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คำนำ 

 
 การปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา จำเป็นต้องมีแนวทางและ
กรอบการดำเนินงานที ่ชัดเจน เพื ่อให ้การบริหารจัดการด้านต่าง ๆ  เป ็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ และสามารถตอบสนองต่อเป้าหมายทางการศึกษาอย่างแท้จริง ค ู ่ม ือการ
ปฏิบัติงานเล่มน้ีจัดทำข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร
ทางการศึกษา โดยแบ่งหมวดหมู่ตามภารกิจหลักของแต่ละกลุ่มงาน ทั้ง 4 กลุ่มงาน ได้แก่ 1) กลุ่ม
งานวิชาการ มุ ่งเน้นการพัฒนาคุณภาพการจัดการเร ียนรู้ การวัดและประเมินผล การวิจัยเพื่อ
พัฒนาการเร ียนการสอน การจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา รวมถึงกิจกรรมส่งเสริมผู ้เรียน โดยยึด
หลักการพัฒนาอย่างต่อเน่ือง เพื่อส่งเสริมศักยภาพของผู้เรียนให้สูงสุด 2) กลุ่มงานบุคคลดูแลการ
บริหารจัดการดา้นอัตรากำลัง การแต่งตั้งโยกย้าย การพัฒนาศักยภาพบุคลากร ระบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนส่งเสริมขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าในวิชาชีพของครูและบุคลากรทุกระดับ  
3) กลุ ่มงานงบประมาณรับผิดชอบการจัดทำแผนงบประมาณ การจัดซื ้อจัดจ้าง การบริหาร
งบประมาณรายจ่ายให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โปร่งใส ตรงตามวัตถุประสงค์ และสามารถ
ตรวจสอบได้ตามหลักธรรมาภิบาล 4) กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปดำเนินงานด้านธุรการ สารบรรณ 
การประชาสัมพันธ์ งานอาคารสถานที่ ความปลอดภัยในสถานศึกษา ตลอดจนกิจกรรมสนับสนุนต่าง 
ๆ ที่เอ้ือต่อการบริหารจัดการและการเรียนรู้ของครูและนักเรียน 
 คู ่ม ือฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ต่อครูและบุคลากรทางการศึกษาในการ
นำไปใช้ประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน และสามารถพัฒนาศักยภาพของ
ตนเองได้อย่างเต็มที่ อันจะนำไปสู่การพัฒนาคุณภาพของสถานศึกษาโดยรวมต่อไป  
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คู่มือการปฏิบัติงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
โรงเรียนหนองหิ้งพิทยา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 

ด้านบริหารวิชาการ 
๑. หัวหน้างานบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล 

กำกับ ติดตาม กล่ันกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบ ัติงานในกลุ่ม การบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบตัิหน้าที่
เก่ียวข้องกับการจัดระบบบริหาร องค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่าย
บริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ 
อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ ให ้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ 
อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่ เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้
ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ  
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
๑. การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำไว้  
๒) วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือ 

กลุ่ม เครือข่ายสถานศึกษาให้ความสำคัญ 
๓) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็น 

ข้อมูล จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ย่ิงข้ึน 
๔) จัดทำสาระการเรยีนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพืน้ฐานหรอื 

รายวิชาเพิ่มเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรยีนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์
และ กิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

(๕) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
๒. การวางแผนงานด้านวิชาการ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑) วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและ  
ติดตาม เก่ียวกับงานวิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเร ียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐาน
การศึกษา การพัฒนาและ ใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้
การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ การศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

๒) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 
พื้นฐาน 
๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าทีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑) จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย 
สถานศึกษา 

๒) จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทกุช่วงช้ัน ตามแนวปฏิรูปการเรยีนรู้ 
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โดย เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของ
ผู้เรียนพัฒนา คุณธรรมนำความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

๓) ใช้ส่ือการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
๔) จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
๕) ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖) ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อย 

โอกาสและ มีความสามารถพิเศษ 
๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑) จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 
๑.๑ จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรข้ึนใช้เองให้ทันกับการ 

เปล่ียนแปลง ทางด้านเศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน 
๑.๒ จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้ง 

ร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  
๑.๓ จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน 

พื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
๑.๔ เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซ้ึงมากข้ึนสำหรับ  

กลุ่มเป้าหมาย เฉพาะ ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ตนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่
ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้ บกพร่อง พิการ และการศึกษาทางเลือก 

๑.๕ เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความ 
ต้องการของ ผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

๒) สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆ  
ให ้เหมาะสมกับความสามารถของนักเร ียนตามกลุ ่มเป ้าหมายพิเศษ การศึกษาและเครือข่าย
สถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที 

๓) คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา  
๔) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรงุ หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑) จัดเน้ือหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรยีน 
โดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 

๒) ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์  
ความรู้มาใช้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 

๓) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิด  
เป็น ทำเป็น รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 

๔) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ดา้นตา่งๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุล 
กัน รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา  

๕) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม ส่ือการเรียน 
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และอำนวย ความสะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเปน็
ส่วนหน่ึงของ กระบวนการเรียนรู้ ทั้งน้ี ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนการ
สอน และแหล่ง วิทยาการประเภทต่างๆ 

๖) จัดการเรียนรู้ใหเ้กิดข้ึนได้ทกุเวลาทกุสถานที่มกีารประสานความร่วมมือ กับบิดา  
มารดา และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
๖. การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑) กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา  
โดยสอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ 

๒) จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผล  
ของสถานศึกษา 

๓) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
๔) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ันและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มี  

ผู้เรียนไม่ ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
๕) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
๖) จัดระบบสารสนเทศดา้นการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อ 

ใช้ใน การอ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
๗) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาค  

และตัดสิน ผลการเรียนการผ่านช่วงช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๘) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการ  

ดำเนินการเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดบัการศกึษา ทั้งในระบบนอก
ระบบ และตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและวิชาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
๗. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑) กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเปน็ส่วนหน่ึงของกระบวนการทำงาน 
ของนักเรียน ครู และผู้เก่ียวข้องกับการศึกษา 

๒) พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้ 
กระบวนการวิจัย เป็นสำคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนข้ึนทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหา
เหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ  

๓) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
๔) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

รวมทั้ง สนับสนุนให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา  
๘. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้  
พอเพียงเพื่อสนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

๒) จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  



๔ 
 

เช่น พัฒนาห้องสมุดหมวดวิชา ห ้องสมุดเคลื่อนที่ ม ุมหนังสือในห้องเรียน ห ้องพิพิธภัณฑ์ ห ้อง
มัลติมีเดีย ห้อง คอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวน
สุขภาพ สวนวรรณคดี สวน หนังสือ สวนธรรมะ เป็นต้น 

๓) จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถ่ินให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน 
ของสถานศึกษาของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที ่ และระบบการเชื ่อมโยงเครือข่ายห้องสมุด
ประชาชน ห้องสมุด สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถ่ิน ฯลฯ  
๙. การนิเทศการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑) สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เก่ียวข้องใหเ้ข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่า  
เป็น กระบวนการทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละ
บุคคลให้มี คุณภาพ การนิเทศเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นว่า 
ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

๒) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเน่ืองเป็นระบบและ  
กระบวนการ 

๓) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของ  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
๑๐. การแนะแนวการศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑) กำหนดนโยบายการจัดการศกึษาที่มีการแนะแนวเป็นองคป์ระกอบสำคญั โดยให้  
ทุกคน ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

๒) จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๓ สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียน 
๔) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว  

และดูแล ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยง สู่การดำรง
ชีวิตประจำวัน 

๕) คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่  
ครูแนะ แนวครูที่ปรึกษา ครูประจำช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

๖) ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแล 
ช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ 

๗) ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
๘) ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน  

บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
๙) เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน
ดังน้ี 

๑) กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 



๕ 
 

การศึกษา ชาติ มาตรฐานการศึกษาขั้นพื ้นฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและความ
ต้องการของชุมชน 

๒) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนา  
งานและการสร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความ
สมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

๓) จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร)์ 
๔) ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม  

สถานศึกษาต้อง สร้างระบบการทำงานทีเ่ข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของ
เดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

๕) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเน่ืองด้วย 
การสนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

๖) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับ  
การประเมินคุณภาพภายนอก 

๗) จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน 
๑๒. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ มีหน้าที่รับผิดขอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑) จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร  
ปกครอง ส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันอ่ืน 

๒) ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
๓) ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสาร  

และรู้จัก เลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 
๔) พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการ  

สนับสนุน ให้มีการแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
๑๓. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น  มีหน้าที่รับผิด
ขอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑) ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
เพื่อเสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทัง้สืบสานจารตีประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถ่ิน 

๒) เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับ  
องค์กร ทั ้งภาครัฐและเอกชน เพื ่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการ
พัฒนาชุมชนและ ท้องถ่ิน 

๓) ให้บริการดา้นวิชาการทีส่ามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่ง  
วิชาการในที่อ่ืนๆ 

๔) จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์ 



๖ 
 

เก่าการประชุมผู ้ปกครองนักเร ียน การปฏิบ ัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบัน
การศึกษาอ่ืนเป็นต้น  
๑๔. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑) ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร  
ปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบัน สังคมอ่ืนในเรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒) จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพรอ้มใหกั้บบคุคล ครอบครัวชุมชน  
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกขน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ
และ สถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา 

๓) ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน  
องค์กรเอกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื ่นร ่วมกันจัด
การศึกษาและใช้ ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

๔) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน 

๕) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคม
อ่ืน ได้รับความ ช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 

๖) ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอด  
ชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ 
๑๕. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา   มีหน้าที่
รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 ๑) ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัตเิก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศกึษา 
เพื่อให้ผู้ที่เก่ียวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
 ๒) จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้
ที่ เก่ียวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
 ๓) ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและ
แก้ไขปรับปรุง 
 ๔) นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  
 ๕) ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการ
ของสถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป  
๑๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 ๑) ศ ึกษา วิเคราะห์ ค ัดเลือกหนังสือเร ียนกลุ ่มสาระการเรียนรู ้ต ่างๆ ที ่ม ีคุณภาพ
สอดคล้อง กลับหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

๒) จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด     
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ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 ๓) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ ์หนังสืออ่านประกอบ 

แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน  
๑๗. การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

 ๑) จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการ  
เรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

 ๒) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรือ่งเก่ียวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยี  
เพื่อการศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของ
สถานศึกษา 
 ๓) พัฒนาและใช้สื ่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ ่งเน้นการพัฒนาสื ่อและ
เทคโนโลยี ทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือที่
เสริมการจัดการศึกษา ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 ๔) พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
 ๕) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และ
พัฒนา ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๑๘. การรับนักเรียน  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 ๑) ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศึกษาร่วม กัน 
และเสนอข้อตกลงให้เขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบ 
 ๒) กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นที่ 
การศึกษา 
 ๓) ดำเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกำหนด 
 ๔) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มี
ปัญหาการเข้าเรียน 
 ๕) ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษาทราบ  

ด้านบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดังนี้ 
๑. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั ้งงบประมาณเพื ่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการ
ศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
 ๑) จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครู 
นักเร ียน และสิ ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 
 (๒) จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ  

 ๓) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อ 
ใช้เป็นคำขอตั้งงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
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๒. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ ่ายเง ิน ตามที ่ได้ร ับจ ัดสรรงบประมาณจากสำน ักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาข้ันพื้นฐานโดยตรง 
 ๑) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือ
ของ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๒) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๓. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 - ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไวใ้น 
แผนปฏิบัติการประจำป ีและแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
๔. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 ๑) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง 
เช่นเดียวกับสถานศึกษาประเภทที่ ๑ เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้ว
เสนอขอโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการ
ต่อไป 
๕. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ๑) รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำป ีไปยังสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา 
๖. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
 ๑) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผล
การ ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณ ตามแบบที่สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาทกุไตร
มาส ภายใน ระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด 
 ๒) จัดทำรายงานประจำปีท ี ่แสดงถึงความสำเร ็จในการปฏิบ ัติงาน และจัดส่งให้
สำนักงาน เขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด  
๗. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน
ดังน้ี 
 ๑) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา  
 ๓) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ ้มค่าในการใช้
ทรัพยากร ของหน่วยงานในสถานศึกษา 
๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 ๑) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทนุเพื่อการพัฒนาการศึกษาให ้
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
 ๒) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื ่อการพัฒนา
การศึกษา ให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  
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 ๓) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการ
พัฒนา สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๙. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 ๑) จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา 
แหล่ง เรียนรู้ในท้องถ่ินทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถ่ิน แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถาน
ประกอบการ เพื ่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเร ียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้
ทรัพยากรร่วมกันในการจัด การศึกษา 
 ๒) วางระบบหรอืกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรพัยากรรว่มกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาล
และ เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 ๓) กระตุ ้นให ้บ ุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้ง
ให้บริการ การใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน  
 ๔) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์
สร้าง ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  
 ๕) ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ 
ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
๑๐. การวางแผนพัสดุ 
 ๑) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า ๓ ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน 
งบประมาณ 
 ๒) การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุใหฝ่้ายที่ทำหน้าทีจ่ัดซ้ือจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้
ฝ่าย ที ่ต ้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ ค ือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา 
คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการน้ีต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และ ตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ส่งให ้ฝ่ายที่ทำหน้าที ่จ ัดซื ้อจัด จ้างเพื ่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ โดยให้ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) 
(ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕) 
 ๓) ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการ
ใช้ พัสด ุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซ้ือ การเข่าหรือการจัดทำเอง
แล้วจำนำข้อมูลที่สอบทาน แล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 
๑๑. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที ่ใช้เงิน
งบประมาณ 
 ๑) กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ 
ส่งให้ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



๑๐ 
 

 ๒) กรณีท ี ่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรอืคุณ 
ลักษณะเฉพาะได ้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความ
ต้องการโดยยึด หลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ  
๑๒. การจัดหาพัสดุ 
 ๑) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าดว้ยการพัสดุของส่วนราชการและคำส่ังมอบ 
อำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๒) การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับ
จัดทำ รับบริการ 
๑๓. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
 ๑) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับ
บริจาค 
 ๒) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
 ๓) ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เส่ือมสภาพหรือไม่ใช้ใน 
ราชการอีกต่อไป 
 ๔) พัสดุที่เป็นที่ดินหรือส่ิงก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการข้ึน 
ทะเบียน เป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียน
เป็น กรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
๑๔. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
 ๑) การปฏิบ ัต ิเกี ่ ยวกับการรับ เง ิน และการจ่ายเงินให ้ปฏิบ ัต ิตามระ เบ ี ยบที่
กระทรวงการคลัง กำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ 
พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยสถานศึกษา สามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัด
หรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 
 ๒) การปฏิบัต ิเกี ่ยวกับการเก็บร ักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที ่กระทรวงการคลัง
กำหนด คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดย
อนุโลม 
๑๕. การนำเงินส่งคลัง 
 ๑) การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาภายในระยะเวลาที่กำหนด
ไว้ ตามระเบียบการเก็บรกัษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอพ.ศ. ๒๕๒๐ หากนำส่งเป็น
เงินสดให้ ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
๑๖. การจัดทำบัญชีการเงิน 
 ๑) ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบทีเ่คยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือ
การบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 
๒๕๔๔ แล้ว แต่กรณี 
๑๗. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 ๑) จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๕๕ 



๑๑ 
 

 ๒) จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที ่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษา ข้ันพื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วย
หลักเกณฑ์ อัตราและ วิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้ สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่
เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 
๑๘. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
 ๑) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการ
บัญชี สำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๕ 

ด้านบริหารงานบุคคล   
ขอบข่ายงานบุคลากร มีดังน้ี 
 ๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๒. ส่งเสร ิมให ้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ ครู 
 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เก่ียวข้อง
อย่างทั่วถึง และมีประสิทธิภาพ 
 ๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
 ๕. ประสานความรว่มมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
 ๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต 
 ๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  
 
เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา ๒๕๖๗ - ๒๕๖๙ 
 ๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๒. ส่งเสร ิมให ้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และ
จรรยาบรรณวิชาชีพครู  
 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เก่ียวข้อง
อย่างทั่วถึง และมีประสิทธิภาพ 
 ๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
 ๕. ประสานความรว่มมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
 ๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต  
 ๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  
 
วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง  มีหน้าที่ 
 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
 ๒. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่
โรงเรียนมี ความต้องการ 



๑๒ 
 

 ๓. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
 ๒. กำหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร  
 ๓. จัดทำประกาศรับสมัคร 
 ๔. รับสมัคร 
 ๕. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
 ๖. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
 ๗. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 ๘. สอบคัดเลือก 
 ๙. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
 ๑๐. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
 ๑๑. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 
การพัฒนาบุคลากร  มีหน้าที่ 
 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 
 ๒. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๓. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา  
 ๕. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
 ๖. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  
 ๗. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน  มีหน้าที่ 
 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 
 ๒. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๓. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนประจำปี 
 ๔. จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รบัการพิจารณาเล่ือนข้ันประจำปโีดยยึดหลักความโปรงใส คุณธรรม
จริยธรรม และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
 ๕. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเล่ือนข้ันเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  มีหน้าที่ 
 ๑. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๒. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ของคณะครแูละบุคลากร  



๑๓ 
 

 ๓. ส่งเสร ิมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื ่องราชอิสร ิยาภรณ์ของคณะครูและ
บุคลากรในโรงเรียน 
 ๔. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้ร ับพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและ
บุคลากรในโรงเรียน 
 
วินัยและการรักษาวินัย  มีหน้าที่ 
 ๑. จัดรวบรวมเอกสารเก่ียววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรใน
โรงเรียน 
 ๒. จัดทำแฟ้มข้อมูลเก่ียวกับการทำผิดเก่ียวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรใน
โรงเรียน 
 
สวัสดิการครู  มีหน้าที่ 
 ๑.วางแผนดำเนินงานเก่ียวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๒. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีในโอกาสต่างๆ  
 
การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
๑. การลา การลาแบ่งออกเป็น ๔ ประเภท คือ 
 ๑.การลาป่วย 
 ๒.การลาคลอดบุตร 
 ๓.การลากิจส่วนตัว 
 ๔.การลาพักผ่อน 
 ๕.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 ๖.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 ๗.การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
 ๘. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 ๙. การลาติดตามคู่สมรส 
 การลาป่วย ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัด ส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชา ตามลำดบัจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรอืในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรอื
จัดส่งใบลา ที่มาปฏิบัติราชการก็ได ้ในวันแรก ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถ
จะลงช่ือในใบลาได้จะใหผู้้อ่ืนลา แทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเรว็ 
การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันข้ึนไป ต้องมี โบรับรองของแพทย์ซ่ึงเป็นผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียนและ รับใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา ด้วย ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาต
จะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซ่ึงผู้มีอำนาจอนุญาต เห็นขอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่า
จะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มี อำนาจ อนุญาตเห็นสมควร จะส่ังให้มีใบรบัรอง
แพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการ เพื่อ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 



๑๔ 
 

 การลาคลอดบุตร ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่สา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือใน
ใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิ
ลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือน ครั้งหน่ึงได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่
คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้อง ไม่เกิน ๙๐ วัน 
 การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชา ตามลำดบั จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได ้เว้น
แต่มีเหตุจำเป็น ไม่ สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้
แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมี เหตุ
พิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อน ตามวรรคหน่ึงได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผล
ความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ 
ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่ เกิน ๔๕ วันทำการ ข้าราชการที่ลาคลอด
บุตรตามข้อ ๑๘ แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร ให้มี สิทธิลาต่อเน่ืองจากการลา
คลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหน่ึงได้ ๑๐ วันทำการ เว้นแต่
ข้าราชการดังต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 5 เดือน 
 ๑. ผู้ซ่ึงได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพราะ
เหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
 ๒. ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  
 ๓. ผู ้ซึ ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตาม
กฎหมาย ว่าด้วย การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัตงิานใด ๆ  ตามความประสงคข์องทางราชการ 
แล้วต ่อมา ได ้ร ับบรรจุเข้า ร ับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลา
พักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วัน ทำการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีน้ันรวมเข้ากับปีตอ่ ๆ  ไป
ได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนใน ปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการ สำหรับผู้ที่
ได ้ร ับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให ้ม ีสิทธิน้า วันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวั นลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 
 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบท
ในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซ่ึงประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจ ย์ ณ 
เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มี
อำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ 
วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่ อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงให้ช้ีแจงเหตุผลความ จำเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจ ของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรอืไม่ก็ได ้ข้าราชการที่ไดร้บั
พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลา อุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้ว
จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่ วันเริ่มลา และจะต้อง



๑๕ 
 

กลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่วันที่ลา สิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึง
ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการทีไ่ดร้ับหมายเรียกเข้า
ร ับการตรวจ เลือก ให ้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ 
ช่ัวโมง ส่วนข้าราชการที่ ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบญัชาภายใน 
๔๘ ช่ัวโมง นับแต่เวลารับ หมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารบัการเตรยีม
พลตามวันเวลาในหมายเรียกน้ัน โดยไม่ต้องรอรับคำส่ัง อนุญาต และให้ผู้บังคับบญัชาเสนอรายงานลา
ไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง  
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไป
ศึกษาฝึกอบรม ดู งาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบสาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึง ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไป
ศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้า
ส ่วนราชการ หร ือห ัวหน้าส ่วน ราชการข ึ ้นตรงเพื ่ อพ ิจารณาอนุญาต เว ้นแต่ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด กรุงเทพมหานคร สำหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้
เสนอหร ือจัดส่ งใบลาต่อปลัดกระทรวง ห ัวหน ้าส่วนราชการ ข ึ ้นตรงและข ้าราชการ ใน
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ 
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต  
 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไป
ปฏิบัติงานใน องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง
รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่กำหนด  
 การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซ่ึงประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตอ่
ผู ้บ ังคับบัญชา ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อ
พิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่ เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวม
แล้วต้องไม่เกินส่ีปี ถ้าเกินส่ีปี ให้ลาออก จากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึน
ตรง และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัด
กรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต  
 
วินัยและการดำเนินการทางวินัย 
 วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์  
 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา : ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อ
ปฏิบ ัติตามหมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ และที่แก้ไข เพิ่มเติมฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 
โทษทางวินัย มี ๕ สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังน้ี 
 ๑. ภาคทัณฑ์ 



๑๖ 
 

 ๒. ตัดเงินเดือน 
 ๓. ลดข้ันเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังน้ี 
 ๔. ปลดออก 
 ๕. ไล่ออก 
 การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที ่เป็น
ความผิด เล็กน้อย และมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องห้าเป็นหนังสือ 
แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 
โทษภาคทัณฑ์ 
 ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่
ต้องห้ามการเล่ือนข้ัน เงินเดือน 
โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 
 ใช้ลงโทษในความผิดที ่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที ่เป็นความผิด
เล็กน้อย 
โทษปลดออกและไล่ออก 
 ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่าน้ัน 
การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
 ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือน
ลาออก การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 
 ๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
ตามรัฐธรรมนูญ แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
 ๒. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมี
ความวิริยะ อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัตติน 
ตามมาตรฐานและ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง 
หรือ ทางอ้อมหา ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
 ๔. ไม่ปฏิบัติหน้าทีร่าชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ 
หน่วยงาน การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ 
เกิดความเสียหายแก่ ราชการ 
 ๕. ไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซ่ึงส่ังในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมาย
และ ระเบียบ ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำส่ังน้ันจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือ
จะ เป็นการไม่รักษา ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้
บังคับ บัญชาทบทวนคำส่ังก็ได้ และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้
ปฏิบัติ ตามคำส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ต้องปฏิบัติตาม 



๑๗ 
 

 ๖. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้ง
หน้าที่ ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 ๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดแีก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา 
ความ สามัคคี ไม่ช่วยเหลือเก้ือกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้
ความสะดวก ให้ ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  
 ๘. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง 
 ๙. กระทำการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเที่ยง
ธรรม หรือเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
 ๑๐. เป ็นกรรมการผู ้จ ัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดที ่มีลักษณะงาน
คล้ายคลึงกันน้ัน ใน ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
 ๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่
เกี ่ยวข้อง กับ ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที ่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื ้อกูล 
สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล หรือพรรคการเมืองใด 
 ๑๒. กระทำการอันโดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 
 ๑๓. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชา กระทำผิด วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมีให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูก
ลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
วินัยร้ายแรง  ได้แก่ 
 ๑. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
 ๒. จงใจไม่ปฏิบ ัต ิตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษา
ประโยชน์ ของทางราชการอัน เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  
 ๓. ขัดคำส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซ่ึงส่ังในหน้าที่ราชการ  
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  
 ๔. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าทีร่าชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหาย
แก่ราชการอย่างร้ายแรง 
 ๕. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผล
อันสมควร 
 ๖. กล่ันแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อ
ราชการอย่างรา้ยแรง 
 ๗. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อ่ืน
ได้รับความ เสียหายอย่างร้ายแรง 
 ๘. กระทำการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเที่ยง
ธรรม หรือเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการ ซ้ือขายหรือให้
ได้รับแต่งตั้งให้ดำรง ตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมี
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ลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซ่ึง ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนเพื่อให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับการ
บรรจุและ แต่งตั้งโดยมีชอบ 
 ๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทาง
วิชาการของ ผู้อ่ืน หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการ
กำหนดตำแหน่ง การ เล่ือนตำแหน่ง การเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงข้ึน  
 ๑๐. ร ่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู ้อื ่นโดยมิชอบ หรือรบัจัดทำ
ผลงานทาง วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไมเ่พื่อให้ผู้อ่ืนนำผลงานน้ันไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรงุ
การกำหนดตำแหน่งเล่ือนตำแหน่ง เล่ือนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงข้ึน 
 ๑๑. เข้าไปเก่ียวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซ้ือสิทธิ
หรือขายเสียง ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถ่ิน ผู้บริหารท้องถ่ินหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่
มีลักษณะเป็นการ ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชัก
จูงให้ผู้อ่ืนกระทำการใน ลักษณะเดียวกัน 
 ๑๒. กระทำความผิดอาญาจนได้รบัโทษจำคกุ หรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษา
ถึงที่สุด ให้ จำคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำ โดย
ประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทำการอ่ืนใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง  
 ๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
 ๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
 ๑๕. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู ้เร ียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแล
รับผิดชอบ ของตนหรือไม่ 
การดำเนินการทางวินัย 
 การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำส่ังลงโทษ 
ซ่ึงเป็น ข้ันตอนที่มีลำดับก่อนหลังต่อเน่ืองกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การ
พิจารณา ความผิดและกำหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการ
สอบสวนพิจารณา เช่น การส่ังพัก การส่ังให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา  
หลักการดำเนินการทางวินัย 
 ๑. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบญัชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐาน
ในเบื้องต้นอยู่ แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 
 ๒. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาใหจ้ดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน 
ปี พร้อม รวบรวมพยานหลักฐานอื ่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวน
ข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการ สืบสวนหรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน ต่อไป 
 ๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า 
ไม่ม ีม ูลก็สั่ง ยุต ิเรื ่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั ้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง 
ลายมือช่ือและที่อยู่ของผู้ ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะ ของบัตร 
สนเท่ห์ มติครม. ห้ามมิให้รับฟังเพราะ จะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที  
ข้ันตอนการดำเนินการทางวินัย 
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 ๑. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่ อปรากฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา ๙๘ กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน เพื่อดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือ
ผู ้บ ังคับบัญชาของผู ้ ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู ้บ ังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู ้อำนวยการ
สถานศึกษาสามารถแต่งตั ้ง กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินยัร้ายแรง 
ผู ้บ ังค ับบัญชาผู ้ม ีอำนาจบรรจุ และ แต่งต ั ้งตามมาตรา ๕๓ เป ็นผู ้ม ีอำนาจบรรจุและแต่ งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน 
 ๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหา
และสรุป พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือ
พยานก็ได้เพื่อให้ ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 
 ๓. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอ่ืนเพื่อจะ
ทราบ ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เก่ียวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและ
ยุต ิธรรม และ เพื ่อพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ 
ข้อยกเว้น กรณีที่เป็น ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดย
ไม่สอบสวนก็ได้ 
 ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏ
ขัดแจ้ง พ.ศ.๒๕๔๙ 
ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
 (๑) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับ 
บัญชาเห็นว่า ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
 (๒) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้
ถ้อยคำรับ สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็น
หนังสือ 
ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 
 (๑) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษา
ถึงที่สุดให้ จำคุกหรือลงโทษที่หนักกว่าจำคุก 
 (๒) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผู้บังคับบัญชา 
สืบสวนแล้ว เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
ของทางราชการ 
 (๓) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ 
ถ้อยคำรับ สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็น
หนังสือ 
การอุทธรณ์ 
 มาตรา ๑๒๓ และมาตรา ๑๗๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบ ียบข้าราชการครูและ
บุคลากร ทาง การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำส่ังลงโทษต่อ
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน ๓๐ วัน 
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เงื่อนไขในการอุทธรณ์ 
 ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ 
ต้อง อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่าน้ัน ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์  ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำส่ังลงโทษตอ้งทำเปน็หนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลด
ข้ันเงินเดือน ที่ผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา
หรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการเว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินยัร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ
ต้องอุทธรณ์ ต่อก.ค.ศ.ทั้งน้ีการร้องทุกข์คำส่ังให้ออกจากราชการหรอืคำส่ังพักราชการหรือให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อนก็ต้อง ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำส่ังของฝ่าย
ปกครอง หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอใหเ้พิก
ถอนคำส่ังหรือทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา  
 มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบคุลากร 
ทาง การศึกษาพ.ศ.๒๕๔๗บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซ่ึงตน 
เห็นว่าตนไม่ได้ รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเน่ืองจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ 
กรณีถูกตั้งกรรมการ สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือ
ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน๓๐วัน ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
 (๑) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 
 (๒) ถูกส่ังพักราชการ 
 (๓) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 (๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา  
 (๕) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนในแต่
ละครั้งต้องอยู่ ในเกณฑ์ ดังน้ี 
 ๑. ในครึ่งปีที ่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย ค ุณธรรม 
จริยธรรม และ จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เล่ือนข้ันเงินเดือน 
 ๒. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนัก
กว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาใหล้งโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าทีร่าชการ 
หรือ ความผิดที่ ทำให้เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซ่ึงไม่ใช่ความผิดที่ได้
กระทำ โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 ๓. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
 ๔. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 ๕. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
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 ๖. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  
ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
 ๗. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการ
กำหนด 
 ๘. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบตัิราชการหกเดือนโดยมีวันลาไมเ่กินย่ีสิบสามวัน แต่
ไม่รวมวันลา ดังต่อไปน้ี 
 ๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 ๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
 ๓) ลาป่วยซ่ึงจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันทำการ 
 ๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง
ไปหรือกลับ จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
 ๕) ลาพักผ่อน 
 ๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 ๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
 การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วย
การเร ียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การ
ดำเนินงานตาม โครงการ แลกเปล่ียนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุม
เชิงปฏิบัติการ ทั้งน้ีโดยมิได้มี วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.
รับรอง และหมายความรวมถึงการ ฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่
เป็นส่วนหน่ึงของการฝึกอบรมหรือต่อจากการ ฝึกอบรมน้ันด้วย 
 การดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการ สัง เกตการณ์ 
และการ แลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ 
หรือแผนการดูงาน ในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม)  
 การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิ ่มพูนความรู ้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตาม
หลักสูตรของ สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพที่ ก.พ. รับรองและ หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะน้าก่อนเข้าศึกษา
และการฝึกอบรม หรือการดูงานที่ เป็นส่วนหน่ึงของการศึกษา 
หรือต่อจากการศึกษาน้ันด้วย 
การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา ๑๐๗ พ.ร.บ.
ระเบียบข้าราชการ ครูฯ) 
 ๑) ตาย 
 ๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  
 ๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
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 ๔) ถูกส่ังให้ออก 
 ๕) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
 ๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอ่ืนที่ไม่
ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู ้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ย่ืน
หนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ เป็นผู้พิจารณาอนุญาต  
 กรณีผู ้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื ่อประโยชน์แก่ราชการจะ
ยับย้ังการอนุญาต ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับย้ัง 
พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออก ทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับย้ังแล้วให้การลาออกมิผลตั้งแต่วันถัด
จากวันครบกำหนดเวลาที่ยับย้ัง 
 ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก ให้การ
ลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรง
ตำแหน่ง ทาง การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ย่ืนหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา  
และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้น้ันขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๕ 
 ข้อ ๓ การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการให้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 
๓๐ วัน 
 กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยืนหนังสือขอลาออก
ล่วงหน้าน้อย กว่า ๓๐ วัน ก็ได้ 
 หนังสือขอลาออกที่ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาต
เป็น ลาย ลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบ
กำหนด ๓๐ วัน นับ แต่วันยืนเป็นวันขอลาออก 
 ข้อ ๕ ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตใหผู้้น้ันลาออกจากราชการ
หรือจะส่ัง ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังน้ี 
 (๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้ม ีคำสั ่งอนุญาตให้
ลาออก เป็นลาย ลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบ
ก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
 (๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตใหล้าออกเน่ืองจากจำเป็นเพื่อประโยชน์
แก่ ราชการ ให้ มีคำส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออก
แล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าว พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งน้ีการยับย้ังการ
อนุญาต ให้ลาออกให้สังยับย้ังไว้ได้ เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 
และส่ังยับย้ังได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับย้ังแล้วให้การลาออกมีผล
ตั้งแต่วันถัด จากวันครบกำหนดเวลาที่ยับย้ัง 



๒๓ 
 

 ข้อ ๖ กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เน่ืองจากผู้มีอำนาจ 
อนุญาตมิได้มี คำส่ังอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก 
หรือเน่ืองจากครบ กำหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มอีำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออก
จากราชการให้ผู้ขอลาออก ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที ่ผู้นั ้นออกจากราชการและแจ้งให้สว่น
ราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
 ข้อ ๗ การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ย่ืนต่อผู้บังคับบัญชาอย่างข้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชา
ดังกล่าว เสนอ หนังสือขอลาออกนั ้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้ม ีอำนาจ
อนุญาตการลาออก โดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำส่ังอนุญาตออก
จากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอลาออก 
 ๕. ครูอัตราจ้าง 
 กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างดว้ยเงินงบประมาณใหป้ฏิบัติหน้าทีค่ร ูเช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย 
ครูพี่เล้ียง หรือปฏิบัติหน้าที่ครูใหป้ฏิบัตติามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของส่วน
ราชการพ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

ด้านบริหารทั่วไป 
 ขอบข่ายกลุ่มงานบริหารทั่วไป มีดังน้ี 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 ๑. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
 ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
 ๓. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรยีบร้อย 
และมีประสิทธิภาพ 
 ๔. กำหนดหน้าที ่ของบุคลากรในกลุ ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของ
สำนักงานบริหาร ทั่วไป 
 ๕. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที ่ความรับผิดชอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 ๖. กำกับ ต ิดตาม ให ้งานแผนงานและบริหารทั ่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื ่อดำเนิน
กิจกรรม งาน โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๗. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารทั่วไปให้
เป็นปัจจุบัน เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  
 ๘. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากรใน
กลุ่มบริหาร ทั่วไป อย่างต่อเน่ือง 
 ๙. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพื่อสร้าง
ขวัญและ กำลังใจ 



๒๔ 
 

 ๑๐. วินิจฉัยส่ังการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
 ๑๑. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคใน
การดำเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
 ๑๒. กำกับ ต ิดตาม ให ้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ของทุกงานพร้อม
รายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเน่ือง ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงาน 
 ๑๓. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
 ๑๔. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรยีนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เก่ียวข้องกับงาน
บริหารทั่วไป 
 ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๑. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 ๑.๑ จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่ม
บริหารทั่วไป เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
 ๑.๒ จัดหา จัดซ้ือทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
 ๑.๓ จัดทำทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือ
ของสำนักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว  
 ๑.๔ โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ ของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
 ๑.๕ จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและตดิตาม
เรื่องเก็บคืน จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
 ๑.๖ จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ  ของกลุ ่มบริหารทั่วไป เช่น บ ันทึก
ข้อความ แบบ สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง  
 ๑.๗ ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้
เกิดความเข้าใจ และร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
 ๑.๘ ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
 ๑.๙ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๒.๑ ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซ้ือ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จำเป็น
ในการ ซ่อมแซมอาคารสถานที ่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที ่ชำร ุด โดย
ประสานงานกับพัสดุ โรงเรียน 
 ๒.๒ จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
 ๒.๓ จัดทำระเบียบ แนวปฏิบ ัต ิ แบบรายงาน แบบฟอร์มต ่าง ๆ  ท ี ่จำเป ็นในการ
ให้บริการปรับซ่อม 
 ๒.๔ ต ิดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ คร ุภัณฑ์ให้ม ีอายุการใช้งาน
ยาวนาน 



๒๕ 
 

 ๒.๕ ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เก่ียวข้อง  
 ๒.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๓.๑. วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหาร
ทั่วไป 
 ๓.๒ ประสานงานด้านความร่วมมือเกี ่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื ่อรวบรวมและ
จัดระบบข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ  
 ๓.๓ รวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนว
ทางการปฏิรูป การศึกษา 
 ๓.๔ จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหา
หรือพัฒนางาน ในกลุ่มงานต่อไป 
 ๓.๕ ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป  
 ๓.๖ ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา  
 ๓.๗ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๔.๑ ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหาร ทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ  
 ๔.๒ พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
โรงเรียนและ เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา  
 ๔.๓ กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
 ๔.๔ ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมา
ใช้ให้มี ประสิทธิภาพ 
 ๔.๕ ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  
 ๔.๖ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 ๑. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด  
 ๒. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้าง
อาคารเรียน และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการ
ของโรงเรียน 
 ๓. จัดซ้ือ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้อง
บริการห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
 ๔. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้
ทันที 
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 ๕. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่าง
อยู่ในสภาพดี ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
 ๖. ประสานงานกับพัสดุโรงเรยีนในการซ่อมแซมอาคารสถานที ่ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และ
อ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
 ๗. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกล่ิน
รบกวน 
 ๘. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการ
ดูแลรักษา ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
 ๙. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
 ๑๐. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทัน
เหตุการณ์และความ ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
 ๑๑. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ 
จัดทำสถิติการ ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
 ๑๒. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปี
การศึกษา 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานสาธารณูปโภค 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 ๑. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ  
 ๒. จัดซ้ือ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา  
 ๓. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด  
 ๔. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า  
 ๕. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้
โทรศัพท์และ สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
 ๖. จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน เก่ียวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
 ๗. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 
 ๘. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคที่ชำรุด 
 ๙. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  
 ๑๐. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  
 ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานธุรการ และสารบรรณ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 ๑. ร ับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า - ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้
หน่วยงานหรือบุคคลที่เก่ียวข้อง 
 ๒. จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเรื่องตา่ง ๆ  เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เก่ียวข้องได้รบัทราบ 
 ๓. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ  
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 ๔. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังค ับ ประกาศ คำสั ่ง และวิธีปฏบิตัิที่
เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
 ๕. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอ่ืน 
 ๖. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เปน็
ข้อมูลในการอ้างอิง 
 ๗. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 ๘. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ  
 ๙. ควบคุมการรับ - ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E - Office) 
 ๑๐. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
 ๑๑. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
 ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานประชาสัมพันธ์ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 ๑. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้อง
กับนโยบายและ จุดประสงค์ของโรงเรียน 
 ๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงาน
ด้าน ประชาสัมพันธ์ 
 ๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 
 ๔. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
 ๕. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
 ๖. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
 ๗. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 ๘. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
 ๙. จัดทำเอกสาร - จุลสารประชาสัมพนัธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัตงิาน
และความ เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ  
 ๑๐. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงาน
ประจำปีของงาน ประชาสัมพันธ์ 
 ๑๑. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
 ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานพยาบาลและอนามัย 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 ๑. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้
สอดคล้องกับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ  ของโรงเรียน ในการดำเนินงาน
ด้านอนามัย โรงเรียน 
 ๓. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
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 ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พรอ้มและ
ใช้การใต้ทันที 
 ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
 ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู - อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และ
นำส่งโรงพยาบาล ตามความจำเป็น 
 ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู - อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
 ๘. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
 ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชน
ใกล้เคียง 
 ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
 ๑๑. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัตตินให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
 ๑๒. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
 ๑๓. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเก่ียวกับนักเรียนที่มีปัญหา
ด้านสุขภาพ 
 ๑๔. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียน
ตามควรแก่โอกาส 
 ๑๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย 
จัดตั้งชมรม ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 
 ๑๖. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน 
ประจำปีของงานอนามัย 
 ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 หน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 ๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๒. สนับสนุนข้อมูล ร ับทราบหรือดำเนินการตามมติที ่ประชุมของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๓. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๔. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เก่ียวข้องเพื่อทราบดำเนินการ
หรือถือปฏิบัติ แล้วแต่กรณี 
 ๕. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด 
การ ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
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 ๑. วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และ
บริการสาธารณะ ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
 ๒. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่าง
ชุมชนกับโรงเรียนและบริการสาธารณะ 
 ๓. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และ
วิชาการ 
 ๔. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้
และจัดนิทรรศการ 
 ๕. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่
เก่ียวกับชุมชน 
 ๖. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ  
มูลนิธิ 
 ๗. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและ
เอกชนในด้าน อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ  
 ๘. รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ 
 ๙. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปี
การศึกษา 
 ๓๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 ๑. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการให้ความรู้เก่ียวกับการป้องกันอุบัติเหตุและ
อัคคีภัยของโรงเรียน 
 ๒. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู 
และบุคลากร 
 ๓. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เก่ียวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  
 ๔. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื ่อให ้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และ
ปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 ๕. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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