
 
 

 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา ๓ 

 

 
 
 

 
 
 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุพรรณบุรี 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 



 
 

ค ำน ำ  
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานของครู และบุคลากรโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิยา ๓ เล่มนี้ เป็น
เอกสารท่ีกล่าวถึง รายละเอียด ต่างๆ เกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติงานของบุคลากร ภาระงานของแต่ละ
กลุ่มงาน ๔ กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานบริหารวิชาการ กลุ่มงานบริหารงบประมาณและบุคคล กลุ่มงาน
บริหารกิจการนักเรียน และกลุ่มงานบริหารท่ัวไป รวมทั้งระเบียบ และ แนวปฏิบัติของโรงเรียน
โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิยา ๓ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุพรรณบุรี ข้าราชการครู
และบุคลากรควรทราบ การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานเล่มนี้ มีวัตถุประสงค์ เพื่อให้ครูและ
บุคลากรของ โรงเรียนได้ทราบถึงนโยบาย แนวปฏิบัติของโรงเรียน ซึ่งเป็นข้อมูล แนวทางการ
ปฏิบัติและอื่นๆ ของครู และ บุคลากรทุกคน  

ขอขอบพระคุณคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทุก
กลุ่ม ท่ีได้ ด าเนินการจัดท าเอกสารเล่มนี้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
ทุกท่านท่ีเกี่ยวข้อง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สำรบัญ  
 

เรื่อง                       หน้ำ  
 
กลุ่มงานบริหารวิชาการ  
กลุ่มงานบริหารงบประมาณและบุคคล  
กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน  
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานบริหารวิชาการ 

โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา ๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มงำนบริหำรวิชำกำร 
โรงเรียนบรรหำรแจ่มใสวิทยำ ๓   

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 ส ำนักงำนกลุ่มงำนบริหำรวิชำกำร  กลุ่มสำระฯ  งำนสนับสนุนกลุ่มงำนบริหำรวิชำกำร 

งำนส ำนักงำนธุรกำร 

งำนวัดผลและประเมินผล 

งำนทะเบียนและกำรรับนักเรียน 

งำนสำรสนเทศ 

งำนพัฒนำและส่งเสริมแหล่ง
เรียนรู้

งำนโครงกำรพิเศษด้ำนกำร
ส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพ

วิชำกำร

งำนแนะแนว 

งำนวิจัยและพัฒนำระบบประกนั
คุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 

งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

และกำรนิเทศ 

งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู ้
และกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

งำนวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 

งำนพัฒนำและใช้สื่อ เทคโนโลยี
และนวัตกรรมเพ่ือกำรศึกษำ 

งำนประสำนควำมร่วมมือในกำร
พัฒนำงำนวิชำกำรกับ

สถำนศึกษำ ชุมชนและองค์กรอืน่ 

ภำษำไทย 

ภำษำต่ำงประเทศ 

วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

คณิตศำสตร์ 

ศิลปะ 

กำรงำนอำชีพ 

สังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

สุขศึกษำและพลศกึษำ 



 
 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กลุ่มงำนบริหำรวิชำกำร 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  

 

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการของสถานศึกษา 
2. เป็นกรรมการบริหารโรงเรียน และเป็นคณะกรรมการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
4. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ในการบริหารงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
5. วางแผนงานด้านวิชาการ ในด้านการจัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การรวบรวมข้อมูล

และจัดท าระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษารวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานวิชาการของโรงเรียน 

6. พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ที่ยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ การจัดตารางเรียนตารางสอน การจัดครูเข้า
สอนในชั้นต่างๆ ให้ตรงตามแผนการเรียน และเป้าหมายของหลักสูตร 

7. วางแผนด าเนินการจัดท า และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น 
8. วางแผนในการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ แผนการวัดและประเมินผล 
9. วางแผนการวัดผล ประเมินผล และการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
10. จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานรับนักเรียน ก าหนดเขตพ้ืนที่บริการ โครงสร้าง 

แผนการรับนักเรียน ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายการรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด 

11. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
12. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ การใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา รวมทั้งการพิจารณาคัดเลือก

หนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
13. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการนิเทศการศึกษา และการแนะแนวการศึกษา ระบบประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน และมาตรฐานการศึกษา รวมทั้งการจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
14. การส่งเสริมชุมชนในการมีความเข้มแข็งทางวิชาการ รวมทั้งการประสานความร่วมมือในการพัฒนา

วิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
15. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการ แก่ บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ

และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
16. การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและการประสานงานพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
17. การจัดศึกษาดูงานของครูและนักเรียน 
18. การประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
19. การน าเสนอพิจารณาความดีความชอบของครูในสายงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
20. การวางแผนจัดสรรงบประมาณพัฒนางานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
21. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนได้มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำร/หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  

 

1. รับนโยบายและหรือแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการของสถานศึกษา 
3. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการโรงเรีย 
4. ปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารวิชาการ และรายงานความก้าวหน้าในการด าเนินงานให้รองผู้อ านวยการ

โรงเรียนทราบเป็นระยะ ๆ  
5. แนะน า ช่วยเหลือ ให้กับบุคลากรในการด าเนินงานของกลุ่มงานบริหารวิชาการ และส่งเสริม สนับสนุน

และพัฒนางานต่าง ๆ ในกลุ่มงานบริหารวิชาการให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
6. ร่วมวางแผนการด าเนินงานด้านวิชาการ การจัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การรวบรวม

ข้อมูลและจัดท าระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา พัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานวิชาการของโรงเรียน รวมทั้งวางแผนจัดสรรงบประมาณเพ่ือพัฒนางานกลุ่มงานบริหาร
วิชาการ 

7. ส่งเสริม สนับสนุนก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ แผนการวัดและประเมินผล การ
พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ที่ยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ การจัดตารางเรียนตารางสอน การจัดครูเข้า
สอนในชั้นต่าง ๆ ให้ตรงตามแผนการเรียน และเป้าหมายของหลักสูตร 

8. ส่งเสริม สนับสนุน วางแผนและให้ค าปรึกษาในด าเนินการจัดท า พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร
สถานศึกษา และหลักสูตรท้องถิ่นให้มีความสอดคล้องกับนโยบายของต้นสังกัด 

9. ส่งเสริม สนับสนุน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานวัดผล ประเมินผล และการด าเนินการเทียบโอนผลการ
เรียนให้เป็นไปเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

10. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานรับนักเรียน ก าหนดเขตพ้ืนที่บริการ 
โครงสร้าง แผนการรับนักเรียน ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้
สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด 

11. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
12. พัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  การใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา รวมทั้งร่วมพิจารณาคัดเลือก

หนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
13. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการนิเทศการศึกษา การแนะแนวการศึกษา ระบบประกันคุณภาพ

การศึกษาและมาตรฐานการศึกษา รวมทั้งระบบการควบคุมภายในกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
14. สนับสนุน ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ รวมทั้งประสานความร่วมมือในการพัฒนา

วิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
15. ส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่ บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและ

สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
16. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและการประสานงานพัฒนาเครือข่าย

การศึกษา 
17. เสนอและร่วมจัดศึกษาดูงานของครูและนักเรียน 
18. ก ากับ ติดตามการประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ (สารสนเทศกลุ่ม

สาระฯ) 
19. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่รองผู้อ านวยการโรงเรียนและ/หรือผู้อ านวยการโรงเรียนได้รับมอบหมาย 

 



 
 

งำนส ำนักงำนธุรกำรกลุ่มงำนบริหำรวิชำกำร 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ    

 
1. บริหารงานธุรการ ก ากับดูแล และรับผิดชอบบริหารงานธุรการ งานพัสดุกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
2. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่งานส านักงาน 
3. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานธุรการ 
4. ต้อนรับและประสานงานติดต่อกับบุคคล/ผู้ปกครองที่มาติดต่อหรือเยี่ยมกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
5. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ของกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
6. ดูแลความเรียบร้อยของส านักงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
7. ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานข่าวสารต่าง ๆในกลุ่มงานบริหารวิชาการให้งาน/กลุ่มงาน/หน่วยงาน 

อ่ืน ๆ ไดท้ราบความเคลื่อนไหวอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ 
8. จัดท าระเบยีบวาระการประชุมและจดบันทึกการประชุม 
9. ปรับปรุงห้องส านักงาน ป้ายนิเทศ แผนภูมิ สร้างบรรยากาศในการปฏิบัติงาน 
10. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ของกลุ่มงานบริหารวิชาการโดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ

กลางของโรงเรียน 
11. รับผิดชอบในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ 
12. ควบคุมดูแลการเก็บรักษา พัสดุ 
13. ด าเนินการเบิกจ่ายพัสดุ 
14. ลงทะเบียนบัญชีวัสดุถาวรและครุภัณฑ์ 
15. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
16. ติดตามผล ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งำนวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ     

 
1. เป็นคณะกรรมการกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
2. ก าหนดแผนงานกลุ่มงานวิชาการและแผนงาน ตามแผนพัฒนาของโรงเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ก ากับและติดตามการด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
4. วางแผนและร่วมกันพิจารณาเพ่ือจัดท างบประมาณโครงการ/งานและกิจกรรม ร่วมกับคณะกรรมการ

วิชาการและแผนงาน 
5. เสนองบประมาณของกลุ่มงานวิชาการเพ่ือพิจารณาและอนุมัติ และก ากับติดตามการใช้งบประมาณให้

เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ/งาน และกิจกรรม 
6. ประสานงานในการปฏิบัติหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
7. ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกับ

กลุ่มงานบริหารบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง 
8. ติดต่อ ประสานงานร่วมกับงานแนะแนวในการสร้างเครือข่ายทางการศึกษา (MOU)  
9. ติดตามผล ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งำนพัฒนำกระบวนกำรจัดกำรเรียนรู้และกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ     

 
1. วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับงานแนะแนว และ

เสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
2. ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดตารางเรียนและตารางสอนของนักเรียน 

คร ูและผู้บริหาร ตารางการใช้ห้องตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้เป็นไปตามโครงสร้างของหลักสูตร
สถานศึกษาและติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตามตารางสอนให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน 

3. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก ่ตารางสอนรวม  ตารางการใช้ห้อง  ตารางสอนครูจ าแนกตามกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ ตารางเรียนประจ าชั้น เป็นต้น 

4. จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่าง ๆ ตามเกณฑ์และตามความเหมาะสม 
5. ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน และจัดครูเข้าสอนแทน เมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ

ติดตามผลการปฏิบัติ  
6. สนับสนุน ส่งเสริมให้บุคลากรเข้ารับการพัฒนาตนเองทางด้านการจัดการเรียนการสอน 
7. ร่วมก ากับ ติดตาม นิเทศ การจัดการเรียนการสอน 
8. จัดท าโครงสร้าง แผนงาน ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
9. วิเคราะห์หลักสูตร จัดท าโครงสร้างรายวิชา แผนการเรียนรู้ก ากับดูแลการจัดการเรียนการสอนให้ตรง

ตามหลักสูตร 
10. จัดท าสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
11. นิเทศติดตามและควบคุมดูแลการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
12. ควบคุมและติดตามดูแลการจัดการเรียนการสอนของครู ให้ด าเนินไปตามหลักสูตรและตามแผนการ

จัดการเรียนรู้ 
13. จัดให้มีการนิเทศ  ประชุมครูในกลุ่มสาระฯ  เพ่ือรับทราบข้อราชการและแนวปฏิบัติร่วมกันและร่วมกัน

วินิจฉัยเพื่อปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอนอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
14. ติดตาม ดูแลการวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการประเมินผลการเรียน

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช  2551 
15. ด าเนินการจัดหาสื่อ พัฒนาดูแลห้องปฏิบัติการ ห้องศูนย์สื่อแหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระให้เอื้อ ต่อการ

เรียนรู้และบริการแก่นักเรียน 
16. ควบคุมและติดตามการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีโรงเรียนก าหนด 
17. ติดตาม ดูแลการสอนซ่อมเสริมและการสอบแก้ “0, ร, มส  และ  มผ”  ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล

และประเมินผล 
18. ควบคุม ดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้เรียน 
19. จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศและจัดท าเป็นเอกสาร  “สารสนเทศ”  ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้

ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
20. นิเทศ ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้  เรื่องระเบียบการวัดผลและประเมินผลการเรียน การจัดท าแผนกา

จัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  การท าวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือพัฒนาคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
21. ติดตาม  สรุป  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  ตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มสาระการ

เรียนรู้ เมื่องาน/โครงการเสร็จสิ้น  และเม่ือสิ้นภาคเรียน 
22. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 



 
 

งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำและกำรนิเทศ 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  

 
1. ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และข้อมูล

สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 
2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยมีส่วนร่วมของทุกกลุ่มงาน รวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

3. ประสานงานและจัดท าโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์
ของสถานศึกษา 

4. ประสานงาน วางแผน ด าเนินการจัดท าหลักสูตร ติดตามผลการใช้หลักสูตร และปรับปรุงหลักสูตร
ร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

5. นิเทศการใช้หลักสูตรและให้ค าแนะน าแก่ครู 
6. ติดตามประเมนิผลการใช้หลักสูตร และปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
7. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรสถานศึกษา 
8. จัดรายวิชาเพ่ิมเติมให้นักเรียนเลือกตามความถนัดและความสนใจ 
9. จัดระบบนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในโรงเรียนให้ครอบคลุมทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้

และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
10. จัดท าตารางนิเทศและปฏิทินปฏิบัติการนิเทศให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

ตลอดปีการศึกษา 
11. ด าเนินงานนิเทศงานวิชาการของกลุ่มสาระการเรียนรู้และการเรียนการสอนของครู อย่างน้อยภาค

เรียนละ 1 ครั้ง 
12. การจัดระบบนิเทศ  การนิเทศการศึกษาภายในโรงเรียนและภายนอกสถานศึกษา 
13. แนะน าให้ความรู้เชิงวิชาการแก่ครูผู้สอน และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์   
14. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ และ

การเรียนการสอนชองสถานศึกษา 
15. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
16. ติดตามผล ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

งำนวิจัยและพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ   

 
1. จัดท า แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
3. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุก กลุ่มสาระ

การเรียนรู้ 
4. จัดหาเอกสารงานวิจัย เพ่ือส่งเสริมการท าผลงานทางวิชาการของครู 
5. สนับสนุน ส่งเสริมการใช้กระบวนการวิจัยในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา ให้

ค าปรึกษาและอ านวยความสะดวกแก่ครูในการท าวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยการศึกษา 
6. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู 
7. รวบรวมผลการด าเนินงานวิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดท าท าเนียบงานวิจัย เพ่ือ

เผยแพร่ผลงาน 
8. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานวิจัยทางการศึกษาเพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดี 

ยิ่งขึ้น 
9. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
10. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัด

ของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

11. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผลตาม
เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 

12. จัดท ามาตรฐานการศึกษา ของโรงเรียนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
13. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
14. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน

สถานศึกษา เพ่ือเป็นหลักฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
15. สนับสนุน ส่งเสริมการใช้กระบวนการวิจัยในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
16. ติดตามการด าเนินงานด้านการควบคุมภายในและภายนอก 
17. ติดตามผล ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

งำนแนะแนวกำรศึกษำ 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ   

 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนว 
2. จัดบริการแนะแนว บริการแก่นักเรียนทุกคน ได้แก่ การรวบรวมข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคล การให้

ค าปรึกษา การบริการสนเทศ การบริการจัดวางตัวบุคคล และการติดตามผลเพ่ือบริการผู้เกี่ยวข้อง
และมีส่วนได้เสีย 

3. จัดท า และปรับปรุงหลักสูตรกิจกรรมแนะแนว 
4. จัดกิจกรรมแนะแนวในชั่วโมงเรียนและแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมแนะแนว ทุกระดับชั้น 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาความสามารถและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
6. ให้ความรู้และค าแนะน าแก่นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายในการเตรียมตัว

การศึกษาต่อ  
7. ประสานงานเกี่ยวกับโควตาศึกษาต่อ การสอบตรง ประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบข้อมูล คัดเลือกร่วมกับ

สถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัย และสร้างเครือข่ายแนะแนวเพ่ือการศึกษาต่อ 
8. รายงานผลการศึกษาต่อของนักเรียนเพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์สถานศึกษาทุกปีการศึกษา 
9. พัฒนาศูนย์สื่อ แหล่งเรียนรู้ของงานแนะแนว 
10. ด าเนินงานกองทุนเงินกู้ให้ยืมเพ่ือการศึกษา ประกอบด้วย คัดเลือก บันทึกข้อมูล ตรวจสอบสัญญา 
11. จัดส่งสัญญากู้ยืม และรายงานการพ้นสภาพนักเรียนต่อ กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
12. รายงานผลการศึกษาของนักเรียนกองทุนเงินกู้ยืม นักเรียนทุนทุกประเภท 
13. ด าเนินงานเกี่ยวกับทุนการศึกษาของโรงเรียน ประกอบด้วย หาทุน พิจารณาคัดเลือก ประกาศผล 

นักเรียนไดร้ับทุน ด าเนินงานพิธีมอบทุนการศึกษารวมไปถึงการก ากับ ติดตาม ดูแลนักเรียนทุน
ประเภทต่าง ๆ 

14. จัดรวบรวมข้อมูลสถิติ ผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศึกษา 
15. ติดตามผล ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงานแนะแนว เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 



 
 

งำนวัดผลและประเมินผล 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  งำนวัดผลและประเมินผล 

 
1. โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผลและประเมินผล 
2. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
3. ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
4. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา 
5. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
6. ประสานงานจัดท า จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่า ด้วยการ 

วัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
7. ด าเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผลการ

เรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา 
8. จัดท าตารางสอบระหว่างภาค ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว 
9. ส ารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศรายชื่อ นักเรียน

ที่ไม่มีสิทธิสอบ 
10. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
11. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
12. จัดท าระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน 
13. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนา  คุณภาพ 

ผู้เรียนเป็นรายบุคคล (ปพ.6) 
14. ด าเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว 
15. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ 
16. จัดท าข้อมูล สถิติ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่มสาระการ เรียนรู้เพื่อ

เป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนา 
17. ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะ              

อันพึงประสงค์ การประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ การประเมินกิจกรรม 
สาธารณประโยชน์ ของนักเรียน 

18. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน เพ่ือ
ปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 

19. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งำนทะเบียนและกำรรับนักเรียน 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ   

 
1. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
2. จัดท าคู่มือการรับนักเรียน ใบสมัคร บัตรประจ าตัวผู้สมัคร เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่นักเรียนและ

ผู้ปกครองที่สนใจ จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม ตลอดจน
รายงานผลการรับนักเรียนต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

3. ออกเลขประจ าตัวนักเรียนที่เข้าใหม่ และจัดท าทะเบียนนักเรียน 
4. จัดท าแบบฟอร์มแบบค าร้องในการด าเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน 
5. จัดท า/จัดหา ปพ.1-9 ให้เพียงพอ และด าเนินการตามขั้นตอน ข้อมูลถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 
6. จัดท าหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และรายงานผลการเรียนของนักเรียนส่ง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. จัดท าและตรวจสอบค่า GPA และ PR ของนักเรียน 
8. จัดเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน ตามแนวทางท่ี 

หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 
9. จัดท าและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน บันทึกข้อมูลประวัติลงโปรแกรม 
10. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่จบหลักสูตร 
11. จัดท าสถิติจ านวนนักเรียนและการจ าหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
12. จัดท าทะเบียนรายชื่อนักเรียนตามชั้นเรียน ส าหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
13. จัดท าทะเบียนนักเรียนที่แขวนลอย 
14. จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตรของ นักเรียน

ที่จบการศึกษา (ปพ.2) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) และใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
15. รับผิดชอบในการจัดเก็บ การรักษาเอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียน 
16. ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหาร 
17. วางแผน ด าเนินการเกี่ยวกับการรับนักเรียน จัดท าประกาศการรับนักเรียนใหม่ในทุกปีการศึกษา การ

ท าป้ายประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน สรุปและรายงานผลต่อผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัด 
18. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน เพ่ือ

ปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
19. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

งำนสำรสนเทศ 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ   

 
1. เป็นผู้จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
2. ประสานงานการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศจากกลุ่มงานต่าง ๆ วิเคราะห์ข้อมูล ดูแล ก ากับ ติดตาม 

การจัดท าสารสนเทศสถานศึกษาและจัดท าสารสนเทศสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการพัฒนาของ
สถานศึกษา 

3. ประสานและจัดท าแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เพื่อให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 

4. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
5. จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
6. จัดท าสถิติข้อมูลต่าง ๆเพ่ือเตรียมพร้อมในการรายงานและน าไปใช้ประโยชน์ 
7. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาให้เป็นระบบที่ทันสมัย สะดวก แก่การรายงานต่อผู้บริหาร  

และหน่วยงานต่าง ๆ โดยให้รายงานทุกครั้งเมื่อสิ้นปีการ 
8. ให้บริการและตอบข้อมูล สถิติด้านต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่หน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชนและ 

บุคคลทั่วไป 
9. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุง 

พัฒนางานให้ดีขึ้น 
10. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งำนพัฒนำและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ   

 
1. เป็นบรรณารักษ์ของโรงเรียน 
2.  จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานและติดตามดูแลให้มีการปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว้

เกี่ยวกับงานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 
3. จัดห้องสมุดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ หนังสือ วารสารและสิ่งที่พิมพ์ต่าง ๆ และเทคโนโลยีให้มีความทันสมัย 

พร้อมใช้และเพียงพอ แก่การบริการครูและนักเรียน 
4. ด าเนินการและหาวิธีส่งเสริมสนับสนุนให้ห้องสมุดโรงเรียนพัฒนาก้าวหน้าเป็นห้องสมุดดีเด่น ตาม

อุดมการณ์ของการจัดห้องสมุด 
5. ประสานงานด้านห้องสมุดกับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
6. ประเมินผลการปฏิบัติงานห้องสมุด เพื่อปรับปรุงและพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 
7. ติดตามดูแลการจัดแหล่งเรียนรู้ในสถานศึกษาให้มีบรรยากาศเพ่ือเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
8. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน และการศึกษาค้นคว้า 
9. ประสานงานด้านแหล่งเรียนรู้ภายนอกกับหน่วยงานอ่ืนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
10. รวบรวมสถิติการใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานศึกษา โดยประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และบันทึก

ข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
11. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานเพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งำนพัฒนำและใชส้ื่อ เทคโนโลยีและนวัตกรรมเพ่ือกำรศึกษำ 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  

 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน 
2. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ของงานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
3. ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน และการประกวดสื่อ 
4. ประสานการจัดหาสื่อและเทคโนโลยีที่จ าเป็น เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
5. รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้สื่อของครู นักเรียน และชุมชน 
6. จัดการอบรมการจัดท าและหรือใช้สื่อ เทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อการศึกษา ให้กับบุคลากรใน

โรงเรียน 
7. จัดท าเอกสาร/ใบความรู้/เว็บไซต์ เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาสื่อ 
8. สนับสนุน และจัดการประกวดสื่อและนวัตกรรม ทั้งในและนอกโรงเรียน 
9. จัดท าทะเบียนคุมสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน ของโรงเรียนและกลุ่มสาระการเรียนรู้  
10. สรุปผลการใช้สื่อและนวัตกรรมของโรงเรียน จัดท าเป็นรายงานและสถิติ 
11. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานเพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งำนประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำงำนวิชำกำรกับสถำนศึกษำ ชุมชนและหน่วยงำนอื่น 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  

 
1. เป็นผู้ประสานงานในการสร้างและจัดท าความร่วมมือในการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา ชุมชน

และหน่วยงานอื่น 
2. เป็นผู้ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน คณะกรรมการยุทธศาสตร์

โรงเรียน และสมาคมศิษย์เก่า ครู ผู้ปกครองและนักเรียน 
3. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมกับคณะกรรมการทั้ง 3 คณะ 
4. สนับสนุนข้อมูล รับทราบ หรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการทั้ง 3 คณะ 
5. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการ

ยุทธศาสตร์โรงเรียนและสมาคมศิษย์เก่า ครู ผู้ปกครองและนักเรียน 
6. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการปฏิบัติแล้ว     

แต่กรณี 
7. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ  อนุญาต  สั่งการ  เร่งรัด               

การด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนทราบ  
8. ภาระงานอื่น ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสมกับขอบข่ายงานดังกล่าว 
9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งำนโครงกำรพิเศษด้ำนกำรส่งเสริมและกำรพัฒนำคุณภำพวิชำกำร 
งำนห้องเรียนพิเศษ 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ   

 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ ห้องเรียนพิเศษเน้นความสามารถด้านวิทยาศาสตร์คณิตศาสตร์และ

เทคโนโลยี 
2. ควบคุมดูแลการจัดหลักสูตรห้องเรียนพิเศษและการจัดเรียนการสอน  
3. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมพิเศษ เพื่อส่งเสริมศักยภาพนักเรียน พัฒนานักเรียนให้มีความโดดเด่นด้าน

ทักษะความรู้ กระบวนการคิดวิเคราะห์ คุณธรรมและจริยธรรม  
4. ส่งเสริมความสามารถพิเศษด้านคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นรายบุคคล สู่ความเป็น

เลิศทางวิชาการ 
5. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้เข้มข้นและมีความ    

โดดเด่นทางวิชาการ 
6. ประสานงานในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์  ต าราเรียน และเอกสารประกอบการเรียนการสอน 
7. ด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร และ งานธุรการ ต่างๆ  
8. จัดสาระการเรียนรู้ให้ครอบคลุมหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9. จัดสาระการเรียนรู้ให้มีความหลากหลาย  และยืดหยุ่น เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถพัฒนาการเรียนรู้ได้   

เต็มศักยภาพ ตามความถนัดและความสนใจ 
10. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนที่หลากหลาย ในภายในและภายนอกห้องเรียน เพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
11. จัดและพัฒนา ปรับปรุงห้องเรียน สื่อเทคโนโลยี ที่ส่งเสริมการเรียนรู้ และสืบค้น  
12. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานเพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

งำนห้องเรียนคู่ขนำน 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ   

 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ ห้องเรียนคู่ขนานส่งเสริมความสามารถด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 
2. ควบคุมดูแลการจัดหลักสูตรห้องเรียนคู่ขนานและการจัดเรียนการสอน  
3. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมพิเศษ เพื่อส่งเสริมศักยภาพนักเรียน พัฒนานักเรียนให้มีความศักยภาพ

ด้านทักษะความรู้ กระบวนการคิดวิเคราะห์ คุณธรรมและจริยธรรม  
4. ส่งเสริมความสามารถ ด้านคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นรายบุคคลเพ่ือพัฒนาสู่ความ

เป็นเลิศทางวิชาการ 
5. ประสานงานในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์  ต าราเรียน และเอกสารประกอบการเรียนการสอน 
6. ด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร และ งานธุรการ ต่างๆ  
7. จัดสาระการเรียนรู้ให้ครอบคลุมหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8. จัดสาระการเรียนรู้ให้มีความหลากหลาย  และยืดหยุ่น เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถพัฒนาการเรียนรู้ได้   

เต็มศักยภาพ ตามความถนัดและความสนใจ 
9. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนที่หลากหลาย ในภายในและภายนอกห้องเรียน เพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
10. จัดและพัฒนา ปรับปรุงห้องเรียน สื่อเทคโนโลยี ที่ส่งเสริมการเรียนรู้ และสืบค้น  
11. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานเพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

งำนโรงเรียนคุณภำพวิทยำศำสตร์ คณิตศำสตร์และเทคโนโลยี (SMT) 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ   

 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ งานโรงเรียนคุณภาพวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี (SMT) ให้มี
ความสอดคล้องและตอบสนองนโยบายของ สสวท. 

2. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมที่เกี่ยวกับโรงเรียนคุณภาพวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 
(SMT) เพ่ือส่งเสริมศักยภาพนักเรียน    

3. ส่งเสริมความสามารถ ด้านคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นรายบุคคลเพ่ือพัฒนาสู่ความ
เป็นเลิศทางวิชาการ 

4. ประสานงานกับสสวท.ในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ สื่อ นวัตกรรม ต าราเรียน และเอกสารประกอบการ
เรียนการสอน 

5. ด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร และ งานธุรการ ต่าง ๆ  
6. ประสานงานกับสสวท.ในการด าเนินงาน/กิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและก ากับ 

ติดตามจนการด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ 
7. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานเพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 

ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

งำนโครงกำรสนองนโยบำยหน่วยงำนต้นสังกดั 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ   

 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ ให้มีความสอดคล้องและตอบสนองนโยบายหน่วยงานต้นสังกัด 
2. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมที่เกี่ยวกับโครงการต่างๆ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายของการด าเนินโครงการ 
3. ประสานงานกับหน่วยงานต้นสังกัดหรือผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานอื่น เพื่อแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและ

น าข้อมูลไปด าเนินงานในโรงเรียน 
4. ด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร และ งานธุรการ ต่าง ๆ  
5. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานเพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 

ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานบริหารงบประมาณและบุคคล 

โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา ๓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

กลุม่งานบรหิารงบประมาณและบคุคล 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัดการศึกษา
อย่างเป็นอิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและมีความ
รับผิดชอบ 
โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอ านาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอ านาจหน้าที่ตามที่กฏระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติ
บุคคลสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันที่  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546  กฎหมายการศึกษา
แห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงก าหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจ
หน้าที่  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง  ดูแล  บ ารุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้

บริจาคให้  เว้นแต่การจ าหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือ
โครงการซื้อ  แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษา
หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอ านาจ  
ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 
งบประมาณทีส่ถานศกึษาน ามาใชจ้่าย 

1. แนวคดิ 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหาร
จัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 

2. วตัถปุระสงค์ 
เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 

2.1 เพ่ือให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 
3. ขอบขา่ยภารกจิ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 



 
 

5.  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 
รายจา่ยตามงบประมาณ   
 

จ าแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
1.  รายจ่ายของสว่นราชการและรฐัวสิาหกจิ 

-  งบบุคลากร 
- งบด าเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ายจ่ายอื่น 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงรายจ่ายที่
ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 
งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน  หน่วยงานในก ากับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงิน
อุดหนุน  งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่าย
ที่ส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ที่จ่ายคืนให้แก่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,700  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,500  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 



 
 

 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหารทั่วไป  :  
ส ารองจ่ายทั้ง  2  ด้านคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ าเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราวของครู

ปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพิเศษ 
2. ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน  สิ่งก่อสร้าง  ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน  
ค่าใช้สอย 

2.2 ส ารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  
น าไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน 
1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการ

ด ารงชีวิตและเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ให้มี
โอกาสได้รับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 
3. แนวการใช้ 

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 
3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 
3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับ

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

1.1 รายจ่ายงบกลาง 
1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2. เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 
3. เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 

2. รายจา่ยงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้
จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 
1. “เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบ านาญ 

ข้าราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า  เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงิน
ค่าทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศเงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต  
เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   



 
 

ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ย
หวัดบ านาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้
เพ่ือ 

จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงิน
ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการ
ที่ได้รับเลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
จ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 
รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้เพ่ือ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
เป็นค่าใช้จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานของรัฐ 
 
เงนินอกงบประมาณ 

1. เงินรายได้สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

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

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 



 
 

3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของจากเงิน
งบประมาณ 

4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

 
งานพสัด ุ
 

 “การพสัดุ”  หมายความว่า  การจัดท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการอ่ืนๆ  ที่ก าหนดไว้
ในระเบียบนี้ 
 “พสัดุ”  หมายความว่า  วัสด ุ ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ  การจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้
จากต่างประเทศ 
 “การซือ้”  หมายความว่า  การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ  
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  กา
รับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างที่ปรึกษา  การ
จ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

พ.ศ.  2549 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การ
ควบคุม  และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้

อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  
ซ่อมแซม  บ ารุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การ
อนุรักษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบ
และสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงการบ ารุงรักษาและการพัสดุ

ต่างๆ  ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 



 
 

8. ให้ค าแนะน า  ชี้แจง  และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่ 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบ

ที่เก่ียวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับขั้น 
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
สวสัดกิารและสิทธปิระโยชน์ 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางล่วงหน้า  
หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจ าเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักค้าง 
3.1 ให้นับ  24  ชั่วโมงเป็น  1  วนั 
3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้เกิน  

12  ชั่วโง  ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง  24  ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชั่วโมง  ให้ถือเป็น  1วัน 
4.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ชั่วโมง  แต่เกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง

เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

 
การเบกิค่าพาหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ 

ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจ าทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก 



 
 

ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  คือ  ให้เบิกตามที่จ่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัด
ติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณีดังกล่าว
ข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ  300  บาท 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดงเหตุผล
และความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   
(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  กรณีมี
การเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ี
ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 
 
ค่าใชจ้่ายในการฝกึอบรม 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  
ฝึกงาน  ดูงาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร 
3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 
4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 
ค่ารกัษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกายกลับสู่
สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพ่ิมเติม( 8  

ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  
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2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยก
เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่ง
ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 



 
 

ค่ารักษาพยาบาล  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 
รักษาตัว  น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 
ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้
เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือ
รับรองสิทธิ  กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 
การศกึษาบตุร 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบ ารุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ี
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  
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1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  

ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนใน
สถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถุนายน  
2552  เรื่องการเบิกงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตร

บุญธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จ านวนเงนิทีเ่บิกได้ 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บาท 
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 

ค่าเช่าบ้าน 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 



 
 

2.1.3 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค าร้องขอของตนเอง 
2.2 ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องที่ท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ท่ี

กลับเข้ารับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  (ฉบับ
ที่  2)  มาตรา  7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับ
หน้าที่(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้าง
ช าระอยู่  ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่  มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อน
ช าระเงินกู้ฯ  มาเบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 

 
กองทนุบ าเหนจ็บ านาญขา้ราชการ (กบข.) 

1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539  มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  

(ส่วนที่เกี่ยวข้อง)  บ านาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิก
สิ้นสุดลง 
บ าเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุด
ลงบ าเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิกหรือผู้รับ
บ านาญถึงแก่ความตาย 

1.2     พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 
2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  

ข้าราชการครู   
ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่  27  มีนาคม  2540  เป็นต้น  
จะต้องเป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  ของ
เงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็น
ประจ าทุกเดือนเช่นเดียวกัน  และจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจาก
ราชการ 
ระเบียบส านกังานคณะกรรมการสง่เสรมิสวัสดกิารและสวสัดภิาพครแูละบคุลากรทางการศกึษาว่า
ดว้ยการฌาปนกจิสงเคราะห์เพือ่นครแูละบคุลากรทางการศกึษา(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาการจัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพ่ือเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท าการสงเคราะห์ซึ่ง
กันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการ
จ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  ก าหนด 
 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามล าดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรอง
แล้ว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 
2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 



 
 

3. ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค.ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่
ขาดสายแล้วแต่กรณีในล าดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ส าหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ได้รับ 
ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นล าดับแรกสมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคล
หนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้าราชการประจ า  ข้าราชการบ านาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้  รายเดือน  

ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงินเพื่อช าระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ  
ที่จ่ายตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 

 
ค าจ ากดัความ 
 แผนการปฏิบัตงิาน และแผนการใช้จา่ยงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  
และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล 
“สิงหะวิทยา” 
ในรอบปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิง
หะวิทยา” เพ่ือด าเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  
ทั้งนี้  อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  
บุคลากรโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 
แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”  ในรอบ
ปีงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับโรงเรียน
บ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 
 จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 
งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่า
ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 



 
 

 งบเงนิอดุหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนุบสนุนการ
ด าเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านัก
งบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหา หรือ

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

การบริหารงบประมาณหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
1.  การจดัท าแผนงบประมาณและค าขอตัง้งบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และสิ่งอ านวย
ความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)  จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือใช้เป็นค าขอตั้ง
งบประมาณต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.  การจัดท าแผนปฏิบัตกิารใชจ้่ายเงิน ตามที่ได้รบัจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานโดยตรง 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 
1)  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จ าเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับสถานศึกษา
ประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วเสนอ ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป 
 



 
 

5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและผล
การใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่ส านัก
งบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
2)  จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานใน
สถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ด าเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
2)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ด าเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาสถานศึกษา โดย
ความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดท ารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นทั้ง
ที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพ่ือการรับรู้ของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจ าได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 
2)  วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชนเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้ทรัพยากร
ภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 
4)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้างทรัพยากรบุคคลที่มี
ศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
5)  ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากรร่วมกันเพ่ือ
การศึกษาของสถานศึกษา 
10.  การวางแผนพัสดุ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 



 
 

2)  การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ 
จัดท ารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูป
รายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ือจัดท า
แผนการจัดหาพัสดุ 
3)  ฝ่ายที่จัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมีการสอบ
ทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และความเหมาะสม
ของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดท าเองแล้วจ าน าข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดท าแผนการ
จัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
11.  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อ
สนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
2)  กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้โดยให้
พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส เป็น
ธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
 
 
12.  การจัดหาพัสดุ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบอ านาจของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2)  การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท ารับบริการ 
  13.  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป 
4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ้นทะเบียน    เป็นราชพัสดุ 
กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนดคือ 
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถ
ก าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 
2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด  คือ ระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  การน าเงินส่งคลัง 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 



 
 

1)  การน าเงินส่งคลังให้น าส่งต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามระเบียบการเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ พ.ศ. 2520   หากน าส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการ
น าส่งเงินด้วย 
16.  การจัดท าบัญชีการเงิน 
หนา้ที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดท าอยู่เดิม คือ ตามระบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงาน
ย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้วแต่กรณี 
17.  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดท ารายงานตามที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2)  จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการน าเงินรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไปจ่าย
เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 
18.  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงาน
ย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
 

งานสาธารณปูโภค    

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

 

 

 

 



 
 

งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  2.    จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
การอ้างอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
  1๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

การบรหิารงานบคุคล 

  หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ท างานได้ผล ดีที่สุด  สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อย
ที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและท างานร่วมกับ
ผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
แนวคดิ  
   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ
ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

 
ขอบขา่ยงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี
ประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 เป้าหมาย (Goals)  
  1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี
ประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 
 
 
 
 



 
 

วางแผนอตัราก าลงั/การก าหนดต าแหนง่ 
มีหนา้ที ่
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู  / การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมี
ความต้องการ   

3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
การสรรหาและบรรจแุตง่ตัง้ 

มีหนา้ที ่ 
1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
3. จัดท าประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การพฒันาบุคลากร 
มีหนา้ที ่ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
5. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  
7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

การเลื่อนขั้นเงนิเดือน 
มีหนา้ที ่ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
4.  จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 
 



 
 

เครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
มีหนา้ที ่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

วนิยัและการรักษาวนิยั 
มีหนา้ที ่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

สวสัดิการคร ู
มีหนา้ที ่ 
 1.วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครูช านาญ
การพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
      การปฏบิตัริาชการของขา้ราชการครู 
1. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คือ 
  1.การลาป่วย 
  2.การลาคลอดบุตร 
  3.การลากิจส่วนตัว 
  4.การลาพักผ่อน 
  5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9.  การลาติดตามคู่สมรส 
 การลาปว่ย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลา
แทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมี
ใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา
ด้วย  ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาต
เห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มี
อ านาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ 
ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 



 
 

การลาคลอดบตุร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทน 
ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้ง
หนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 
90 วัน 
 การลากจิสว่นตวั  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้  
แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อน
ตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี
อ านาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่
เกิน  45 วันท าการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร
ให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 การลาพกัผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผูซ้ึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  2.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรบัราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้า
รับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วัน
ท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน า
วันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

การลาอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพธิีฮจัย์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่
อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลา
อุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์
ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลา
สิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเขา้รบัการตรวจเลอืกหรือเขา้รบัการเตรยีมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ
เลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่
ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับ
หมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น



 
 

โดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  
หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 
           การลาไปศึกษา ฝกึอบรมดงูาน หรอืปฏบิตักิารวจิยั ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร  ส าหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการ
ขึ้นตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัด
กรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏบิตัิงานในองค์การระหวา่งประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา โดย
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่ก าหนด 

การลาติดตามคูส่มรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่
เกิน สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออก
จากราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
วนิยัและการด าเนนิการทางวนิยั   
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 
 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติ
ตามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 
วนิยัไมร่้ายแรง มีดังนี้ 
  1. ภาคทัณฑ์ 
2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วนิยัรา้ยแรง มีดังนี้ 
  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือ 
แต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 
โทษภาคทณัฑ ์  
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 



 
 

  โทษตดัเงนิเดือนและลดขัน้เงนิเดอืน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผดิวนิยัร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วนิยัไมร่้ายแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ 
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 
  5.  ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าสั่งก็ได้ 
และเม่ือเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
ต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ ราชการ
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้
ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ใน
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เก่ียวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนนุบุคคล  กลุ่มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด 
  12.  กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท าผิด



 
 

วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วนิยัรา้ยแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.หรือ
นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็น
เหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 
  5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง
ร้ายแรง 
  7.  กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ
เสียหายอย่างร้ายแรง 
  8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น 
หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  การเลื่อน
ต าแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 
  10.  ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทางวิชาการ 
ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อน
ต าแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียง
ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการ
ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระท าการใน
ลักษณะเดียวกัน 
  12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้
จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท  หรือลหุโทษ 
หรือกระท าการอื่นใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตน
หรือไม่ 
 



 
 

 การด าเนนิการทางวนิยั  
  การด าเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็น
ขั้นตอนที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา
ความผิดและก าหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น 
การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการด าเนินการทางวนิยั  
  1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 
  2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการ
สืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่งยุติ
เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและท่ีอยู่ของผู้
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะ
จะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
  ขั้นตอนการด าเนนิการทางวนิยั   

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เพ่ือด าเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้
ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการ
สอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และแต่งตั้งตาม
มาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ ผู้
ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็น
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
            ความผิดที่ปรากฏชดัแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
2549  
 ก.  การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับสารภาพ
ต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
 



 
 

  (1)  กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก
หรือลงโทษที่หนักกว่าจ าคุก 
  (2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว
เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
 
การอทุธรณ ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วนั 
เงือ่นไขในการอทุธรณ์   
  ผู้อทุธรณ ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์
เพ่ือตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 
 การอทุธรณโ์ทษวนิยัไมร่า้ยแรง การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่
ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอทุธรณโ์ทษวนิยัร้ายแรง  การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์
ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้อง
ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทกุข ์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ
ทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิ
ร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
 
  



 
 

การเลื่อนขั้นเงนิเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน
เกณฑ์ ดังนี้ 
  1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิดที่
ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระท า โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
  3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  7.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
  8.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
  4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
  5) ลาพักผ่อน 
  6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
การฝกึอบรมและลาศกึษาต่อ    
  การฝกึอบรม หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม โครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย 
 การดูงาน หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน
ในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 



 
 

 การลาศกึษาต่อ  หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็น
ส่วนหนึ่งของการศึกษา 
หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 การออกจากราชการของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
ครูฯ) 
  1) ตาย 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต
ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออก
ทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
 
  ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้การลาออก มีผล
ตั้งแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง ทาง
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้
นั้นขอลาออก 
ระเบยีบ ก.ค.ศ วา่ดว้ยการลาออกของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์
อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับแต่
วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 



 
 

  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้
มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าว
พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้
เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน 
และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัด
จากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ อนุญาตมิได้มี
ค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
ก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
  ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว
เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอ
ลาออก 
  5. ครูอัตราจ้าง 
  กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพ่ีเลี้ยง 
หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจ าของส่วน
ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
 
 
 
            
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา ๓ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



 
 

กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
 

กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
      1.1 ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
      1.2 จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
      1.3 จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ
ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1.4 พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะใน
การปฏิบัติภารกิจ 
      1.5 จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
      1.6 จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน 
      1.7 น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
      1.8 ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 
2. บริการข้อมูลสารสนเทศ 
       2.1 จัดให้มีระบบการบริการข้อมูลสารสนเทศ 
      2.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 
      2.3 ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
สถานศึกษา 
      2.4 พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลสารสนเทศแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพเกิดความพึงพอใจต่อผู้มา
รับบริการ 
      2.5 ประเมินความพึงพอใจงานบริการข้อมูลสารสนเทศจากผู้มาขอรับบริการ 
      2.6 น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการข้อมูลสารสนเทศ 
      2.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
1. ก าหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสานงานให้สอดคล้องและเหมาะสมกับภารกิจงานจัด
การศึกษา 
2. จัดท าแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย 
3. ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่ายร่วมกัน 
4. ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจนและเหมาะสม 
5. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุนการ
บริหารงานและจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
6. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
7. ก าหนดแผน โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เก่ียวข้องกับ
สถานศึกษา 
8. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 



 
 

งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
1. การขอใช้บริการอินเทอร์เน็ตผ่านระบบคอมพิวเตอร์ให้บริการของโรงเรียน 
 1.1 ผู้ขอใช้ติดต่อเจ้าหน้าที่ส านักงานกรอกค าร้องขอมีบัญชีผู้ใช้บริการอินเทอร์เน็ตผ่านระบบ
คอมพิวเตอร์ให้บริการของโรงเรียน และแนบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับถ่ายเอกสาร 
 1.2 เจ้าหน้าที่ส านักงานมอบค าร้องให้ครูผู้ดูแลระบบ เพื่อน าเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป
พิจารณา 
 1.3 ครูผู้ดูแลระบบน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุญาตให้ใช้บริการได้ 
 1.4 เมื่อได้รับอนุญาตให้ใช้บริการได้ ครูผู้ดูแลระบบน าข้อมูลในค าร้องกรอกลงในระบบ เพ่ือให้ใช้งาน
ได้ 
 1.5 หลังจากอนุญาตให้ผู้ขอใช้ ใช้บริการอินเทอร์เน็ตผ่านระบบคอมพิวเตอร์ให้บริการของโรงเรียนได้
แล้ว ผู้ขอใช้สามารถเข้าไปใช้ได้ โดยดู Username และ Password ได้ในส่วนของระบบลงทะเบียนเปิดใช้งาน
อินเทอร์เน็ต 
 
กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
  1. การขอใช้อาคารสถานที่ 
1.1 ผู้ขอใช้อาคารสถานที่กรอกแบบขอใช้อาคารสถานที่  เสนอต่อเจ้าหน้าที่ส านักงาน 
1.2 เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจสอบรายละเอียดแบบขอใช้อาคารสถานที่    
 1.3 เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจสอบ วัน เวลา การขออาคารสถานที่ กับทะเบียนคุมการใช้อาคารสถานที่ 
และสรุปผลการเปรียบเทียบน าเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
 1.4 รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป รายงานน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อขออนุมัติ 
1.5 รองผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการหัวหน้างานลูกจ้างประจ า เพ่ือเตรียมความสะอาด 
และอุปกรณ์ตามแบบขอใช้อาคารสถานที่ 
 

2. การขอซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
2.1 ผู้ขอซ่อมแซมอาคารสถานที่กรอกแบบขอซ่อมแซมอาคารสถานที่  เสนอต่อเจ้าหน้าที่ 
ส านักงาน 
2.2 เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจสอบรายละเอียดแบบขอซ่อมแซมอาคารสถานที่    
2.3 เจ้าหน้าที่ส านักงานเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
2.4 รองผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ เจ้าหน้าที่ส านักงานเรียงล าดับความส าคัญในการ 
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ และแจ้งหัวหน้างานลูกจ้างประจ าเพ่ือซ่อมแซมอาคารสถานที่ ตามล าดับความส าคัญ
ต่อไป 
 
งำนโสตทัศนศึกษำ 
1. การขอใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
1.1 ผู้ขอใช้ห้องโสตทัศนศึกษาท าบันทึกขอใช้ และแจ้งรายละเอียดอุปกรณ์โสตฯ ที่จะใช้ 
เสนอต่อเจ้าหน้าที่ส านักงาน อย่างน้อย 1 วัน 
 1.2 เจ้าหน้าที่ส านักงานน าเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือแจ้งเจ้าหน้าที่โสตฯ ตรวจสอบ
ตารางการใช้ห้องโสตฯ 
 1.3 เจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษาแจ้งการขอใช้ห้องโสตฯ ให้ผู้ขอทราบและจัดเตรียมอุปกรณ์โสตฯ ตามที่
ขอ 



 
 

2. การขอใช้บริการอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 
2.1 ผู้ขอใช้บริการกรอกรายละเอียดในแบบขอใช้อุปกรณ์ เสนอต่อเจ้าหน้าที่ส านักงาน  
อย่างน้อย 1 วัน 
 2.2 เจ้าหน้าที่ส านักงานน าเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม  
 2.3 เจ้าหน้าที่ส านักงานแจ้งเจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา เพ่ือตรวจสอบและจัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีจะน าไปใช้ 
พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ขอใช้บริการทราบ 
 2.4 การให้บริการ เจ้าหน้าที่โสตฯ จะเป็นผู้น าอุปกรณ์ไปให้บริการ ห้ามไม่ให้น าอุปกรณ์โสตฯ ไปใช้
โดยล าพัง 
 
กำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ 
1. การใช้บริการประชาสัมพันธ์ 
1.1 ผู้ขอใช้บริการติดต่อเจ้าหน้าที่และกรอกรายละเอียดประชาสัมพันธ์ 
 1.2 เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์พิจารณาข้อความที่จะประชาสัมพันธ์ และลงบันทึกในทะเบียนการ
ประชาสัมพันธ์ และจะประชาสัมพันธ์ให้เฉพาะในช่วงหมดคาบเรียนและพักกลางวันเท่านั้น  
 1.3 ในกรณีที่เป็นการประชาสัมพันธ์เพ่ือขอพบนักเรียน เจ้าหน้าที่จะประสานโดยใช้โทรศัพท์ภายใน
ติดต่อ 
 

2. การให้บริการข่าวสาร 
2.1 เวลา 07.00 – 07.30 น. ให้บริการข่าวสารทั่วไป 
 2.2 เวลา 07.30 – 07.45 น. ให้บริการสาระน่ารู้  
 2.3 เวลา 07.45 – 08.00 น. เพลงทั่วไปเพลงเขตพัฒนา      
 2.4 เวลา 08.00 – 08.10 น. เพลงชาติ 
       เพลงเยาวชนคนดีศรีสุพรรณ 
       นักเรียนพร้อมกันหน้าเสาธง 
 

3. การให้บริการไปรษณียภัณฑ์ 
 3.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ส านักงานได้รับไปรษณียภัณฑ์จากไปรษณีย์ จะท าการแยกจดหมายครู นักเรียน 
และลงทะเบียนพัสดุไปรษณีย์กับจดหมายลงทะเบียนหรือธนาณัติ 
 3.2 เจ้าหน้าที่ส านักงานน าส่วนที่เป็นของครู ไปให้ฝ่ายบริหารงบประมาณเพ่ือใส่ช่องเอกสารของครู 
 3.3 จดหมายลงทะเบียน กับพัสดุไปรษณีย์หรือธนาณัติ เจ้าหน้าที่จะประกาศชื่อให้มารับที่
ประชาสัมพันธ์ พร้อมทั้งให้เซ็นชื่อรับในทะเบียนพัสดุ 
 
กำรเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถำนศึกษำ  
1) การจัดตั้ง  
1. บุคคล นิติบุคคลหรือองค์กรที่จะขอให้จัดตั้งสถานศึกษาดา เนินการส ารวจ 
ความพร้อมตามหลักเกณฑ์ ระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ  
2. ยื่นค าร้องขอให้จัดตั้งสถานศึกษาต่อสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3. รอรับทราบผลการพิจารณาจากหน่วยงานที่มีอ านาจอนุญาตเพ่ือด าเนินการต่อไป  
 
 



 
 

2) การยุบรวม  
1. สถานศึกษาท่ีประสงค์จะยุบ รวมด้วยกัน ร่วมกันด าเนินการจัดทาแผนพัฒนา 
ประสิทธิภาพการจัดการศึกษา  
2. เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพ เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
3.เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพที่ผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็นชอบในการยุบ รวมสถานศึกษา  
4.รอรับผลการพิจารณาจากหน่วยงานที่มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือการด าเนินการต่อไป 
3) การเลิกสถานศึกษา  
1.คณะกรรมการสถานศึกษา จัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน  
2.ด าเนินการแจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนทราบล่วงหน้า ไม่น้อยกว่าหนึ่งปีก่อนวัน เปิดภาคเรียนแรกของปี 
การศึกษาถัดไป  
3.จัดให้นักเรียนในสถานศึกษาท่ียุบเลิก ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอ่ืนทุกคน 
 
กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำภำยนอก  
1. วางแผนงาน/โครงการ จัดกิจกรรมระดมทุนและทรัพยากรประจ าปี  
2. ติดต่อ ประสาน เชิญชวนบุคคล ห้างร้าน องค์กรภาครัฐและเอกชน ร่วมสนับสนุนทุน 
และทรัพยากรในการจัดการศึกษา เพ่ือคนพิการ  
3.  จัดท าข้อมูลสถิติของบุคคล และหน่วยงานของรัฐที่ให้การสนับสนุนทุนและทรัพยากร 
ในการจัดการศึกษา พร้อมทาหนังสือขอบคุณ หรือหลักฐานการรับมอบ (ใบเสร็จ) ให้โดยเร็ว  
4. จัดหา จัดท า ของที่ระลึกมอบให้บุคคล หน่วยงานที่ร่วมส่งเสริม สนับสนุน ทุน และ 
ทรัพยากรในการจัดการศึกษา เนื่องในโอกาส ส าคัญๆ ตามความเหมาะสม  
5. สรุป และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 
งำนลูกจ้ำงและบริกำรชุมชน 
1. การขอลูกจ้างท างานพิเศษ 
1.1 ผู้ขอลูกจ้างท างานพิเศษกรอกรายละเอียดในแบบขอลูกจ้างปฏิบัติงานพิเศษ ต่อเจ้าหน้าที่ส านักงาน 
 1.2 เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจสอบ วัน เวลา การขอ และน าเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
 1.3 รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณา และให้เจ้าหน้าที่ส านักงานแจ้งหัวหน้างานลูกจ้างและ
บริการชุมชน จัดลูกจ้างไปปฏิบัติงานพิเศษตามที่ขอ พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
1.4 ผู้ขอรายงานผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง หลังเสร็จการปฏิบัติงานพิเศษ ให้ฝ่ายบริหารทั่วไปทราบ 
 
งำนโภชนำกำร 
1.  การเข้ามาจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในโรงอาหาร 
         1.1  ประชุมคณะกรรมการงานโภชนาการ  เพ่ือระบุอาหารหรือเครื่องดื่มที่จะขายในแต่ละล็อกรวม 
20 ล็อก ตามหมายเลข 
         1.2  ประกาศรับสมัครผู้จ าหน่ายอาหารทุกสิ้นภาคเรียนหรือระหว่างภาคเรียนหากมีล็อกว่างลง 
         1.3 ท าการรับสมัครผู้จ าหน่ายอาหารตามวันเวลาที่ก าหนด พร้อมแจ้งรายละเอียดข้อปฏิบัติการขาย
อาหารในโรงอาหารให้ผู้สมัครทราบ 
         1.4  ประกาศผลการสมัครตามวันเวลาที่ก าหนด และแจ้งรายละเอียดและสิ่งที่ต้องเตรียมมาวันท า
สัญญา พร้อมทั้งให้ผู้ที่ผ่านการสมัครไปท าการตรวจร่างกายที่โรงพยาบาลด่านช้าง และน าผลตรวจมาในวันท า
สัญญา 



 
 

         1.5  ท าสัญญาการจ าหน่ายอาหารในโรงเรียนตามวันเวลาที่ก าหนด  และท าการเก็บเงินค่าเช่าสถานที่
เป็นรายภาคเรียน  พร้อมเก็บเอกสารที่ให้ผู้สมัครเตรียมมาตามรายละเอียดที่แจ้งไป 
       1.6 ผู้จ าหน่ายอาหารหรือเครื่องดื่มหากเลิกขาย ต้องแจ้งคณะกรรมการงานโภชนาการทราบ ไม่มีสิทธิ์
ขายล็อกจ าหน่ายอาหารหรือเครื่องดื่มต่อให้กับบุคลอ่ืน 
2.  การเก็บเงินค่าท าความสะอาดและค่าล้างภาชนะในโรงอาหาร 
          2.1  ประชุมผู้จ าหน่ายอาหารหรือเครื่องดื่มในโรงอาหาร เรื่องการจัดเก็บค่าท าความสะอาดโรงอาหาร
และค่าล้างภาชนะ 
          2.2  เก็บโดยเจ้าหน้าที่โภชนาการทุกวันโดยเก็บราคาตามท่ีได้ประชุมผู้ค้าไว้ 
          2.3  น าเงินส่งฝ่ายบริหารทั่วไปทุกสิ้นเดือนโดยน ามาจ่ายเป็นสวัสดิการค่าอาหารว่างในห้องอาหารครู
และเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวท าความสะอาดและล้างภาชนะในโรงอาหาร และลูกจ้างชั่วคราวท าความสะอาด
ห้องน้ า รวม 7 คน 
 
3.  การเก็บค่าน้ าประปาร้านค้า 
          3.1  ท าการจดเลขมาตรน้ าที่ล็อกร้านค้า  น าใบเรียกเก็บค่าน้ าประปามาหารจ านวนหน่วยที่ใช้ทั้งหมด 
         3.2   น าใบเรียกเก็บค่าน้ าประปามาหารจ านวนหน่วยที่ใช้ทั้งหมด แล้วเก็บเงินร้านค้าตามจ านวน
หน่วยที่ใช้ในแต่ละร้าน 
          3.3  น าเงินส่งฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อจ่ายค่าน้ าประปาเมื่อพนักงานประปามาเก็บ 
4.  เวรประจ าวันโรงอาหาร 
         4.1  เมื่อตารางสอนประจ าภาคเรียนของบุคลากรงานโภชนาการออกแล้ว หัวหน้างานสอบถาม
บุคลากรตอนช่วงสัปดาห์แรกจัดเวรตามคาบว่างในตาราง 
         4.2  จัดพิมพ์ใบแบ่งงานและเวรประจ าวันโรงอาหาร ให้บุคลากรลงชื่อรับทราบแล้วเสนอรอง
ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปรับทราบ 
          4.3  บุคลากรงานโภชนาการปฏิบัติงานตามตาราง และลงชื่อพร้อมบันทึกตามแบบบันทึกเวรของงาน
โภชนาการทุกวัน 
 
5.  การตรวจสารพิษในอาหาร 
         5.1  หัวหน้างานหรือบุคลากรในงานที่ได้รับมอบหมาย ไปประชุมอบรมกับสาธารณสุขอ าเภอ/
สาธารณสุขจังหวัด/ โรงพยาบาลด่านช้าง  แล้วรับชุดตรวจสอบอาหารมา 
         5.2  ท าการสุ่มเก็บตัวอย่างอาหารในโรงอาหารมาตรวจ โดยนักเรียนชุมนุม อย.น้อยแล้วบันทึกผลลง
ตารางบันทึก และอยู่ในความดูแลของหัวหน้างานโภชนาการ  ภาคเรียนละ  2  ครั้ง 
          5.3  หากตรวจพบแจ้งร้านค้าให้ทราบ เพ่ือร้านค้าจะได้เลิกใช้และเปลี่ยนวัสดุประกอบอาหารตัวใหม่ที่
ไม่มีสารพิษแทน 
6.  การดูแลเก็บล้างภาชนะและท าความสะอาดโรงอาหาร 
        6.1  ประกาศรับสมัครคนล้างภาชนะ คนท าความสะอาดโรงอาหารและท าการคัดเลือก 
6.2  ดูแลให้พนักงานมาท างานตามหน้าที่ทุกวัน ตามวันเวลาที่ก าหนดและในเวลาราชการ 
        6.3  ดูแลให้พนักงานท างานล้างภาชนะและท าความสะอาดโรงอาหาร ท างานให้สะอาดมีประสิทธิภาพ
ในการท างานหากวันใดมีการขาดหรือลาก็หาคนแทน 
 
งำนสำธำรณูปโภค  
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ  



 
 

2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
3. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า  
ตู้โทรศัพท์และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
6. จัดท าป้ายค าขวัญ ค าเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 
8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
กำรส่งเสริม สนับสนุนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำนและสถำบันสังคม
อ่ืนที่จัดกำรศึกษำ  
1. จัดให้มีระบบและด าเนินการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน  
2. จัดบริการให้ความรู้ ข้อมูลข่าวสารสู่ชุมชนในรูปแบบต่าง ๆ  
3.  ร่วมกิจกรรมส าคัญของชุมชน  
4.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น  
1. ศึกษา ส ารวจ และก าหนดภารกิจ ทั้งภารกิจหลักและภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  
ที่จะต้องประสานกับหน่วยราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
2.  ก าหนดรูปแบบภารกิจ ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่าง ๆ ในการประสานงาน ให้ 
สอดคล้องเหมาะสมกับเรื่องที่จะประสานงาน  
3.  จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือ และช่องทางการประสานงาน ให้มีความพร้อม  
เอ้ือประโยชน์และสะดวกต่อการประสานงาน  
4.  ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน เหมาะสม  
5.  ประสานความร่วมมือกับหน่วยราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น ในการจัดและ 
พัฒนาการศึกษาร่วมกัน  
6.  ประเมินผลการด าเนินการ 
 
งำนจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
1. การควบคุมความเสี่ยง 
 1.1 ประเมินองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 
 1.2 วิเคราะห์ความเสี่ยง โดยมีวิธีการดังนี้ 
       1.2.1 วิเคราะห์ความเสี่ยงของงาน โครงการ จากทุกฝ่าย 
       1.2.2 รวบรวมงาน โครงการที่อยู่ในภาวะเสี่ยง 
       1.2.3 ประชุมคณะท างานของงาน โครงการ ที่มีความเสี่ยงเพื่อหาแนวทางการแก้ไขความเสี่ยง 
      1.2.4 เขียนแบบรายงานตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน
การควบคุมภายใน พ.ศ.2544 
 1.3 ด าเนินการควบคุมความเสี่ยง 



 
 

 1.4 จัดท ารายงานการควบคุมภายใน ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 งวดสอง แสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
 1.5 จัดส่งรายงานต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 
 
งำนส ำนักงำนกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
1.  การขอใช้รถยนต์ 
1.1 ผู้ขอใช้รถยนต์กรอกรายละเอียดในแบบขอใช้รถยนต์ พร้อมแนบส าเนาหนังสือราชการอนุมัติการไป
ราชการจากผู้อ านวยการโรงเรียน ต่อเจ้าหน้าที่ส านักงาน 
 1.2. เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจสอบรายละเอียดแบบขอใช้รถยนต์    
 1.3 เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจสอบ วัน เวลา การขอใช้รถยนต์ กับทะเบียนคุมการใช้รถยนต์  และ
สรุปผลการเปรียบเทียบน าเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
 1.4 รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการ 
 1.5 ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ 
 1.6 เจ้าหน้าที่ส านักงานแจ้งผลการสั่งการของผู้อ านวยการต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป  เพ่ือ
แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์     
1.7 เจ้าหน้าที่ส านักงานแจ้งพนักงานขับรถยนต์ และลงทะเบียนคุมการใช้รถยนต์ 
 

2. การขอใช้น้ ามันไปราชการ 
2.1 ผู้ที่ขอใช้รถยนต์แล้วไม่อนุญาตเหตุเพราะการขอใช้รถยนต์ตรงกัน ถ้ามีความประสงค์ใช้รถยนต์ส่วนตัวไป
ราชการ ให้กรอกแบบรายงานขอใช้น้ ามันไปราชการ แนบส าเนาหนังสือราชการอนุมัติการไปราชการจาก
ผู้อ านวยการโรงเรียน และแบบการขอใช้รถยนต์ที่ไม่อนุญาต ต่อเจ้าหน้าที่ส านักงาน 
2.2 เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจสอบรายละเอียดน าเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
 2.3 รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการ 
 2.4 ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ 
 2.5 เจ้าหน้าที่ส านักงานแจ้งผลการสั่งการของผู้อ านวยการต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป  เพ่ือ
แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์และลงทะเบียนคุมการใช้น้ ามันไปราชการ 
 

3. การขอใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
3.1 ผู้ขอใช้น้ ามันเชื้อเพลิงกรอกรายละเอียดในแบบขอใช้น้ ามันเชื้อเพลิง ต่อเจ้าหน้าที่ส านักงาน 
 3.2  เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจสอบรายละเอียด  และน าเสนอรองผู้อ านวยการฝ่าย 
บริหารทั่วไป    
 3.3 รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการ 
 3.4 ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ 
        3.5 เจ้าหน้าที่ส านักงานแจ้งให้ผู้ขอใช้น้ ามันเชื้อเพลิงทราบ เพ่ือขอรับใบสั่งไปเอาน้ ามันเชื้อเพลิง 

 
 

 
          
              



 
 

 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของรองผู้อ ำนวยโรงเรียนฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
หน้าที่ประจ า 
 1. วางแผนและด าเนินการบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไปของโรงเรียน ตามนโยบายและขอบข่ายของงาน
ที่รับผิดชอบ 
2. ควบคุม  ติดตาม  ดูแล การพัฒนาองค์กรตามโครงสร้างให้มีประสิทธิภาพและมีเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
3. ควบคุม  ติดตาม  ดูแลและแก้ปัญหาการด าเนินงานการจัดระบบควบคุมภายใน ให้เกิดความถูกต้องและ
โปร่งใส 
4. ควบคุม  ติดตาม  ดูแลและแก้ปัญหาการด าเนินงานด้านอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เกิดผลดีและมี
ประสิทธิภาพ 
5. ควบคุม  ติดตามและประสานงาน งานประชาสัมพันธ์และบริการชุมชน ให้มีส่วนสนับสนุนส่งเสริมต่อการ
จัดการเรียนการสอนและอ านวยความสะดวกการติดต่อทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
6. ควบคุม  ติดตาม  ดูแลและแก้ปัญหาการด าเนินงาน งานอนามัยโรงเรียน งานโภชนาการ ให้สามารถสนอง
ต่อความต้องการของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนได้ 
7. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
8. ควบคุม ดูแล งานลูกจ้างให้ปฏิบัติงานตามเวลา ก าหนดงานและหน้าที่รับผิดชอบให้ลูกจ้างปฏิบัติ 
9. ควบคุม ดูแล การใช้ยานพาหนะของโรงเรียน ให้ใช้งานได้ตลอดเวลาและมีความปลอดภัย 
10.เสนอแนะงานและโครงการต่าง ๆ ในส่วนที่จะช่วยแก้ปัญหาข้อขัดข้องหรือความเจริญก้าวหน้าของโรงเรียน 
11.รวบรวม วิเคราะห์ สถิติข้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนางานฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามนโยบายและเป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพ 
12.จัดท างบประมาณของฝ่ายบริหารทั่วไปและควบคุมการใช้เงินอย่างถูกต้อง 
13.รับผิดชอบด าเนินงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
อ านาจหน้าที่ทีได้รับมอบหมาย 
 1. เป็นกรรมการพิจารณาความดีความชอบ   ครู   ลูกจ้างประจ า  ในโรงเรียนและเป็นผู้เสนอ  
พิจารณาโทษบุคลากรในโรงเรียน 
2. ช่วยผู้บริหารสถานศึกษาดูแลสวัสดิการและความเป็นอยู่ของครู ลูกจ้าง ให้มีความเป็นอยู่ที่เหมาะสมและ
ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง 
3. ช่วยผู้บริหารสถานศึกษาด้านการบริหารโรงเรียนกับการสร้างความสัมพันธ์ชุมชน 
4. การตรวจ ดูแล ความเรียบร้อยของโรงเรียน 
5. งานอ่ืน ๆ ที่มีลักษณะเป็นงานบริการและยังไม่ได้มอบหมายให้ผู้ใดรับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
หน้าที่ประจ า 
 1. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารทั่วไป ในข้อ 1 - 13  ในหน้าที่ความ
รับผิดชอบของรองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารทั่วไป ในกรณีรองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารทั่วไปไม่
อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   
 2. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารทั่วไป ในข้อ 1 - 13  ในหน้าที่ความ
รับผิดชอบของรองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารทั่วไป 
 3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 1. ช่วยรองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายบริหารทั่วไป ดูแลความเป็นอยู่ของครู ลูกจ้าง ให้มีความ
เป็นอยู่เหมาะสมและปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง 
 2. ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารทั่วไป รับผิดชอบงานด้านโรงเรียนกับชุมชน 
 3. ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารทั่วไป ปฏิบัติงานอ่ืนใดที่มีลักษณะเป็นงานบริการและยัง
ไม่ได้มอบหมายให้ผู้ใดรับผิดชอบ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงานฝ่าย 
 1. เป็นเจ้าหน้าที่ธุรการของฝ่ายบริหารทั่วไป 
2. รวบรวมข้อมูลและจัดระบบสารสนเทศ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 3. จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารทั่วไป 
 4. ร่วมพิจารณาปัญหาต่าง ๆ ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะและแนวทางในการแก้ไขปัญหา 
 5. ดูแลและให้ความช่วยเหลือการปฏิบัติงานของงานต่าง ๆ ในฝ่ายบริหารทั่วไป 
 6. จัดประชุมและบันทึกการประชุมของคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ในฝ่ายบริหารทั่วไป 
 7. ควบคุม ติดตาม ดูแลและแก้ปัญหาในการให้บริการรถยนต์โรงเรียนแก่บุคลากรของโรงเรียน 
 8. บันทึกการใช้รถยนต์ให้เป็นไปตามเส้นทางและเวลาที่ขอของผู้อนุญาตใช้รถทุกครั้ง 
 9 .แจ้งให้พนักงานขับรถทราบทุกครั้งที่มีผู้ขอใช้รถและผู้มีอ านาจอนุญาตให้ใช้รถได้ 
 10.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของงานดูแลระบบและอินเทอร์เน็ต 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรของ
โรงเรียน 
 2. ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมตามโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยีและกล
ยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของโรงเรียน 
3. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
4. จัดท าท าเนียบบุคลากรให้เป็นไปตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 



 
 

 4. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถเหมาะสมกับโครงสร้าง ภารกิจ    
เทคโนโลยีและกลยุทธ์ของโรงเรียน 
 5. น านวัตกรรมและเทคโนโลยี มาใช้ในการบริหารและพัฒนาองค์กรของโรงเรียน 
 6. ระดม จัดหาเทคโนโลยีให้งานด้านต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 7. สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยี  มาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 
 8. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิต การพัฒนาเทคโนโลยีของงานด้านต่าง ๆ 
 9. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 10.ติดตาม ประเมินผลการจัดระบบบริหาร การพัฒนาองค์กร เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและ
สม่ าเสมอ 
 11.น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้   เหมาะสม 
และมีประสิทธิภาพ 
 12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของงานโสตทัศนศึกษา 
 1. รับผิดชอบการบริหารโสตทัศนูปกรณ์หรือโสตทัศนศึกษาของโรงเรียน 
 2. ส ารวจความต้องการในการใช้โสตทัศนูปกรณ์ภายในโรงเรียน 
 3. จัดหา  จัดซื้อ  โสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการและเก็บรักษาได้อย่าง เหมาะสม 
4. จัดท าระเบียบการใช้ การให้บริการและจัดห้องโสตทัศนศึกษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยใช้ได้ 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน า วิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
 6.บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 7.จัดให้มีการควบคุม ดูแลรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ 
8. จัดท าทะเบียนพัสดุเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
9. ประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์ในการประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
10.รับผิดชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
11.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของงานลูกจ้างและบริการชุมชน 
 1.รับผิดชอบในการเปิด-ปิดอาคารและควบคุมดูแลลูกจ้างให้รักษาบริเวณอาคารสถานที่ให้สะอาด 
2. ดูแล ตกแต่งอาคารสถานที่และบริเวณโดยรอบให้สวยงาม 
 3. ท างานโยธาต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ควบคุมการปฏิบัติงานและความประพฤติของนักการภารโรงและพนักงานขับรถยนต์ 
 5. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดและด าเนินการให้สนองต่อความต้องการของชุมชน 
ตามก าลังและความสามารถ 
 6. ลูกจ้างประจ าที่อยู่เวรยามให้ปฏิบัติตามระเบียบการอยู่เวรยามให้ถูกต้องครบถ้วน 
 7. จัดประชุมและมอบหมายงานให้ลูกจ้างประจ าทุกเช้าและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 
 8. ให้บริการกับกลุ่มสาระฯ ฝ่ายต่าง ๆ ในการขอลูกจ้างประจ าท างานบริการต่าง ๆ  
 9. ดูแล ก าชับให้ลูกจ้างประจ าเอาใจใส่ต่ออาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 



 
 

 10.รายงานผลการปฏิบัติงานและความดีความชอบของ    นักการภารโรง    คนงาน    พนักงานขับ
รถยนต์ ต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
 11.วางแผนสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน รวมทั้งให้ความร่วมมือกับชุมชนในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ตาม
ความเหมาะสมและจ าเป็น 
 12.รับผิดชอบ อ านวยความสะดวกการบริการชุมชนในด้านอาคารสถานที่ การร่วมกิจกรรม วัฒนธรรม
ประเพณี การกีฬา การส่งเสริมอาชีพ 
 13.รับผิดชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างและบริการชุมชน 
14.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานขับรถยนต์ราชการ 
 1. ขับข่ีรถยนต์ให้ถูกต้องตามกฎจราจร 
 2. ตรวจสอบสภาพรถยนต์ประจ าวัน รวมทั้งดูแลรักษาความสะอาด 
 3. ให้แต่งกายสุภาพเรียบร้อยและถือว่าการดื่มสุราในขณะท างานมีความผิดต้องได้รับโทษ 
 4. รายงานอุบัติเหตุที่เกิดข้ึนแก่รถยนต์ราชการต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นทันที 
 5. ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้ควบคุมการใช้รถและผู้มีอ านาจสั่งการอนุญาตการใช้รถ ว่าด้วยเรื่องการใช้รถ
ไปราชการ 
 6. เมื่อจะมีการซ่อมบ ารุงรถยนต์ ให้พนักงานขับรถยนต์น าเรื่องเสนอผู้ควบคุมการใช้รถ เพ่ือขออนุมัติ
จากผู้มีอ านาจอนุญาตการใช้รถ 
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของงานประชาสัมพันธ์ 
 1. วางแผนและด าเนินงานประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้มีระบบเหมาะสม สะดวกรวดเร็ว 
2. เผยแพร่และกระจายข่าวสาร  หรือความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนหรือ
ภายนอกโรงเรียนที่เก่ียวข้องกับการศึกษา 
3. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ ฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลและข่าวสาร 
 4. จัดท าวารสารหรือเอกสารประชาสัมพันธ์ เพ่ือเผยแพร่ข่าวความเคลื่อนไหวและวิทยาการใหม่ ๆ ที่
เป็นประโยชน์ต่อการศึกษา แก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
 5. ให้การต้อนรับ อ านวยความสะดวกหรือท าหน้าที่ให้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 6. จัดหาอุปกรณ์และสื่อประชาสัมพันธ์ 
 7. ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือหรือบริการประชาสัมพันธ์ให้กับทุกฝ่ายในโรงเรียน 
 8. จัดบริการเก่ียวกับพัสดุ ธนาณัติ ให้กับครูและนักเรียน 
 9. รับผิดชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของงานจัดระบบการควบคุมภายใน 
 1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 
 2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 



 
 

 3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของโรงเรียน 
 4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 
 5.ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ ด าเนินงานตาม
ภารกิจ 
 6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน   ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
 9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของงานอนามัยโรงเรียน 
 1. รับผิดชอบด้านการวางแผนงานอนามัยโรงเรียน 
 2. จัดหาเครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์การรักษาพยาบาล ให้พร้อมที่จะใช้งานได้ทันทีและมีจ านวน
เพียงพอกับความต้องการของผู้ใช้บริการ 
 3. ควบคุม ดูแลการจัดห้องพยาบาลและการรักษาพยาบาล 
 4. จัดครูท าหน้าที่พยาบาล ดูแลรับผิดชอบตลอดเวลาที่เปิดบริการ 
 5. จัดท าสถิติและข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัย 
 6. จัดหายาประเภทต่าง ๆ ให้เหมาะแก่การรักษาพยาบาลในเบื้องต้นและแยกประเภทยาไว้อย่างเป็น
ระบบ 
 7. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัย ให้ภูมิคุ้มกันแก่นักเรียนในโรงเรียน ตามฤดูกาลระบาดของโรค 
 8. ให้การรักษาพยาบาลครู นักเรียน ตามสาเหตุและอาการท่ีพบ 
 9.  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน กรณีท่ีนักเรียนป่วยในโรงเรียน 
 10.ส่งนักเรียนที่ป่วยต่อให้โรงพยาบาล กรณีท่ีมีอาการป่วยรุนแรง 
 11.ท าหน้าที่ให้ค าแนะน า ปรึกษาแก่นักเรียนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค 
 12.ร่วมมือและเสนอแนะการแก้ไขปัญหาสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
 13.ร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา สนับสนุนกิจการด้านพลานามัย 
 14.จัดท าสถิติการใช้ยา เวชภัณฑ์และสมุดบันทึกผู้มาขอรับบริการประจ าปี 
 15.จัดหาและจัดท าเอกสารแผ่นพับ โปสเตอร์ ป้ายนิเทศให้ความรู้กับครู นักเรียน 
 16.ดูแลรับผิดชอบการประกันภัยส่วนบุคคลส าหรับครู ลูกจ้างและนักเรียน 
 17.รับผิดชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานอนามัยโรงเรียน 
18.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 
 1. รับผิดชอบในการวางแผนงานด้านอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 
 2. ควบคุม ดูแล การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคารสถานที่และบริเวณ
โรงเรียน ให้สะอาดร่มรื่นอยู่เสมอ 
 3. จัดท า ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ การปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
ครุภัณฑ์โต๊ะ เก้าอ้ี ให้เป็นไปตามท่ีได้ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติไว้ 



 
 

 4. รับผิดชอบเมื่อมีผู้มาขอใช้อาคารสถานที่ ด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบ พิจารณาความ
เหมาะสมและขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ 
 5. รับผิดชอบในการจัดให้บริการต่าง ๆ และอบรมให้ความรู้แก่นักเรียนด้านการดูแลทรัพย์สมบัติของ
โรงเรียน 
 6. จัดบริการ ควบคุม ดูแลรักษา ซ่อมแซม ให้ค าแนะน าในการใช้สาธารณูปโภค ในด้านไฟฟ้า น้ าดื่ม 
น้ าใช้ การตรวจสอบคุณภาพของน้ า ไฟฟ้า ให้ใช้งานได้ดีตลอดเวลาและปลอดภัย รวมทั้งรณรงค์เรื่องการใช้
สาธารณูปโภคอย่างประหยัด 
 7. จัดท ากฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติการใช้น้ า ไฟฟ้าและติดตามดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบงาน
ด้านสาธารณูปโภค 
8. รับผิดชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของงานโภชนาการ 
1. ปรับปรุงหรือก าหนดเงื่อนไขการน าอาหารมาจ าหน่ายในโรงเรียน ตามระเบียบของกระทรวง ศึกษาธิการว่า
ด้วยการควบคุมผู้น าอาหารมาขายในสถานศึกษา 
 2. พิจารณาการขออนุญาตจัดจ าหน่ายอาหารในโรงอาหารเพ่ือเสนอฝ่ายบริหาร พิจารณาอนุญาต
ต่อไป 
 3. จัดครูรับผิดชอบตรวจความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของร้านค้า ห้องอาหารครูและโต๊ะ
อาหารนักเรียน 
 4. ควบคุม ดูแล การจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่ม ให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการ เป็นไปตามเงื่อนไข
ของโรงเรียนและระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
 5. ติดตาม ดูแล ป้องกันพาหะน าโรคในโรงอาหารของโรงเรียน 
 6. จัดให้มีการตรวจสุขภาพ โรคติดต่อของผู้ประกอบอาหาร ขนมและเครื่องดื่มเป็นประจ าทุกปี 
 7. ควบคุมร้านค้าให้ขายอาหารในราคาควบคุม รวมทั้งตรวจสอบคุณภาพอาหาร 
 8. จัดป้ายนิเทศ จัดหาวิทยากรมาให้ความรู้ด้านโภชนาการ การเลือกรับประทานอาหารทีมีประโยชน์
แก่ครูและนักเรียน 
 9. จัดหา ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์และเครื่องมือเครื่องใช้ในการประกอบอาหารของโรงเรียน 
 10.รับผิดชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานโภชนาการ 
11.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 

โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา ๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบรรหำรแจ่มใสวิทยำ ๓ 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบรรหำรแจ่มใสวิทยำ ๓ 

งำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

งำนระเบียบวินัยและควำมประพฤตินักเรียน 

 

งำนตรวจบริเวณในและนอกโรงเรียน 

งำนโครงกำร To Be Number One 

งำนควำมปลอดภัยและจรำจร 

งำนสภำนกัเรียน 

งำนป้องกันสำรเสพติดและโรคติดต่อ 

งำนคลินิกเสมำรักษ ์

งำนเขตพัฒนำ 

งำนรถรับส่ง – นักเรียน  

งำนโครงกำรเยำวชนคนดีศรีสุพรรณ 

คณะกรรมกำรบริหำรงำน
กิจกำรนกัเรียน 

งำนเครือข่ำยผู้ปกครอง 

งำนจริยธรรมและส่งเสริมพุทธศำสนำ งำนอนำมัยโรงเรียน 

หวัหนา้กลุม่บรหิารกจิการนกัเรยีน งำนส ำนักงำนกลุม่บริหำรกิจกำรนักเรียน 

 



 
 

รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน  
1.  เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการเก่ียวกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
2. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
3. ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานภายในฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตาม

ระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
4. ก ากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือสั่งการ

อนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
5. เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ่ม

บริหารงานกิจการนักเรียน 
6. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบางโอกาส 
7. ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม และ

ระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี 
8. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ เหมาะสมกับ

สภาพนักเรียน 
9. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย 
10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ 
11. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานภายในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนให้เป็น

ปัจจุบันเพื่อป้องกันและแก้ไข 
12. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
13. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
14. ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
15. จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรังปรุงต่อไป 
16. ติดตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 
17. ปฏิบัติตามหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

คณะกรรมกำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน  

1. ร่วมให้ค าปรึกษา และรวบรวมจัดท าระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน จัดท าแผนงาน
ฝ่าย กิจการนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและเกณฑ์การ ประเมินมาตรฐานประกันคุณภาพ
ภายในโรงเรียน 

2. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และพรรณนางานของ
บุคลากรในส่วนที่เกี่ยวกับงานบริหารกิจการนักเรียน 

3. ร่วมวางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 
4. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
5. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
6. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
7. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมงานกิจการนักเรียน 
8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
9. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



 
 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน  
1. ปฏิบัติหน้าที่ในการก ากับดูแลงานในส่วนของการดูแลปกครองนักเรียน 
2. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เมื่อได้รับมอบหมาย 
3. ร่วมวางแผนด าเนินการในโครงการต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน กับคณะกรรมการ

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
4. ร่วมมือประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานกิจการ

นักเรียนเป็นไปด้วยความเรียนร้อย 
5. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ในการดูแล และปกครองนักเรียนในระดับชั้น

ต่างๆ ให้อยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียน 
6. ร่วมแก้ไขปัญหาของนักเรียน ในกรณีที่หัวหน้าระดับชั้น หรือครูที่ปรึกษาระดับชั้นไม่สามารถ

ด าเนินการแก้ไขปัญหาได้ 
7. ควบคุมดูแลความปลอดภัย และความเรียบร้อย ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
8. ร่วมดูแลควบคุมความประพฤติ และแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน ให้อยู่ในกฏและระเบียบของ

โรงเรียน 
9. ส่งเสริม สนับสนุนด้านสวัสดภิาพ และขวัญก าลังใจให้กับนักเรียนตามความเหมาะสม 
10. ติดตาม ประเมินผล และร่วมมือกับบุคลากร ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนแก้ปัญหาเกี่ยวกับ

สารเสพติด และพฤติกรรมอันไม่พึงประสงค์ของนักเรียน เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อย 
11. ด าเนินงาน โครงการต่างๆ ของฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียนให้บรรลุตามเป้าหมาย 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งำนส ำนักงำนกลุ่มบรหิำรงำนกิจกำรนักเรียน 

1. ดูแลความเรียบร้อยโดยทั่วไปในส านักงาน 
2. จัดเก็บ รักษา เอกสารและวัสดุอุปกรณ์ภายในส านักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นระบบ 

เรียบร้อย และสวยงาม 
3. รับส่งหนังสือ ร่างพิมพ์หนังสือ ท าระเบียบวาระและบันทึกการประชุม บันทึกเสนอ เก็บหนังสือ

ราชการ  
4. ประสานงาน ติดตาม เกี่ยวกับหนังสือท่ีมาถึงฝ่ายกิจการนักเรียน 
5. ออกใบรับรองความประพฤติให้กับนักเรียน  
6. วางแผนด าเนินการควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่ายกิจการนักเรียน  
7. จัดท าแบบฟอร์มเอกสาร หนังสือราชการ ค าสั่งต่างๆ ในฝ่ายกิจการนักเรียน  
8. จัดท าแผนงานโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจการนักเรียน ท าหนังสือคู่มือนักเรียน  
9. เก็บรวบรวมสถิติในด้านต่างๆ เกี่ยวกับงานในฝ่ายกิจการนักเรียน  
10. รวบรวมคะแนน รายงานระเบียบวินัยเกี่ยวกับพฤติกรรมนักเรียน การมาสาย  การตรวจผม และ

การปฏิบัติตามกฏ และระเบียบของโรงเรียน ตามเกณฑ์การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
11. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน  
12. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติให้บุคลากรและนักเรียนทราบโดยทั่ว

กัน  
13. ก าหนดแผนภูมิการจัดองค์กรฝ่ายกิจการนักเรียน  
14. จัดท าเอกสารพรรณนางาน  
15. ออกแบบประเมินงานทุกงาน ในกลุ่มกิจการนักเรียน  
16. วิเคราะห์ผลการน าเนินงานกิจการนักเรียน และรายงานให้รองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียน ให้

รับทราบ เพ่ือน าผลการวิเคราะห์ไปปรับปรุงงานกิจการนักเรียน จัดท าระบบสารสนเทศและ
เทคโนโลยี  

17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

            โครงสร้ำงงำนงำนส ำนักงำนบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำงำนส ำนักงำน 

เจ้ำหน้ำที่งำนส ำนักงำน เจ้ำหน้ำที่งำนส ำนักงำน เจ้ำหน้ำที่งำนส ำนักงำน 



 
 

งำนระเบียบวินัยและควำมประพฤตินักเรียน 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ หัวหน้าระดับชั้น หัวหน้าเวรประจ าวัน 
2. ดูแลระเบียบวินัย ควบคุมก ากับดูแลนักเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
3. สอดส่องดูแลและออกตรวจสถานที่ ที่มีความเสี่ยง 
4. ออกค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าระดบัและครูที่ปรึกษาประจ าชัน้ในแต่ละปีการศึกษา 
5. ด าเนินกิจกรรมเก่ียวกับงานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัตงิาน ที่ก าหนด 
6. ประชุมอบรมนักเรียนในระดับชัน้ มัธยมศึกษาตอนตน้ในคาบ 8 ของวันพฤหัสบดี และมัธยมศึกษาตอน

ปลายในคาบ 8 ของวันศุกร์ 
7. ประสานงานกับครูทีป่รึกษา และผู้ปกครองนักเรียน เพื่อร่วมแก้ไขพัฒนานักเรียนที่มี พฤติกรรมที่ไม่

เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
8. ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคบัของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจน ง่ายต่อการ ปฏิบัติ 
9. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เก่ียวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ 
10. จัดท าระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย การขอ อนุญาตออก

นอกบริเวณโรงเรียนเป็นปจัจุบนั 
11. ควบคุม ก ากับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนงัสือถึงผู้ปกครองเมื่อนักเรียน

ขาดเรียนติดต่อกันตั้งแต่  3 วันขึ้นไป 
12. จัดแบ่งนักเรียน ครู ไปร่วมพิธีหรือกิจกรรมกับทางราชการ ทั้งรฐัพิธีและราชพิธีหรือกิจกรรมกับ ทาง

ราชการ ทั้งรัฐพิธีและราชพิธี 
13. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
14. ร่วมพิธีกิจกรรมหน้าเสาธง ก ากบัดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ การเดินแถวเข้าชั้น

เรียนของนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการมาเข้าแถว การเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดขึ้นในสมุดส ารวจการเข้าร่วม
กิจกรรมทุก คร้ังที่มีกิจกรรม 

15. เข้าโฮมรูม อบรมนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการเข้าโฮมรูมของนกัเรียน เร่ืองที่อบรม แนะน านักเรียนทุกวัน 
16. จัดท าระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเก่ียวกับกฎระเบียบวินยั ข้อบังคับ ให้นักเรียนเข้าใจและชัดเจน

ง่ายต่อการปฏิบตั ิ
17. ควบคุม ก ากับดูแล แก้ไข ให้ค าแนะน านักเรียนในชั้นเก่ียวกับความประพฤติการแต่งกาย การมา เรียน 

ฯลฯ โดยประสานงานกบัหัวหนา้ระดับ และ ผูป้กครองในกรณีที่นักเรียนมีปัญหา 
18. ดูแลการท าความสะอาดห้องเรียน เขตพัฒนาของนักเรียนที่เปน็เวรประจ าวนั ให้เป็น ระเบียบ และ

ควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องที่น่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษา หรือ วันส าคัญทางราชการ และ 
ศาสนา 

19. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักเรียนทีต่ดิ 0,ร,มส,มผ ทั้งต้อง ประสานงานกับฝ่าย
วัดผล ฝา่ยแนะแนว และผูป้กครอง 

20. ชี้แจงและท าความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสนิผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่มการเรียน การ ท า
กิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน 

21. อบรม ตักเตือน และท าโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษทีโ่รงเรียนก าหนด เมื่อนักเรียนประพฤติ ผิด
ระเบียบวินยัของโรงเรียน 

22. เป็นที่ปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อป้องกัน แก้ไข และสง่เสริมให้นักเรียนมี 
พฤติกรรมที่ดี 

23. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเช่น ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของ เครื่องแต่ง
กาย ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบอ่ืนๆ 

24. อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้สิ่งของส่วนรวม เชน่ โตะ๊ เก้าอ้ี ประต ูห้องน้ า ห้องส้วม ฯลฯ ให้ถูกวิธี 



 
 

25. ตรวจค้น ตรวจหา สิ่งของต้องหา้ม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนในที่ ปรึกษา
สม่ าเสมอและต่อเนื่อง เพื่อป้องกันการกระท าผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

26. จัดท าสมุดรายงานประจ าตวันักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผู้ปกครองให้ทันเวลา 
27. เป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤตปิฏิบัติตนเหมาะสม วางตวัเป็นครูที่ดี ตลอดเวลา 
28. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
29. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

โครงสร้ำงงำนระเบียบวินัยและควำมประพฤตินักเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองอ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 

หัวหน้ำระดบัชัน้ 

ครูที่ปรึกษำแต่ละระดับชัน้ 

หัวหน้ำระดบัชัน้ ม.ต้น หัวหน้ำระดบัชัน้ ม.ปลำย 

หัวหน้ำระดบัชัน้ 

ครูที่ปรึกษำแต่ละระดับชัน้ 



 
 

งำนรักษำควำมปลอดภัย และงำนจรำจร 

1. ดูแลรักษาความปลอดภัย และความสงบเรียบร้อยภายในสถานศึกษา 
2. ดูแลความปลอดภัย การเดินทาง การจราจรของนักเรียน 
3. ประสานงานเจ้าหน้าที่ต ารวจจราจรเพื่อดูแลความปลอดภัยของนักเรียนก่อนเข้าเรียน 
4. ประสานเจ้าหน้าที่ต ารวจและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจราจรเพ่ือให้ความรู้กับบุคลากรและ

นักเรียนในสถานศึกษา 
5. จัดท าค าสั่งเวรประจ าวัน สมุดบันทึกเวรประจ าวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึดหลักความ

เหมาะสม 
6. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา 

หรือฝ่ายปกครองหรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษต่อไป 
7. ตรวจสอบและดูแลให้ความสะดวกกับครูและบุคลากรที่มาปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวันก่อนเวลา

เริ่มต้นท าการปกติ และต้องรออยู่จนกว่านักเรียนจะกลับ หมดหรืออย่างช้าหลังหมดเวลาเลิกเรียน 
15 นาที 

8. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจ าวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานกลุ่มงานบริหาร
กิจการนักเรียน 

9. สรุปเหตุการณ์ประจ าวันลงในสมุดบันเวรประจ าวัน 
10. ดูแลการมาปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวันให้เป็นปกติ 
11. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจ าวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานต่อรอง

ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียน 
12. หัวหน้าเวรประจ าวันสรุปเหตุการณ์ประจ าวันลงในสมุดบันทึก 
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

               โครงสร้ำงงำนรักษำควำมปลอดภัย และงำนจรำจร 
 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 

หัวหน้ำงำนควำมปลอดภยัและงำนจรำจร 

หัวหน้ำเวรประจ ำวนั หัวหน้ำระดบั 



 
 

งำนสภำนักเรียน 
1. ส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
2. เป็นตัวแทนของนักเรียนในการร่วมท ากิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน 
3. ประสานงานระหว่างนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจการงานของโรงเรียน 
4. ริเริ่มและจัดท าโครงการอันเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตามความเห็นชอบ ของ

ผู้บริหารโรงเรียน 
5. เผยแพร่หลักการประชาธิปไตยให้นักเรียนทราบโดยทั่วกัน โดยมีหลักการปฏิบัติและต่อเนื่อง 
6. ร่วมกับกิจการนักเรียนของโรงเรียนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับที่ไม่ขัดต่อระเบียบ

ข้อบังคับของทางโรงเรียน 
7. ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีทั้งในด้านการเรียน การเสียสละ การเข้าร่วมกิจกรรมการ ให้ความ

ร่วมมือ การเคารพกฎระเบียบข้อบังคับ ฯลฯ 
8. สนับสนุนส่งเสริมให้สภานักเรียนในการท ากิจกรรมตามโครงการพร้อมทั้งสร้างบรรยากาศของ

ประชาธิปไตยในโรงเรียน 
9. ให้ความร่วมมือกับฝ่ายกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการควบคุมการเข้าแถวการสอดส่องนักเรียนที่มี 

ความประพฤติไม่เหมาะสม 
10. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีการศึกษาละ 1  ครั้ง 
11. ดูแล แนะน า พร้อมทั้งเป็นที่ปรึกษาโครงการต่างๆ ให้ข้อคิดและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อ

การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 
12. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน และ

ส่งเสริมให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญต่างๆ ของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และ
ส่งเสริมค่านิยมในด้านประชาธิปไตย 

13. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
14. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

               

 

 

 

 

 



 
 

โครงสร้ำงงำนสภำนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน คณะกรรมกำรที่ปรึกษำสภำนักเรียน 

หัวหน้ำงำนกิจกำรนักเรียน 

ประธำนนักเรียน 

คณะกรรมกำรนักเรียน 



 
 

งำนเยำวชนคนดีศรีสุพรรณ 

1. มีหน้าทีส่่งเสริมและประสานการด าเนินงานในพื้นที่ตามโครงการเยาวชนคนดีศรีสุพรรณ ทั้งในและ
นอกพื้นที่จังหวัดสุพรรณบุรี 

2. ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนในสถานศึกษา ให้มีคุณสมบัติตามเป้าหมายของโครงการเยาวชนคนดีศรี
สุพรรณ 

3. เพ่ือจัดกิจกรรมในการพัฒนานักเรียนให้เป็นแกนน าเยาวชนในการเสริมสร้างความรู้ เจตคติ และ
กิจวัตร ตามเป้าหมายเยาวชนคนดีศรีสุพรรณ 

4. ให้การสนับสนุนการฝึกอบรมของบุคลากรผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานโครงการเยาวชนคนดีศรี
สุพรรณ ระดับจังหวัด อ าเภอ และต าบล 

5. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

                      โครงสร้ำงงำนเยำวชนคนดีศรีสุพรรณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองอ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 

หัวหน้ำระดบัชัน้ 

ครูที่ปรึกษำแต่ละระดับชัน้ 

หัวหน้ำระดบัชัน้ ม.ต้น หัวหน้ำระดบัชัน้ ม.ปลำย 

หัวหน้ำระดบัชัน้ 

ครูที่ปรึกษำแต่ละระดับชัน้ 



 
 

งำนจริยธรรม และส่งเสริมพระพุทธศำสนำ 

1. สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและ
กิจกรรม เช่น มอบรางวัลคนดีศรีเพ็ญพิทย์ เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 

2. จัดค่ายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
3. ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่อง

ความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
4. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ 
5. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
6. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 
 

       โครงสร้ำงงำนงำนจริยธรรม และส่งเสรมิพระพุทธศำสนำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 

หัวหน้ำงำนจริยธรรม ฯ 

เจ้ำหน้ำที่งำนจริยธรรม ฯ 

ครูที่ปรึกษำแต่ละระดับชัน้ 



 
 

งำนป้องกันสำรเสพตดิ และโรคติดต่อ 
 

1. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
2. ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
3. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
4. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
6. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
7. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
9. การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
10. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
11. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
12. จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการติดเชื้อเอดส์ 
13. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
14. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
15. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ 
16. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
17. การให้ค าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
18. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
19. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
20. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

             โครงสร้ำงงำนงำนป้องกันสำรเสพติด และโรคติดต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองอ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 

หัวหน้ำงำนป้องกันสำรเสพตติฯ 

เจ้ำหน้ำที่งำนป้องกนัสำรเสพติตฯ 

หัวหน้ำระดบัชัน้แต่ละระดับ 

ครูที่ปรึกษำแต่ละระดับชัน้ 

คณะกรรมกำรงำนป้องกนัสำรเสพตดิฯ 



 
 

งำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
2. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเกี่ยวกับระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น 
5. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
6. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
7. ประสานครูที่ปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
8. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
9. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
10. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
11. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
12. จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
13. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
14. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
15. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
16. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมของ

นักเรียน 
17. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าชั้น เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
18. จัดท าเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
19. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
20. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

                  โครงสรำ้งงำนงำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้ำงำนระบบดูแลฯ 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน คณะกรรมกำรด ำเนินงำนระบบดูแลฯ 

เจ้ำหน้ำที่งำนระบบดูแล ครูที่ปรึกษำแต่ละระดับชัน้ หัวหน้ำระดบัชัน้ 



 
 

งำนเขตพัฒนำ 
1. ด าเนินการดูแล ควบคุม เขตพัฒนาของนักเรียนแต่ละเขตให้เรียบร้อย 
2. วางแผน จัดท าแผนผังในการก าหนดเขตพัฒนาของแต่ละระดับชั้น 
3. จัดท าสถิติข้อมูลการปฏิบัติงาน และความเรียบร้อยของแต่ละเขตพ้ืนที่การพัฒนาของแต่ละ

ระดับชั้น 
4. ประเมินผลงานและมอบเกียรติบัตรให้กับระดับชั้นและครูที่ปรึกษา ที่ดูแลเอาใจใส่นักเรียนในการ

ร่วมกันท าเขตพัฒนาให้มีความสะอาดเรียบร้อยอย่างสม่ าเสมอ 

 

                         โครงสร้ำงงำนงำนเขตพฒันำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำงำนเขตพัฒนำ 

หัวหน้ำระดบัชัน้ ครูที่ปรึกษำแต่ละระดับชัน้ 

คณะกรรมกำรเขตพัฒนำ 



 
 

งำนรถรับส่ง – นักเรียน  
 

1. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนในการใช้บริการรถรับส่งนักเรียน 
2. รวบรวมข้อมูลรถรับส่งที่บริการรับส่งนักเรียนของโรงเรียน 
3. ประชุมร่วมมือกับผู้ขับรถรับส่งในการดูแลความประพฤติของนักเรียนระหว่างเดินทางกลับบ้าน 
4. ก ากับติดตามให้รถรับส่งปฏิบัติตามกฎระเบียบวินัยจราจร  และกรมการขนส่งทางบก 
5. ตรวจสอบสภาพรถรับส่งให้มีความเรียบร้อยและความปลอดภัยแก่นักเรียนที่โดยสาร 
6. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ต ารวจจราจร และเจ้าหน้าที่ขนส่ง 

 
โครงสร้ำงงำนรถรับ – ส่งนักเรียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำงำนรถรับ – ส่งนักเรียน 

เจ้ำหน้ำที่งำนรถรับ – ส่งนักเรียน 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน คณะกรรมกำรรถรับส่งนักเรียน 



 
 

งำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน  

1. จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง
ระดับคณะกรรมการบริหารเครือข่าย 

2. ก ากับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ทั้งดานการท างานและระดมทรัพยากร
สนับสนุนการศึกษา 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

โครงสร้ำงงำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประธำนคณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครอง

โรงเรียน 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

ประธำนเครือข่ำยผู้ปกครอง ม.ต้น ประธำนเครือข่ำยผู้ปกครอง ม.ปลำย 

ตัวแทนผู้ปกครองระดับชัน้ ม.1 

ตัวแทนผู้ปกครองระดับชัน้ ม.2 

ตัวแทนผู้ปกครองระดับชัน้ ม.3 

ตัวแทนผู้ปกครองระดับชัน้ ม.4 

ตัวแทนผู้ปกครองระดับชัน้ ม.5 

ตัวแทนผู้ปกครองระดับชัน้ ม.6 



 
 

งำนโครงกำร "TO BE NUMBER ONE”  

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ งาน "TO BE NUMBER ONE”  
2. ส่งเสริมสนับสนุนการท ากิจกรรมเพื่อสร้างภมูิคุ้มกันทางจิตใจในกลุม่เยาวชน 
3. สร้างความเข้าใจและยอมรบัผู้มีปญัหายาเสพตดิ โดยให้โอกาสกลับมาเป็นคนดขีองสังคม 
4. เพื่อเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติดใหก้ับนักเรียน ในสถานศึกษา 

และประชาชน เยาวชนทัว่ไป 
5. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
โครงสร้ำงงำน "TO BE NUMBER ONE”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำงำน TO BE NUMBER ONE 

หัวหน้ำระดบัชัน้ ครูที่ปรึกษำแต่ละระดับชัน้ 

คณะกรรมกำรด ำเนินงำน 



 
 

งำนตรวจบริเวณในและนอกโรงเรียน 
1. ออกตรวจตราดูแลนักเรียนทั้งในโรงเรียนและบริเวณนอกโรงเรียน 
2. ร่วมกิจกรรมออกตรวจบริเวณจุดเสี่ยงในช่วงเทศกาลวันส าคัญต่างๆ 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

โครงสร้ำงงำนตรวจบริเวณในและนอกโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำงำนตรวจบริเวณในและนอกโรงเรียน 

หัวหน้ำระดบัชัน้ ครูที่ปรึกษำแต่ละระดับชัน้ 

คณะกรรมกำรด ำเนินงำน 



 
 

งำนคลินิกเสมำรักษ ์
1. รับแจ้งเหตุและเฝ้าระวังสถานการณ์ปัญหาความประพฤตินักเรียน โดยการรับแจ้งเหตุจาก Facebook เพจ 
คลินิกเสมารักษ์ โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 และด าเนินการแก้ไข 
2. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงาน ในการป้องกันแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียน และคุ้มครองสิทธิ
ของนักเรียน 
3. ปฏิบัติงานส่งเสริมและคุ้มครองความประพฤตินักเรียนร่วมกับองค์กรหลักของกระทรวงศึกษาธิการ 
เครือข่ายองค์กรภาครัฐและเอกชน และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องในพ้ืนที่  
4. ประสาน ติดตาม จัดท ากรณีศึกษาและบริการให้ค าปรึกษาแก่นักเรียน 
5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนของเครือข่าย
ศูนย์เสมารักษ์ กระทรวงศึกษาธิการ 
6. จัดกิจกรรมจิตรสังคมบ าบัติ 
7. ประสาน ตรวจสอบ ดูแลช่วยเหลือ นักเรียน สถานศึกษา ที่ประสบเหตุภัยพิบัติ ภัยธรรมชาติ และ
สถานการณ์ฉุกเฉิน 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

โครงสร้ำงงำนคลินิกเสมำรักษ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำงำนคลนิิกเสมำรักษ์ 

หัวหน้ำระดบัชัน้ ครูที่ปรึกษำแต่ละระดับชัน้ 

คณะกรรมกำรด ำเนินงำน 



 
 

งำนอนำมัยโรงเรียน 
1. จัดห้องพยาบาลที่มีบรรยากาศเหมาะสม สวยงามและปลอดภัยส าหรับผู้ที่ใช้บริการ 
2. มีเวชภัณฑ์และหรืออุปกรณ์ท่ีจ าเป็นใช้อย่างเพียงพอ 
3. มีแบบฟอร์ม เอกสารที่เป็นหลักฐานในการให้บริการ  
4. มีการจัดระเบียบแนวปฏิบัติในการเข้าขอใช้บริการ ให้เห็นได้ชัดเจนและปฏิบัติตามได้ จัดให้มีการบริการแก่
นักเรียนครู หรือบุคากรทางการศึกษา ดังต่อไปนี้  ให้บริการจ่ายยาสามัญประจ าบ้าน นอนพักชั่วคราวส าหรับ 
ผู้ที่มีอาการเล็กน้อยขณะที่อยู่ในบริเวณโรงเรียน   ให้การปฐมพยาบาลเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับอุบัติเหตุ 
จัดส่งผู้ป่วยไปโรงพยาบาล พร้อมท าใบส่งตัวและรับผิดชอบติดต่อประสานงานกับ ผู้ปกครองหรือญาติผู้ป่วย 
ให้รับทราบ   จัดกระเป๋ายาแก่ผู้ขอใช้กรณีเป็นคณะด าเนินกิจกรรมต่างๆ เช่น การเข้าค่ายพักแรม ศึกษาดูงาน 
นอกสถานที่ หรือการรณรงค์ต่างๆ 
5. จัดตรวจสุขภาพประจ าปี และจัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านสุขภาพนักเรียน 
6. อ่ืนๆที่ผู้ขอใช้บริการร้องขอในส่วนที่เกี่ยวข้องกับสุขภาพ 
 
 

โครงสร้ำงงำนอนำมัยโรงเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำงำนอนำมัยโรงเรียน 

คณะกรรมกำรด ำเนินงำน 


