 
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ไดรับงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวของ 
ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงิน ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ 
สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

2) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ 
สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

3) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสําหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
4) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ 

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
 

5) จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมทั้งเสนอขอปญหาที่อาจทําใหการ 
ดําเนินงานไมประสบผลสําเร็จ เพื่อใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 



 

 

 

6) รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7) สรุปขอมูลสารสนเทศที่ไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดําเนินงานของ 

สถานศึกษาเปนรายไตรมาสตอเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) กําหนดปจจัยหลักความสําเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ 
สถานศึกษา 

2) จัดทําตัวชี้วัดความสําเร็จของผลผลิตที่กําหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ 
สถานศึกษา 

3) สรางเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสําเร็จที่กําหนดไวตามขอตกลง 
การใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 

4) ประเมินแผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา และจัดทํารายงานประจําป 
5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
4. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนําสงเงิน การโอนเงิน การกันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมป ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 
5. การบริหารการบัญช ี
5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปดบัญชีงบประมาณปกอน และ 
การตั้งยอดกอนปดบัญชีปงบประมาณปกอน 

2) จัดทํากระดาษทําการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอก งบประมาณเขา 
บัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยที่เปนบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินคาคงเหลือ) 
และบัญชีสินทรัพยไมหมุนเวียน พรอมทั้งจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใชจํานวนเงินตามรายการหลัง
การปรับปรุง 

3) บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับพึงจาย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดานเดบิตในบัญชี 
แยกประเภท (สินทรัพยและคาใชจาย) และบันทึกรายการดานเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได) 

4) บันทึกบัญชีประจําวัน ใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจากการขายสินคา 
หรือการใหบริการ การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม การจายเงินนอก 
งบประมาณใหยืม การซื้อวัสดุหรือสินคาคงเหลือ เงินทดลองจายเงินมัดจําและคาปรับ รายไดจากเงินกูของรัฐ 
สินทรัพยไมหมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายไดแผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดิน การเบิกเงิน 
งบประมาณแทนกัน การจายเงินใหหนวยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง
ละเมิด 

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทําการสรุปรายการรับหรือจายเงินผานไปบัญชีแยกประเภทเงิน 



 

 

 

สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สําหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปใหผานรายการเขา
บัญชีแยกประเภท ณ วันทําการสุดทายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ 
คาใชจายคางจาย/รับที่ไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคาที่ใชไประหวางงวดบัญชี 
คาเสื่อมราคา/คาตัดจําหนาย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7) ปดบัญชีรายไดและคาใชจายเพื่อบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา(ต่ํากวา) คาใชจายในงวดบัญชี และ 
ปดรายการรายไดสูง(ต่ํา)กวาคาใชจายงวดบัญชี เขาบัญชีรายไดสูง(ต่ํา)กวาคาใชจายสะสม แลวใหโอนบัญชี
รายไดแผนดินนําสงคลัง เขาบัญชีรายไดแผนดิน หากมียอดคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอนําสงคลัง 

8) ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน และ 
งบพิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ
ความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน 

9) แกไขขอผิดพลาดจากการบันทกึรายการผิดบัญชี จากการเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด จาก 
การบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อยอกํากับ 
พรอมวันเดือนปแลวเขียนขอความหรือตัวเลขที่ถูกตอง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ 
1) หลักการนโยบายบัญชสีําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
2) คูมือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีสวนราชการจากเกณฑเงินสดเขาสูเกณฑคงคาง 
 
5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสังกัดสํานักงานตรวจเงินแผนดิน และกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทํารายงานรายไดแผนดิน รายงานรายไดและคาใชจาย 
รายงานเงินประจํางวด 

2) จัดทํารายงานประจําป โดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานทาง 
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทําโดยวิธีตรง จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดสงรายงานประจําปให 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผานเขตพื้นที่การศึกษาและจัดสงสํานักงานตรวจเงินแผนดินและ 
กรมบัญชีกลางตามกําหนดระยะเวลาทีก่ําหนด 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ 
หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
 
5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 

จัดทําและจัดหารแบบพิมพขึ้นใชเองเวนแตเปนแบบพิมพกลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือหนวยงานตน
สังกัดหรือสวนราชการที่เก่ียวของจัดทําขึ้นเพ่ือจําหนายจายแจก 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ 
หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 



 

 

 

6.1 การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางทั้งหมด 
เพื่อทราบสภาพการใชงาน 
 
 

2) จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไมไดใช 
ประโยชน 

3) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ทั้งที่ซ้ือหรือจัดหาจากเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคที่ยังไมไดบันทึกคุมไว โดยบันทึกทะเบียน
คุมราคา วันเวลาที่ไดรับสินทรัพย 

4) จดทะเบียนเปนที่ราชพัสดสุําหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีที่ยังไมดําเนินการ และ 
ที่ยังไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพื่อดําเนินการใหเปนปจจุบัน และ
ใหจัดทําทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

5) จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรัพยก็ได ถาสถานศึกษามีความพรอม 

6) จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 
6.2 การจัดหาพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทํากรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลางเพื่อตรวจดู 
กิจกรรมที่ตองใชพัสดุที่ยังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑความขาดที่กําหนดตาม
มาตรฐานกลาง 

2) จัดทําแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในสวนที่สถานศึกษาจัดหาเองและท่ีรวมมือกับ 
สถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นจัดหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 
6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีที่เปน 
แบบมาตรฐาน 

2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไมเปนแบบ 
มาตรฐานโดยดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ 



 

 

 

3) จัดซื้อจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ 
จาย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทําสัญญา และเมื่อตรวจ
รับงานใหมอบเรื่องแกเจาหนาที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจายแกผูขาย/ผูจาง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 
 
6.4 การควบคุม บํารุงรักษา และจําหนายพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
2) กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน 
3) กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสม่ําเสมอทุกป 
4) ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซอมแซมทั้งกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินที่ม ี

สภาพไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทําจําหนายหรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่งปลูกสราง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ 

1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 
 
7. การประกันคุณภาพการศึกษา 

๑) รับนโยบายจากฝายบริหาร เพื่อนํามาวิเคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานในโรงเรียน เพื่อ
วางแผนการประกันคุณภาพใหเกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 

๒) ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพื่อแตงตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
และภายนอกโรงเรียนนครสวรรค 

๓) ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อวางแผน กําหนดหนาที ่
รับผิดชอบปฏิบัติหนาที่งานดังนี้ 
- รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทํางานแผน เพื่อวิเคราะหสภาพปจจุบันและปญหา พรอม
ทั้งกําหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา นโยบาย 
วิสัยทัศน และสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน 
-เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
-จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
-ประสานกํากับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องการประกันคุณภาพ 
-กําหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา 
-จัดทําแบบรายงานการการประเมินตนเองสวนบุคคล (Self Assessment Report : SAR สวนบุคคล)เพื่อจัด
แสดงผลงานประจําปของโรงเรียน 

๔) ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 



 

 

 

๕) จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ใหมีขอมูลที่เพียงพอในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

๖) พัฒนามาตรฐานการศึกษา 
๗) จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๘) ดําเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๙) การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 
๑๐) คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
๑๑) รายงานคุณภาพการศึกษาประจําป การประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
๑๒) จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
๑๓) ประสานเพื่อทําปฏิทินโรงเรียน 
๑๔) รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจําป 
๑๕) ปฏิบัติหนาที่อื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
8. การดําเนินงานธุรการ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 
2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพโดยอาจนําระบบ 

เทคโนโลยีมาใชในการดําเนินงานใหเหมะสม 
3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาใหมีความรู ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่ 

กําหนดไว 
4) จัดหา Hardware และ Software ใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการไดตามระบบที่

กําหนดไว 
5) ดําเนินการงานธุรการตามระบบทีก่ําหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็วประหยัด และคุมคา 
6) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 

1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2) ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 
9.1 การจัดระบบการบริหาร 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษาวิเคราะหโครงสราง ภารกิจ การดําเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสรางการแบงสวนราชการภายในระบบการทํางานและการ 

บริหารงานของสถานศึกษา 
3) นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบในการแบงสวนราชการ 

ในสถานศึกษา 
4) ประกาศและประชาสัมพันธใหสวนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 



 

 

 

5) ดําเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการที่กําหนด 
6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารใหประสิทธิภาพ 
 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 
9.2 การพัฒนาองคกร 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สภาพปจจุบันปญหาและความตองการจําเปนในการพัฒนาองคกร 
ของสถานศึกษา 
 

2) กําหนดแนวทางการพัฒนาองคกรใหครอบคลุมโครงสราง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี และกล 
ยุทธใหสอดคลองกับสภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการจําเปนของสถานศึกษา 

3) ดําเนินการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสราง 
ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา 

4) กําหนดเปาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองคกรเปนระยะ ๆอยางตอเนื่องและ 

สม่ําเสมอ 
6) นําผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาองคกรและกระบวนการปฏิบัติงานใหเหมาะสม 

และมีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 
10. การพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) สํารวจระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
2) จัดทําทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
3) จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษา เพื่อใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาใหสอดคลองกับ 

ระบบฐานขอมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศใหมีความรู ความสามารถและทักษะ

ในการปฏิบัติภารกิจ 
5) จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพ้ืนที่การศึกษาและสวนกลาง 
6) นําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ 
7) ประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเปนระยะ ๆ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 



 

 

 

11. กองทุนสวัสดิการ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองและเปนไปตามกฎหมายทั้งการ
จัดหาและการใชสวัสดิการเพ่ือการศึกษา 

2) วางระเบียบการใชเงินสวัสดิการ 
3) ดําเนินการจัดสวัสดิการใหเปนไปตามระเบียบ 
4) กํากับ ติดตาม ตรวจสอบใหเปนไปตามระเบียบ 

 
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 
2) วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง 
3) กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5) ใหบุคลากรที่เกี่ยวของทุกฝายนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดําเนินงาน
ตามภารกิจ 
6) ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการที่สํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 
7) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการทีก่ําหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2545 
2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
 
ขอบขายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหนาที ่
งานธุรการและสารบรรณ 

1.ดําเนินงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย รวดเร็วถูกตอง ตามระเบียบงานสารบรรณ 
2.ราง โตตอบหนังสือราชการ ทําบันทึก คําสั่ง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องที่

เสนอ ความเห็นตอผูบังคับบัญชา 
3.เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 
4.อํานวยความสะดวกแกบุคลากรในโรงเรียนในเรื่องท่ีเกี่ยวของ 
5.ดําเนินการทําลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ 
6.ประสานงานกับประชาสัมพันธในการออกขาวสาร ระเบียบ แกบุคลากรในโรงเรียนทราบ 
7.จัดพิมพรายงานการประชุม 
8.ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนตองรายงานใหถูกตองเรียบรอย ทันเวลา 
9.ปฏิบัติหนาที่อื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



 

 

 

ขอบขายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหนาที ่
งานเสริมสรางประสิทธิภาพบุคลากร 

1. ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
2. จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ใหมีขอมูลที่เพียงพอ 
3. พัฒนามาตรฐานการศึกษา 
4. จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5. ดําเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
6. การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 
7. คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
8. รายงานคุณภาพการศึกษาประจําป การประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
9. จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
10. ประสานเพื่อทําปฏิทินโรงเรียน 
11. รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจําป 
12. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอบขายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหนาที ่
งานสวัสดิการโรงเรียน 

1.ดําเนินงานตามระเบียบสวัสดิการโรงเรียนบานปางอุงใหเปนไปตามระเบียบและวิธีการ 
ปฏิบัติการดําเนินงานสวัสดิการโรงเรียนบานปางอุง 

2.ใหคําปรึกษาสนับสนุนการดําเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการโรงเรียนอันเปนการเสริมสรางขวัญและ
กําลังใจแกสมาชิก 

3.ปฏิบัติหนาที่อื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
ขอบขายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหนาที ่
งานสํานักงานผูอํานวยการ 

1.ดําเนินงานตามนโยบายและแผนงานสํานักงานผูอํานวยการโรงเรียน 
2.ประสานงานกับหนวยงานตางๆ เพื่อประสานประโยชนและความเขาใจอันดีระหวางหนวยงานและ 

ชุมชน 
3.ดูแลการนําเสนอหนังสือ เอกสารราชการเพื่อใหผูอํานวยการโรงเรียนลงนาม 
4.ดูแลการลงนามในสมุดเซ็นเยี่ยม สมุดเซ็นตรวจราชการ 
5.จัดทําทะเบียนภารกิจผูอํานวยการ และนําเสนอภารกิจผูอํานวยการตอผูอํานวยการทุกวัน 
6.ดูแลใหการตอนรับ ผูที่มาติดตอราชการกับผูอํานวยการ 
7.ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 



 

 

 

ขอบขายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหนาที ่
งานนโยบายและแผน 

1.รับนโยบายจากฝายบริหาร เพื่อนํามาวิเคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานในโรงเรียน เพื่อ
วางแผนการจัดทําแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

2.ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพื่อจัดหาคณะทํางานแผนของงบประมาณ 
3.ประชุมคณะทํางานแผน เพื่อวางแผน กําหนดหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติหนาที่งานดังนี้ 

- รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทํางานแผน เพื่อวิเคราะหสภาพปจจุบัน
และปญหา พรอมทั้งกําหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐานคุณภาพ
การศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน และสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน 

-เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
-จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
-ประสานกํากับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจําป 
-กําหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฎในแผนปฏิบัติการ 

ประจําป และโครงการพิเศษ 
4.ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
5.บันทึกขอมูลและสารสนเทศของสํานักงาน 
6.ประสานงานกับเจาหนาที่พัสดุ เพื่อกําหนดหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

-จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจําป 
-ประชุมเจาหนาที่พัสดุทุกกลุมสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ 

ครุภัณฑตามแผนปฏิบัติการประจําป 
-ดูแลกํากับตรวจสอบการใชงบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจําป 

7.ประสานเพื่อทําปฏิทินโรงเรียน 
8.รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจําป 
9.ปฏิบัติหนาที่อื่น ที่ไดรับมอบหมาย 

 
ขอบขายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหนาที ่
งานสารสนเทศ 

1.ประสานงานกับทุกกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู งาน เพื่อจัดตั้งคณะกรรมการศูนยขอมูลและ 
สารสนเทศ 

2.ตั้งคณะทํางานรวม วางแผนพัฒนางาน ในการใชเทคโนโลยี เพื่อจัดเก็บรวบรวม ประเมินผลขอมูล
ของทุกกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรูและงาน 

3. ประสานกับทุกกลุมบริหาร กลุมสาระเรียนรูและงาน ในการจัดระบบเก็บรวบรวมขอมูลที่ใชในการ 
ตัดสินใจบริหารงาน หรือวางแผนดําเนินงานตางๆในโรงเรียน 

4.ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทุกประเภท 
5.จัดทําฐานขอมูลสารสนเทศสําหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานขอมูลที่สํานักงานเขตพื้นที ่

การศึกษา กําหนด 
6.ใหบริการดานขอมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน 



 

 

 

7.จัดเก็บขอมลูและรักษาขอมูลใหถูกตอง เหมาะสมเปนปจจุบัน 
8.เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน 
9.สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน แตละปเปนรูปเลมทุกสิ้นปการศึกษา 
10.ปฏิบัติหนาที่อื่นที่ไดรับมอบหมาย 

 
ขอบขายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหนาที่ 
งานการเงินและบัญชี 

1.วางแผนกํากับดูแลการดําเนินงานดานการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อ 
การศึกษา 

2.เบิกจาย เงินเดือน เงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร คาเชาบานของขาราชการและ
ลูกจาง 

3.จัดทําหนังสือรับรองการใชสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาลตนสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ
ขาราชการและลูกจาง 

4.เบิกจายใบเสร็จรับเงิน และจัดทําทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
5.รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปงบประมาณ 
6.เก็บรักษาเงิน ดําเนินการรับจายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนําสงเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ 

เงินรายไดสถานศึกษา เงินรายไดแผนดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
7.จัดทํารายงานคงเหลือประจําวันและลงบัญชีประเภทตางๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก

ประเภททั้งเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายไดสถานศึกษาทุกประเภท 
8.จัดทํารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สําหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน 

การศึกษา บัญชีเงินรายไดสถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
9.จัดทํารายงานการเงิน ไดแก รายงานการรับจาย เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา สง 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
10.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทกุประเภท 
11.วิเคราะหวางแผน ติดตอประสานงาน ใหคําปรึกษาเก่ียวกับระเบียบการเบิกจายเงินใหแกบุคลากร

ในโรงเรียน 
12.จัดทําแบบกรอกขอมูลประกอบการบริจาคทรัพยสิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติ

คุณ 
13.จัดทํางบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายไดสถานศึกษา  
14.จัดทํารายละเอียด และรวบรวมใบสําคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
15.ตรวจสอบและดูแลการสมัครเปนสมาชิก และการกูเงินสหกรณออกทรัพยคร ู
16.จัดทําขอมูลลูกจางชั่วคราว ที่ตองการประกันตนกับสํานักงานประกันสังคม 
17.ประสานงานกับสํานักงานประกันสังคม เกี่ยวกับการใชสิทธิประกันตนเองของลูกจาง 
18.จัดทํารายละเอียดการสงเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจาง และนําสงเงินตอสํานักงาน 

ประกันสังคม 
19.ปฏิบัติงานอื่นท่ีไดรับมอบหมาย 

 



 

 

 

ขอบขายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหนาที ่
งานพัสดุและสินทรัพย 

1.ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจาง พัสดุใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

2.จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจางของกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ใหเปนไป
ตามแผนการปฏิบัติการประจําป 

3.ประสานงานใหบริการกับเจาหนาที่พัสดุ กลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ในการจัดซื้อ-
จัดจาง และเบิกจายพัสดุ  

4.ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจาง ของกลุมบริหารกลุมสาระการเรียนรูและงาน ใหเปนไปตาม 
ระเบียบ 

5.จัดทําเอกสารตาง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อใหบริการแกเจาหนาที่พัสดุ กลุมบริหาร กลุมสาระการ
เรียนรู และงาน 

6.จัดทําบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหถูกตองครบถวน 
7.กํากับติดตามการจัดทําบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพยสินของพัสดุกลุมบริหาร กลุมสาระการ

เรียนรู และงาน 
8.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจําหนายวัสดุถาวร และพัสดุประจําป 
9.จัดทําประมาณการคาเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย 
10.จัดรวบรวมฐานขอมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร ไดแก  B-obec และ M-obec 
11.จัดเก็บขอมูลและรักษาขอมูลใหถูกตองเหมาะสม 
12.ปฏิบัติหนาที่ไดรับมอบหมาย 

ขอบขายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหนาที ่
งานจัดระบบควบคุมภายใน 

1.ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจายรับเงินทุกประเภท 
2.ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทําบัญชี ทะเบียนคุมประเภทตางๆ ทั้งการเงินและพัสดุใหเปน 

ปจจุบัน 
3.ควบคุมการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ ใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 
4.ตรวจสอบและรายงานการใชเงิน และผลการดําเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 
5.ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายไดสถานศึกษา 
6.ตรวจสอบการจัดทําบัญชีการเงินทุกประเภท 
7.วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง 
8.กําหนดมาตรการปองกันความเสี่ยง ในการปองกันความเสี่ยง ในการดําเนินงานนของโรงเรียน 
9.ใหบุคคลที่เกี่ยวของทุกกลุมนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตาม 

ภารกิจ 
10.ดําเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ มาตรการและวิธีการที่สํานักงานตรวจเงินแผนดิน

กําหนด 
11.ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการทีก่ําหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 
12.ปฏิบัติหนาที่อื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 


