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คำนำ 
 

คู%มือการบริหารงานฝ1ายบริหารงานวิชาการ โรงเรียนนิคมพัฒนา 7 ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสรFาง ความ
เขFาใจแก%ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหนFาท่ีการใหFบริการและการจัดการศึกษาแก%นักเรียน และผูFเก่ียวขFอง
ทุกฝ1าย โดยจัดทำใหFสอดคลFองกับโครงสรFางการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจาย อำนาจสู%สถานศึกษา 
ของ สพฐ. ฝ1ายบริหารงานวิชาการไดFจัดกรอบงานใหFครอบคลุมกับภาระงานท่ีปฏิบัติ ใหFสอดคลFองกับสภาพของ
โรงเรียนในการจัดการศึกษาและใหFบริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพ
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ%งหวังว%าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงคY เปZาหมายและวิสัยทัศนY
ท่ีกำหนดไวFทุกประการ ตลอดจนผูFเก่ียวขFองทุกฝ1ายมีความพึงพอใจต%อการปฏิบัติงานของฝ1ายบริหารงานวิชาการ คู%มือ
ฉบับนี้ ไดFบรรจุเนื้อหาสาระขอบข%ายงานตามกรอบงาน ที่บรรจุไวFในโครงสรFางการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงาน เป[น
มาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงานยินดีนFอมรับ ขFอเสนอแนะ ที่เป[นประโยชนYแก%ส%วนรวมและโรงเรียนทุก
ประการ ขอขอบคุณผูFมีส%วนร%วมในการจัดทำ ใหFคำแนะนำ ขFอเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงานใน ฝ1ายบริหารงาน
วิชาการทุกท%าน ท่ีไดFปฏิบัติหนFาท่ีร%วมกันอย%างมุ%งม่ัน อุทิศ ทุ%มเทอย%างดีย่ิง 

 
 
 
         ฝ1ายบริหารงานวิชาการ 
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คู$มือการปฏิบัติงาน  
กลุ$มบริหารวิชาการ โรงเรียนนิคมพัฒนา 7 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

********************************************************************* 
1. แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

การบริหารงานวิชาการเป[นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห%งชาติ 
พ.ศ.2542 และที่แกFไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545 ถือเป[นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป[นหัวใจของการจัดการศึกษา 
ซ่ึงท้ังผูFบริหาร โรงเรียน คณะครู และผูFมีส%วนเก่ียวขFองทุกฝ1าย ตFองมีความรูFความเขFาใจ ใหFความสำคัญและ มีส%วนร%วม
ในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแกFไขอย%างเป[น ระบบและต%อเนื่อง มุ%งใหF
กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหFสถานศึกษาใหFมากที่สุด ดFวยเจตนารมณYที่จะใหFสถานศึกษาดำเนินการไดF
โดยอิสระ คล%องตัว รวดเร็ว สอดคลFองกับความตFองการของผูFเรียน โรงเรียน ชุมชน ทFองถ่ิน และการมีส%วนร%วมจากผูFมี
ส%วนไดFส%วนเสียทุกฝ1าย ซึ่งจะเป[นปiจจัยสำคัญทำใหFสถานศึกษามีความเขFมแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถ
พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูFตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปiจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียน โรงเรียน ชุมชน ทFองถ่ิน ไดFอย%างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 
2. วัตถุประสงค= 

1. เพื่อใหFบริหารงานดFานวิชาการไดFโดยอิสระ  คล%องตัว  รวดเร็ว และ สอดคลFองกับความตFองการของ
นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทFองถ่ิน 

2. เพื่อใหFการบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดFมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลFองกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื ่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน%วยงานภายนอก 

3. เพื่อใหFโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรูF ตลอดจนปiจจัยหนุนการเรียนรูFที่สนองต%อความ
ตFองการของผูFเรียน ชุมชน และ ทFองถ่ิน  โดยยึดผูFเรียนเป[นสำคัญไดFอย%างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหFโรงเรียนไดFประสานความร%วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องคYกร  หน%วยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอย%างกวFางขวาง 

 
3. ระยะเวลาการดำเนินการ  
          ปkการศึกษา 2562 – 2567 
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4. ขอบขDายและภารกิจผูIรับผิดชอบ 

3.1 การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหFความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทFองถ่ิน 
3.2 การวางแผนงานดFานวิชาการ 
3.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
3.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
3.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรูF 
3.6 การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
3.7 การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
3.8 การพัฒนาและส%งเสริมใหFมีแหล%งเรียนรูF 
3.9 การนิเทศการศึกษา 
3.10 การแนะแนว 
3.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
3.12 การส%งเสริมชุมชนใหFมีความเขFมแข็งทางวิชาการ 
3.13 กรประสานความร%วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคYกรอ่ืน 
3.14 การส%งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก%บุคคล ครอบครัว องคYกร หน%วยงาน สถานประกอบการและ

สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
3.15 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดFานวิชาการของสถานศึกษา 
3.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชFในสถานศึกษา 
3.17 การพัฒนาและใชFส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 

5. ดIานบริหารวิชาการ 
สถานศึกษาดำเนินการไดFทุกรายการตามภาระงานที่กฎกระทรวงฯ และประกาศสำนักงาน คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
 
ขอบขDายงานบริหารวิชาการ มีดังน้ี 
1. การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการใหIความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทIองถิ่น หนFาที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  วิเคราะหYกรอบสาระการเรียนรูFทFองถ่ินท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำไวF 
2)  วิเคราะหYหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเนFนหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ%มเครือข%าย

สถานศึกษาใหFความสำคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะหYขFอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป[นขFอมูลจัดทำสาระ

การเรียนรูFทFองถ่ินของสถานศึกษาใหFสมบูรณYย่ิงข้ึน 
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4)  จัดทำสาระการเรียนรูFทFองถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา
เพิ่มเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน%วยการเรียนรูF แผนการจัดการเรียนรูF เพื่อจัดประสบการณYและกิจกรรมการเรียน
การสอนใหFแก%ผูFเรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผูFบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

2. การวางแผนงานดIานวิชาการ  หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  วางแผนงานดFานวิชาการโดยการรวบรวมขFอมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการ ไดFแก% การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรูF การวัดผล ประเมินผล และการเทียบ
โอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใชFส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
การพัฒนาและส%งเสริมใหFมีแหล%งเรียนรูFการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส%งเสริมชุมชนใหFมีความเขFมแข็ง
ทางวิชาการ 

2)  ผูFบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน 
 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดทำแผนการเรียนรูFทุกกลุ%มสาระการเรียนรูFโดยความร%วมมือของเครือข%ายสถานศึกษา 
2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ%มสาระการเรียนรูFทุกช%วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูFโดยเนFนผูFเรียน

เป[นสำคัญ บูรณาการเรียนรูFกลุ%มสาระการเรียนรูFต%างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรูFของผูFเรียนพัฒนาคุณธรรมนำความรูF
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใชFส่ือการเรียนการสอนและแหล%งการเรียนรูF 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาหFองสมุด หFองปฏิบัติการต%างๆ ใหFเอ้ือต%อการเรียนรูF 
5)  ส%งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ%มสาระการเรียนรูF 
6)  ส%งเสริมการพัฒนาความเป[นเลิศของนักเรียนและช%วยเหลือนักเรียนพิการดFอยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 

4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
  1  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป[นของตนเอง 

1.1  จัดใหFมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใชFเองใหFทันกับการเปลี่ยนแปลงทางดFาน
เศรษฐกิจและสังคมและเป[นตFนแบบใหFกับโรงเรียนอ่ืน 

1.2  จัดทำหลักสูตรที่มุ %งเนFนพัฒนานักเรียนใหFเป[นมนุษยYที ่สมบูรณYทั ้งร%างกาย จิตใจ 
สติปiญญา มีความรูFและคุณธรรม สามารถอยู%ร%วมกับผูFอ่ืนไดFอย%างมีความสุข 

1.3  จัดใหFมีว ิชาต%างๆ ครบถFวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
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1.4  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหFสูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุ%มเปZาหมายเฉพาะ 
ไดFแก% การศึกษาดFานศาสนา ดนตรี นาฏศิลปp กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส%งเสริมความเป[นเลิศ ผูFบกพร%อง พิการ 
และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคลFองสภาพปiญหา ความตFองการของผูFเรียน 
ผูFปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรูF การสอนและอื่นๆใหFเหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ%มเปZาหมายพิเศษ โดยความร%วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและเครือข%าย
สถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหFความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหFสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรูI  หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหFสอดคลFองกับความสนใจและความถนัดของผูFเรียนโดยคำนึงถึง
ความแตกต%างระหว%างบุคคล 

2)  ฝrกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณY และการประยุกตYความรูFมาใชFเพ่ือ
ปZองกันและแกFไขปiญหา 

3)  จัดกิจกรรมใหFผูFเรียนไดFเรียนรูFจากประสบการณYจริงฝrกการปฏิบัติใหFทำไดF คิดเป[น ทำเป[น รักการ
อ%านและเกิดการใฝ1รูFอย%างต%อเน่ือง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูFดFานต%างๆ อย%างไดFสัดส%วนสมดุลกันรวมท้ัง
ปลูกฝiงคุณธรรม ค%านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงคYไวFในทุกวิชา 

5)  ส%งเสริมสนับสนุนใหFผูFสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลFอม สื่อการเรียนและอำนวยความ
สะดวกเพื่อใหFผูFเรียนเกิดการเรียนรูFและมีความรอบรูF รวมทั้งสามารถใชFการวิจัยเป[นส%วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรูF 
ท้ังน้ี ผูFสอนและผูFเรียนอาจเรียนรูFไปพรFอมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหล%งวิทยาการประเภทต%างๆ 

6)  จัดการเรียนรูFใหFเกิดขึ้นไดFทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร%วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ1าย เพ่ือร%วมกันพัฒนาผูFเรียนตามศักยภาพ 
 
6. การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคลFอง
กับนโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหFเป[นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณYผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4)  จัดใหFมีการประเมินผลการเรียนทุกช%วงชั้นและจัดใหFมีการซ%อมเสริมกรณีที่มีผูFเรียนไม%ผ%านเกณฑY

การประเมิน 
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5)  จัดใหFมีการพัฒนาเคร่ืองมือในการวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสารสนเทศดFานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชFในการอFางอิง 

ตรวจสอบและใชFประโยชนYในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7)  ผูFบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดFานต%างๆ รายปk/รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนการผ%านช%วงช้ันและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป[นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต%งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือ

กำหนดหลักเกณฑYวิธีการ ไดFแก% คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพรFอมทั้งใหFผูFบริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 
7. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใชFการวิจัยเป[นส%วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน 
ครู และผูFเก่ียวขFองกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนใหFมีความรูFเก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรูFโดยใชFกระบวนการวิจัยเป[นสำคัญ
ในการเรียนรูFที่ซับซFอนขึ้นทำใหFผูFเรียนไดFฝrกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปiญหา การผสมผสาน
ความรูFแบบสหวิทยาการและการเรียนรูFในปiญหาท่ีตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาดFวยกระบวนการวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพร%ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูFและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน

ใหFครูนำผลการวิจัยมาใชF เพ่ือพัฒนาการเรียนรูFและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

8. การพัฒนาและสDงเสริมใหIมีแหลDงเรียนรูI  หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  จัดใหFมีแหล%งเรียนรูFอย%างหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาใหFพอเพียงเพ่ือสนับสนุน

การแสวงหาความรูFดFวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรูF 
2)  จัดระบบแหล%งการเรียนรูFภายในโรงเรียนใหFเอื้อต%อการจัดการเรียนรูFของผูFเรียน เช%น พัฒนา

หFองสมุดหมวดวิชา หFองสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในหFองเรียน หFองพิพิธภัณฑY หFองมัลติมีเดีย หFองคอมพิวเตอรY 
อินเตอรYเน็ต ศูนยYวิชาการ ศูนยYวิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ 
เป[นตFน 

3)  จัดระบบขFอมูลแหล%งการเรียนรูFในทFองถิ่นใหFเอื้อต%อการจัดการเรียนรูFของผูFเรียนของสถานศึกษา
ของตนเอง เช%น จัดเสFนทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข%ายหFองสมุดประชาชน หFองสมุดสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑY พิพิธภัณฑYวิทยาศาสตรY ภูมิปiญญาทFองถ่ิน ฯลฯ 

4)  ส%งเสริมใหFครูและผูFเรียนไดFใชFแหล%งเรียนรูF ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรูFและ
นิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย%างต%อเน่ือง 
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9. การนิเทศการศึกษา  หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  สรFางความตระหนักใหFแก%ครูและผู Fเกี ่ยวขFองใหFเขFาใจกระบวนการนิเทศภายในว%าเป[น
กระบวนการทำงานร%วมกันที่ใชFเหตุผลการนิเทศเป[นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต%ละบุคคลใหFมีคุณภาพ 
การนิเทศเป[นส%วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อใหFทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว%า ไดFปฏิบัติถูกตFอง กFาวหนFา และเกิด
ประโยชนYสูงสุดต%อผูFเรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหFมีคุณภาพท่ัวถึงและต%อเน่ืองเป[นระบบและกระบวนการ 
3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหFเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 
 

10. การแนะแนวการศึกษา  มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป[นองคYประกอบสำคัญ โดยใหFทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส%วนร%วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช%วยเหลือนักเรียน 
  2)  จัดระบบงานและโครงสรFางองคYกรแนะนำและดูแลช%วยเหลือนักเรียน 
  3)  สรFางความตระหนักใหFครูทุกคนเห็นคุณค%าของการแนะแนวและดูแลช%วยเหลือนักเรียน 

4)  ส%งเสริมและพัฒนาใหFครูไดFรับความรู Fเพิ ่มเติมในเรื ่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ช%วยเหลือนักเรียนเพ่ือใหFสามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรูFและเช่ือมโยง สู%การดำรงชีวิตประจำวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรูF ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหนFาที่ครูแนะแนวครูท่ี
ปรึกษา ครูประจำช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช%วยเหลือนักเรียนอย%าง
เป[นระบบ 

7)  ส%งเสริมความร%วมมือและความเขFาใจอันดีระหว%างครู ผูFปกครองและชุมชน 
8)  ประสานงานดFานการแนะแนว ระหว%างสถานศึกษา องคYกรภาครัฐและเอกชน บFาน ศาสนสถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือข%ายการแนะแนว 
9)  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช%วยเหลือนักเรียน 
 

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหFสอดคลFองกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความตFองการของชุมชน 
2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรFางการบริหารที่เอื้อต%อการพัฒนางานและการ

สรFางระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหFเป[นหมวดหมู% ขFอมูล มีความสมบูรณYเรียกใชFง%าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงใหFเป[นปiจจุบันอยู%เสมอ 

3)  จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุ%งเนFนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธY/แผนยุทธศาสตรY) 
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4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตFองสรFาง
ระบบการทำงานที่เขFมแข็งเนFนการมีส%วนร%วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    หรือที่รูFจัก
กันว%าวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย%างจริงจังต%อเน่ืองดFวยการสนับสนุนใหF
ครู ผูFปกครองและชุมชนเขFามามีส%วนร%วม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7)  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปk (SAR) และสรุปรายงานประจำปk โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต%อหน%วยงานตFนสังกัดและเผยแพร%ต%อสาธารณชน 

 
12. การสDงเสริมชุมชนใหIมีความเขIมแข็งทางวิชาการ  มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดกระบวนการเรียนรูFร%วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคYกรชุมชน องคYกรปกครองส%วน
ทFองถ่ิน เอกชน  องคYกรเอกชน องคYกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 
  2)  ส%งเสริมความเขFมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูFภายในชุมชน 

3)  ส%งเสริมใหFชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรูF ขFอมูล ข%าวสารและรูFจักเลือกสรร
ภูมิปiญญาและวิทยาการต%างๆ 

4)  พัฒนาชุมชนใหFสอดคลFองกับสภาพปiญหาและความตFองการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนใหFมีการ
แลกเปล่ียนประสบการณYระหว%างชุมชน 

 
13. การประสานความรDวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค=กรอื่น  มีหนFาที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน
ดังน้ี 

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปiญญาทFองถิ่นเพื่อเสริมสรFาง
พัฒนาการของนักเรียนทุกดFานรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทFองถ่ิน 

2)  เสริมสรFางความสัมพันธYระหว%างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคYกรทั้งภาครัฐ
และเอกชน เพ่ือใหFสถานศึกษาเป[นแหล%งวิทยาการของชุมชนและมีส%วนในการพัฒนาชุมชนและทFองถ่ิน 

3)  ใหFบริการดFานวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนขFอมูลข%าวสารกับแหล%งวิชาการในท่ี
อ่ืนๆ 

4)  จัดกิจกรรมร%วมชุมชน เพื่อส%งเสริมวัฒนธรรมการสรFางความสัมพันธYอันดีกับศิษยYเก%าการประชุม
ผูFปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร%วมกับชุมชน การร%วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป[นตFน 

 
14. การสDงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกDบุคคล ครอบครัว องค=กร หนDวยงาน สถานประกอบการ และ
สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
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1)  ประชาสัมพันธYสรFางความเขFาใจต%อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคYกรชุมชน องคYกรปกครองส%วน
ทFองถิ่น เอกชน องคYกรเอกชน องคYกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับ
สิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2)  จัดใหFมีการสรFางความรูFความเขFาใจ การเพิ่มความพรFอมใหFกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคYกร
ชุมชน องคYกรปกครองส%วนทFองถิ่น เอกชน องคYกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ี
ร%วมจัดการศึกษา 

3)  ร%วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคYกรชุมชน องคYกรปกครองส%วนทFองถิ่น เอกชน องคYกร-
เอกชน องคYวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร%วมกันจัดการศึกษาและใชFทรัพยากร
ร%วมกันใหFเกิดประโยชนYสูงสุดแก%ผูFเรียน 

4)  ส%งเสริมสนับสนุนใหFมีการจัดกิจกรรมการเรียนร%วมกันระหว%างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องคYกรชุมชน องคYกรปกครองส%วนทFองถิ่น เอกชน องคYกรเอกชน องคYกร-วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการณY และสถาบันสังคมอ่ืน 

5)  ส%งเสริมสนับสนุนใหFบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคYกรชุมชน องคYกรปกครองส%วนทFองถิ่น เอกชน 
องคYกรเอกชน องคYกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณY และสถาบันสังคมอื่น ไดFรับความช%วยเหลือ
ทางดFานวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป[น 

6)  ส%งเสริมและพัฒนาแหล%งเรียนรูF ทั้งดFานคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรูFตลอดชีวิต อย%างมี
ประสิทธิภาพ 

 
15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดIานวิชาการของสถานศึกษา  มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ศึกษาและวิเคาระหYระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดFานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหFผูFท่ี
เก่ียวขFองทุกรายรับรูFและถือปฏิบัติเป[นแนวเดียวกัน 

2)  จัดทำร%างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดFานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหFผูFที่เกี่ยวขFอง
ทุกฝ1ายรับรูFและถือปฏิบัติเป[นแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบร%างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานดFานวิชาการของสถานศึกษาและแกFไข
ปรับปรุง 

4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดFานวิชาการของสถานศึกษาไปสู%การปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใชFระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานดFานวิชาการของ

สถานศึกษาและนำไปแกFไขปรับปรุงใหFเหมาะสมต%อไป 
 

16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชIในสถานศึกษา  มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  ศึกษา วิเคาระหY คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ%มสาระการเรียนรูFต%างๆ ที่มีคุณภาพสอดคลFองกลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป[นหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชFในการจัดการเรียนการสอน 
2)  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณY หนังสืออ%านประกอบ แบบฝrกหัด ใบงาน           

ใบความรูFเพ่ือใชFประกอบการเรียนการสอน 
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3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณY หนังสืออ%านประกอบ แบบฝrกหัด 
ใบงาน ใบความรูFเพ่ือใชFประกอบการเรียนการสอน 

 

17. การพัฒนาและใชIส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  จัดใหFมีการร%วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื ่อการเรียนรูF          

และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูFและเทคโนโลยี เพ่ือ

การศึกษา พรFอมท้ังใหFมีการจัดต้ังเครือข%ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป[นแหล%งเรียนรูFของสถานศึกษา 
3)  พัฒนาและใชFสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ%งเนFนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษาที่ใหFขFอเท็จจริงเพื่อสรFางองคYความรูFใหม%ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล%งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ใหFมีประสิทธิภาพ 
  4)  พัฒนาหFองสมุดของสถานศึกษาใหFเป[นแหล%งการเรียนรูFของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชFและพัฒนาสื่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

18. การรับนักเรียน  หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  ใหFสถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ%งเขตพื้นที่บริการการศึกษาร%วมกัน และเสนอ

ขFอตกลงใหFเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
2)  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 
3)  ดำเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนกำหนด 
4)  ร%วมมือกับองคYกรปกครองส%วนทFองถิ่น ชุมชน ในการติดตามช%วยเหลือนักเรียนที่มีปiญหาในการ

เขFาเรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขFาเรียนใหFเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 
 

19. การจัดทำสำมะโนนักเรียน  
มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ประสานงานกับชุมชนและทFองถิ ่นในการสำรวจขFอมูล จำนวนนักเรียนที่จะเขFารับบริการ       
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
  2)  จัดทำสำมะโนผูFเรียนท่ีจะเขFารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3)  จัดระบบขFอมูลสารสนเทศจากสำมะโนผูFเรียนใหFเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
 

20. การทัศนศึกษา  มีหนIาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑYและวิธีการท่ี 

กำหนด 





 

คู#มือการปฏิบัติงาน กลุ#มบริหารงานทั่วไปโรงเรียนนิคมพัฒนา 7 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
************************************************************** 

หัวหน%ากลุ*มบริหารทั่วไป 

  มีหน&าท่ีรับผิดชอบในขอบข4ายต4อไปน้ี 
  1. ปฏิบัติหน&าท่ีในฐานะรองผู&อำนวยการกลุ4มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
  2. เปIนท่ีปรึกษาของผู&อำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ4มบริหารท่ัวไปให&ดำเนินไปด&วยความเรียบร&อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน&าท่ีของบุคลากรในกลุ4มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน
บริหารท่ัวไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน&าท่ีความรับผิดชอบได&อย4างมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ให&งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝXายต4างๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให&เปIนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให&มีการรวบรวมข&อมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปให&เปIน
ป]จจุบัน เพ่ือนำไปใช&เปIนแนวทางในการพัฒนา และแก&ไขป]ญหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ4ม
บริหารท่ัวไป อย4างต4อเน่ือง 
  9. ติดตามประสานประโยชนbของครู  ผู&ปฏิบัติหน&าท่ีและปฏิบัติหน&าท่ีพิเศษ  เพ่ือสร&างขวัญและ
กำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวข&อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปป]ญหา และอุปสรรคในการ
ดำเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให&มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
  12.  กำกับ ติดตาม ให&งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของทุกงานพร&อมรายงานผลการปฏิบัติอย4างต4อเน่ือง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก&ว 
  14.  ติดต4อประสานงานระหว4างโรงเรียนกับหน4วยงานภายนอกในส4วนท่ีเก่ียวข&องกับงานบริหาร
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ท่ัวไป 
  15.  ปฏิบัติหน&าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได&รับมอบหมาย 

 งานสำนักงานกลุ*มบริหารทั่วไป  

  1. งานสารบรรณกลุ.มบริหารบริหารท่ัวไป  
  มีหน&าท่ีรับผิดชอบในขอบข4ายต4อไปน้ี 
       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ4มบริหาร
ท่ัวไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจำเปIนในสำนักงานกลุ4มบริหารท่ัวไป 
       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – ส4ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
สำนักงาน ให&เปIนหมวดหมู4มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค&นหาเร่ืองได&อย4างรวดเร็ว 
       1.4  โต&ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต&องของเอกสาร  หลักฐานให&ถูกต&องตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย4างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส4งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ4มบริหารท่ัวไป ให&งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเร่ือง
เก็บคืนจัดเข&าแฟnมเร่ือง 
      1.6  จัดพิมพbเอกสารและจัดถ4ายเอกสารต4าง ๆ ของกลุ4มบริหารท่ัวไป เช4น บันทึก
ข&อความ  แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง 
       1.7  ประสานงานด&านข&อมูลและร4วมมือกับกลุ4มบริหารงานต4าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให&เกิดความ
เข&าใจและร4วมมืออันดีต4อกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปo 
       1.9  ปฏิบัติหน&าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได&รับมอบหมาย 
 

2. งานพัสดุกลุ.มบริหารท่ัวไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ4มงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซ้ือ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑbท่ีจำเปIนในการ
ซ4อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณbอำนวยความสะดวกท่ีชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ4ายวัสดุ  ยืมวัสดุให&ถูกต&องมีระบบและเปIนป]จจุบัน 
       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอรbมต4าง ๆ  ท่ีจำเปIนในการให&บริการปรับ
ซ4อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ4อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑbให&มีอายุการใช&งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปoการศึกษาและรายงานต4อผู&เก่ียวข&อง 
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        2.6  ปฏิบัติหน&าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได&รับมอบหมาย 
 

3. งานสารสนเทศกลุ.มบริหารท่ัวไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช&ในงานสารสนเทศของกลุ4มบริหารท่ัวไป 
        3.2  ประสานงานด&านความร4วมมือเก่ียวกับข&อมูลกับงานต4าง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบ
ข&อมูลสารสนเทศท่ีถูกต&องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ4งบอกถึงสภาพป]ญหาความต&องการ 
        3.3  รวบรวมข&อมูลเก่ียวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑbการประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร4ข&อมูลให&กลุ4มงาน ได&ใช&ประโยชนbในการวางแผนแก&ป]ญหาหรือพัฒนา
งานในกลุ4มงานต4อไป 
       3.5  ร4วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร4งานของกลุ4มบริหารท่ัวไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปoการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหน&าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได&รับมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุ.มบริหารท่ัวไป 
      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ4ม
บริหารท่ัวไป เสนอผู&บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ4มบริหารท่ัวไป ให&สอดคล&องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑbประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให&เกิดการดำเนินงานให&เปIนไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ4มงานต4าง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใช&ให&มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได&รับมอบหมาย 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล%อม   
   มีหน&าท่ีรับผิดชอบในขอบข4ายต4อไปน้ี         
      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด&านอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดล&อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม4บ&านทำความสะอาด         
      2.  วางแผนร4วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร&างอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เช4น  ห&องเรียน  ห&องบริการ  ห&องพิเศษให&เพียงพอ  กับการใช&บริการของ
โรงเรียน 
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      3.  จัดซ้ือ  จัดหาโตqะ เก&าอ้ี  อุปกรณbการสอน  อุปกรณbทำความสะอาดห&องเรียน  ห&องบริการ
ห&องพิเศษ ให&เพียงพอและอยู4ในสภาพท่ีดีอยู4ตลอดเวลา 
     4.  จัดเคร่ืองมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดต้ังในท่ีท่ีใช&งานได&สะดวกใช&งานได&ทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต4งอย4างสวยงาม  เปIนระเบียบ  ประตูหน&าต4างอยู4ใน
สภาพดี  ดูแลสีอาคารต4าง ๆให&เรียบร&อย  มีปnายบอกอาคารและห&องต4าง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ4อมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภัณฑb  โตqะ  เก&าอ้ี และอ่ืน 
ๆให&อยู4ในสภาพท่ีเรียบร&อย 
    7.  ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  ห&องน้ำ  ห&องส&วม  ให&สะอาด  ปราศจากกล่ิน
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให&คำแนะนำในการใช&อาคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรียนในด&านการดูแล
รักษาทรัพยbสินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน4ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน&าอาคาร โดยนำข&อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให&ทันเหตุการณbและ
ความต&องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อำนวยความสะดวกในการใช&อาคารสถานท่ีแก4บุคคลภายนอก  รวมท้ังวัสดุอ่ืน ๆ จัดทำ
สถิติการให&บริการและรวบรวมข&อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปo
การศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได&รับมอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค    

   มีหน&าท่ีรับผิดชอบในขอบข4ายต4อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอต4อผู&บริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซ้ือ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให&เพียงพออยู4ตลอดเวลา 
  3.  กำหนดข&อปฏิบัติและติดตามการใช&น้ำ  ใช&ไฟฟnาให&เปIนไปอย4างประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใช&สาธารณูปโภคให&เปIนไปอย4างประหยัดและคุ&มค4า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม น้ำใช& เคร่ืองกรองน้ำ หม&อแปลงไฟฟnา ตู&โทรศัพทb
และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให&อยู4ในสภาพท่ีได&มาตรฐาน 
  6.  จัดทำปnายคำขวัญ  คำเตือน  เก่ียวกับการใช&น้ำ ใช&ไฟฟnา และโทรศัพทb 
  7.  ร4วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใช&ไฟฟnา  ใช&โทรศัพทb 
  8.  สำรวจ รวบรวม ข&อมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
  9.  ซ4อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให&อยู4ในสภาพท่ีดี  และปลอดภัยอยู4ตลอดเวลา 
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  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได&รับมอบหมาย 

  

งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหน&าท่ีรับผิดชอบในขอบข4ายต4อไปน้ี 
  1.    รับ-ส4งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข&า – ออก จัดส4งหนังสือ เข&าหรือเอกสารให&หน4วยงาน
หรือบุคคลท่ีเก่ียวข&อง 
  2.    จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเร่ืองต4าง ๆ เพ่ือแจ&งให&กับครูและผู&เก่ียวข&องได&รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต4าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข&อบังคับ ประกาศ คำส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวข&องให&
เปIนป]จจุบันอยู4เสมอ และเวียนให&ผู&ท่ีเก่ียวข&องทราบ 
  5.    ร4างและพิมพbหนังสือออก หนังสือโต&ตอบถึงส4วนราชการ และหน4วยงานอ่ืน  
  6.    ติดตามเอกสารของฝXายต4างๆ ท่ีเก่ียวข&องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช&เปIนข&อมูล
ในการอ&างอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส4งจดหมาย ไปรษณียb พัสดุและเอกสารต4าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เปIนท่ีปรึกษาของรองผู&อำนวยการฝXายบริหารท่ัวไปในเร่ืองงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส4ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพbท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข&าแฟnมเพ่ือลงนาม 
  12. ปฏิบัติหน&าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได&รับมอบหมาย 

 งานยานพาหนะ   

  มีหน&าท่ีรับผิดชอบในขอบข4ายต4อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การให&บริการยานพาหนะแก4
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหน&าท่ีความรับผิดชอบ  ให&ความรู& พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ให&บริการพาหนะแก4บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข&อมูล สถิติ การใช& และให&บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ4อมบำรุง เพ่ือให&พาหนะใช&การได& และปลอดภัยตลอดเวลา  ให&
คำแนะนำ เสนอผู&มีอำนาจอนุมัติ 
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  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปo 
  6. ปฏิบัติหน&าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู&บังคับบัญชามอบหมาย 

  งานประชาสัมพันธF 

  มีหน&าท่ีรับผิดชอบในขอบข4ายต4อไปน้ี 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธbให&สอดคล&องกับ
นโยบายและจุดประสงคbของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร4วมมือกับกลุ4มสาระฯ และงานต4าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด&าน
ประชาสัมพันธb 
  3. ต&อนรับและบริการผู&มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ต&อนรับและบริการผู&ปกครองหรือแขกผู&มาติดต4อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข4าวสารของกลุ4มสาระฯ หรือข4าวทางราชการให&บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด&านประชาสัมพันธbท้ังในและนอกโรงเรียน 
  7. เปIนหน4วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต4าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร4กิจกรรมต4าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธbเพ่ือเผยแพร4ข4าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคล่ือนไหวของโรงเรียนให&นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต4าง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธbและจัดทำรายงานประจำปoของ
งานประชาสัมพันธb 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน&าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได&รับมอบหมาย 

 งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหน&าท่ีรับผิดชอบในขอบข4ายต4อไปน้ี 
  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให&สอดคล&อง
กับนโยบายและวัตถุประสงคbของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ4มสาระการเรียนรู&และงานต4าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด&าน
อนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห&องพยาบาลให&สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเคร่ืองมือ เคร่ืองใช& และอุปกรณbในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให&พร&อมและใช&การได&
ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑb  เพ่ือใช&ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต&น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารยb และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปXวย และนำส4ง
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โรงพยาบาลตามความจำเปIน 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารยb นักการภารโรงและชุมชนใกล&เคียง 
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส4วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต4อแพทยbหรือเจ&าหน&าท่ีอนามัยให&ภูมิคุ&มกันแก4บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล&เคียง 
  10. ติดต4อประสานงานกับผู&ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปXวย 
  11. แนะนำผู&ปXวย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให&ปลอดภัยจากโรค ให&ภูมิคุ&มกันโรค 
  12. ให&คำแนะนำปรึกษาด&านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู&สอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีป]ญหาด&าน
สุขภาพ 
  14. ให&ความร4วมมือด&านการปฐมพยาบาลแก4หน4วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก4
โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส4งเสริมสุขภาพอนามัย เช4น จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดทำสถิติ ข&อมูลทางด&านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปoของ
งานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหน&าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได&รับมอบหมาย 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  มีหน&าท่ีรับผิดชอบในขอบข4ายต4อไปน้ี 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะหbและสังเคราะหbข&อมูลท่ีใช&ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 
  2. สนับสนุนข&อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
  3. ดำเนินงานด&านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ&งมติท่ีประชุมให&ผู&ท่ีเก่ียวข&องเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแล&วแต4กรณี 
  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร4งรัด การ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให&คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  6. ปฏิบัติหน&าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได&รับมอบหมาย 

  

งานชุมชนสัมพันธFและบริการสาธารณะ   
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  มีหน&าท่ีรับผิดชอบในขอบข4ายต4อไปน้ี 
  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด&านชุมชนสัมพันธbและบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะหbข&อมูลของชุมชน  เพ่ือนำไปใช&ในงานสร&างความสัมพันธbระหว4างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให&บริการชุมชนในด&านข4าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภัณฑb  และ
วิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช4น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให&ความรู&และจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีส4วนร4วมในการอนุรักษbศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนส4งเสริมให&มีการจัดต้ังองคbกรต4าง ๆ เพ่ือช4วยเหลือโรงเรียน เช4น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให&บริการแก4คณะครู ผู&ปกครอง ชุมชน  หน4วยงานต4างๆท้ังภาครัฐและเอกชน
ในด&าน อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครุภัณฑb  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข&อมูล จัดทำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปoการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได&รับมอบหมาย 

งานปNองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหน&าท่ีรับผิดชอบในขอบข4ายต4อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการให&ความรู&เก่ียวกับการปnองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการปnองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให&ความรู&นักเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข&อมูล สถิติ ต4างๆ เก่ียวกับการปnองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ4อมบำรุง เพ่ือให&อุปกรณbปnองกันอัคคีภัยใช&การได& และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให&คำแนะนำ เสนอผู&มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปo 
  6. ปฏิบัติหน&าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู&บังคับบัญชามอบหมาย 

ระยะเวลาการดำเนินการ  
          ปoการศึกษา 2562 – 2567 
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คู#มือการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคล โรงเรียนนิคมพัฒนา 7 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
************************************************************** 

  การบริหารงานบุคคล หมายถึง  การหาทางใช.คนที่อยู5ร5วมกันในองค8กรนั้น ๆให.ทำงานได.ผล ดีที่สุด  
สิ้นเปลืองค5าใช.จ5ายน.อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให.ผู.ร5วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให.ความ
ร5วมมือและทำงานร5วมกับผู.บริหาร เพ่ือให.งานขององค8กรน้ันๆ สำเร็จลุล5วงไปด.วยดี 
แนวคิด  
   1)  ปPจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเปQนปPจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู.บริหารจะต.องมีความรู. ความเข.าใจ
และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให.ปฏิบัติงานได.เหมาะสมกับความรู.ความสามารถจะมีส5วนทำให.บุคลากร มีขวัญ
กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส5งผลให.งานประสบผลสำเร็จอย5างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให.มีความรู.ความสามารถอย5างสม่ำเสมอและต5อเนื่องจะทำให.บุคลากร 
เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร.นพัฒนางานให.ดีย่ิงข้ึน 
  5)  การบริหารงานบุคคลเน.นการมีส5วนร5วมของบุคลากรและผู.มีส5วนได.เสียเปQนสำคัญ 

ขอบข2ายงานบุคลากร 
1. ส5งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให.มีประสิทธิภาพ 
2. ส5งเสริมให.บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน.าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 
 3. ส5งเสริมการประชาสัมพันธ8ข.อมูลข5าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก5ผู.เกี่ยวข.องอย5างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
 4. ส5งเสริม  และสนับสนุนให.ครูและบุคลากรได.รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร5วมมือระหว5างโรงเรียน ผู.ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส5งเสริมให.คณะครูปฏิบัติหน.าท่ีด.วยความซ่ือสัตย8สุจริต 
7. ส5งเสริมให.คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

ระยะเวลาการดำเนินการ  
          ปeการศึกษา 2562 – 2567 
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เป8าหมาย (Goals)  
  1. ส5งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให.มีประสิทธิภาพ 

2. ส5งเสริมให.บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน.าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ
วิชาชีพครู 

 3. ส5งเสริมการประชาสัมพันธ8ข.อมูลข5าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก5ผู.เกี่ยวข.องอย5างทั่วถึง 
และมีประสิทธิภาพ 

 4. ส5งเสริม  และสนับสนุนให.ครูและบุคลากรได.รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร5วมมือระหว5างโรงเรียน ผู.ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส5งเสริมให.คณะครูปฏิบัติหน.าท่ีด.วยความซ่ือสัตย8สุจริต 
7. ส5งเสริมให.คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 
วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน2ง 

มีหนFาท่ี 
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปeและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู  / การกำหนดตำแหน5งและความต.องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมี
ความต.องการ   

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต5อหน5วยงานต.นสังกัด 
 

การสรรหาและบรรจุแต2งต้ัง 
มีหนFาท่ี  

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. กำหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 
3. จัดทำประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู.สมัคร 
6. ประกาศรายช่ือผู.มีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต5งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายช่ือผู.ผ5านการเลือกสรร 
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10. การเรียกผู.ท่ีผ5านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดทำรายต5อหน5วยงานต.นสังกัด 

 
การพัฒนาบุคลากร 

มีหนFาท่ี  
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปe  
2. สำรวจความต.องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.  ส5งเสริมและสนับสนุนให.ครูและบุคลากรได.รับการพัฒนา 
5. จัดทำแฟlมบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู.อำนวยการ  
7. งานอ่ืนๆ ท่ีได.รับมอบหมาย 

 
 

การเล่ือนข้ันเงินเดือน 
มีหนFาท่ี  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปe  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนประจำปe 
4.  จัดทำบัญชีผู.ท่ีได.รับการพิจารณาเล่ือนข้ันประจำปeโดยยึดหลักความโปmรงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
5. แต5งต้ังผู.ท่ีได.รับการเล่ือนข้ันเงินเดือนรายงานต5อต.นสังกัด 

 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณR 

มีหนFาท่ี  
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ8 
2. สำรวจความต.องการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ8ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส5งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ8ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
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4. จัดทำแฟlมข.อมูลการได.รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ8ของคณะครูและบุคลากรใน
โรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 
มีหนFาท่ี  

1. จัดรวบรวมเอกสารเก่ียววินัยและการรักษาวินัยของข.าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำแฟlมข.อมูลเก่ียวกับการทำผิดเก่ียวกับวินัยของข.าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
สวัสดิการครู 

มีหนFาท่ี  
 1.วางแผนดำเนินงานเก่ียวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเปQนกำลังใจในวันสำคัญต5างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีท่ีผ5านการประเมินครู
ชำนาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซ้ือของเย่ียมไข.เม่ือเจ็บปmวยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 
สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหนFาท่ี  
1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 
2. สำมะโนนักเรียนในเขตหมู5  3  , 4 และหมู5  5  ซ่ึงเปQนเขตบริการของโรงเรียน 
3. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล 1  ประถมศึกษาปeท่ี  1   
4. เปoดรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล 1  ประถมศึกษาปeท่ี  1   
5. จัดทำแฟlมนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล 1  ประถมศึกษาปeท่ี  1   
6. สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน5วยงานต.นสังกัด 

 
 
 
 

      การปฏิบัติราชการของขFาราชการครู 
 



5 
 
1. การลา  การลาแบ5งออกเปQน  9  ประเภท  คือ 
  1. การลาปmวย 
  2. การลาคลอดบุตร 
  3. การลากิจส5วนตัว 
  4. การลาพักผ5อน 
  5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย8 
  6. การลาเข.ารับการตรวจเลือกหรือเข.ารับการเตรียมพล 
  7. การลาไปศึกษา  ฝrกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  8. การลาไปปฏิบัติงานในองค8การระหว5างประเทศ 
 9.  การลาติดตามคู5สมรส 

การลาปYวย  ข.าราชการซึ่งประสงค8จะลาปmวยเพื่อรักษาตัวให.เสนอหรือจัดส5งใบลาต5อผู.บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู.มีอำนาจอนุญาตก5อนหรือในวันท่ีลาเว.นแต5ในกรณีจำเปQนจะเสนอหรือจัดส5งใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได.  ในกรณีที่ข.าราชการผู.ขอลามีอาการปmวยจนไม5สามารถจะลงชื่อในใบลาได.จะให.ผู.อ่ืน
ลาแทนก็ได.  แต5เม่ือสามารถลงช่ือได.แล.วให.เสนอหรือจัดส5งใบลาโดยเร็ว  การลาปmวยต้ังแต5 30 วันขึ้นไป ต.อง
มีใบรับรองของแพทย8ซึ่งเปQนผู.ที่ได.ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเปQนผู.ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ
ใบลาด.วย  ในกรณีจำเปQนหรือเห็นสมควรผู.มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให.ใช.ใบรับรองของแพทย8ซึ่งผู.มีอำนาจ
อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได.  การลาปmวยไม5ถึง 30 วัน  ไม5ว5าจะเปQนการลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังติดต5อกัน  ถ.า
ผู.มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให.มีใบรับรองแพทย8ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให.ผู.ลาไปรับ
การ ตรวจจากแพทย8ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได. 

การลาคลอดบุตร  ข.าราชการซ่ึงประสงค8จะลาคลอดบุตร  ให.เสนอหรือจัดส5งใบลาต5อผู.บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู.มีอำนาจอนุญาตก5อนหรือในวันที่ลา เว.นแต5ไม5สามารถจะลงชื่อในใบลาได. จะให.ผู.อื่นลา
แทน ก็ได. แต5เมื่อสามารถลงชื่อได.แล.วให.เสนอหรือจัดส5งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได.รับ 
เงินเดือนครั้งหนึ่งได.  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก5อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได. แต5เมื่อรวมวันลา
แล.ว ต.องไม5เกิน 90 วัน 
 การลากิจส2วนตัว  ข.าราชการซึ่งประสงค8จะลากิจส5วนตัว ให.เสนอหรือจัดส5งใบลาต5อผู.บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู.มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได.รับอนุญาตแล.วจึงจะหยุดราชการได. เว.นแต5มีเหตุจำเปQน ไม5
สามารถรอรับอนุญาตได.ทันจะเสนอหรือจัดส5งใบลาพร.อมด.วยระบุเหตุจำเปQนไว.แล.ว หยุดราชการ ไปก5อนก็
ได.  แต5จะต.องชี้แจงเหตุผลให.ผู.มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม5อาจเสนอหรือจัดส5ง
ใบลาก5อนตามวรรคหน่ึงได.  ให.เสนอหรือจัดส5ง ใบลาพร.อมท้ังเหตุผลความจำเปQนต5อผู.บังคับบัญชาตามลำดับ
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จนถึงผู.มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข.าราชการมีสิทธิลากิจส5วนตัว  โดยได.รับ
เงินเดือนปeละไม5เกิน  45 วันทำการ  ข.าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข.อ  18 แล.ว หากประสงค8จะลากิจ
ส5วนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตรให.มี สิทธิลาต5อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได.ไม5เกิน 150 วันทำการ  โดยไม5มีสิทธิได.รับ
เงินเดือนระหว5างลา 
 การลาพักผ2อน   ข.าราชการมีสิทธิลาพักผ5อนประจำปeในปeหน่ึงได. 10 วันทำการ 
เว.นแต5ข.าราชการดังต5อไปน้ี ไม5มีสิทธิลาพักผ5อนประจำปeในปeท่ีได.รับบรรจุเข.ารับราชการยังไม5ถึง 6 เดือน 
   1. ผู.ซึ่งได.รับบรรจุเข.ารับราชการเปQนข.าราชการครั้งแรก ผู.ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส5วนตัว 
แล.วต5อมาได.รับบรรจุเข.ารับราชการอีก 
  2.  ผู.ซ่ึงลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน5งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ัง 
แล.ว ต5อมาได.รับบรรจุเข.ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต5วันออกจากราชการ 
  3. ผู.ซึ่งถูกสั่งให.ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว5าด.วย
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค8ของทางราชการ แล.วต5อมา ได.รับบรรจุ
เข.ารับราชการอีกถ.าในปeใดข.าราชการผู.ใดมิได.ลาพักผ5อนประจำปeหรือลาพักผ5อนประจำปe แล.วแต5ไม5ครบ 10 
วันทำการ ให.สะสมวันที่ยังมิได.ลาในปeนั้นรวมเข.ากับปeต5อ ๆไปได. แต5วันลาพักผ5อน สะสมรวมกับวันลา
พักผ5อนในปeปPจจุบันจะต.องไม5เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู.ที่ได.รับราชการติดต5อกันมาแล.วไม5น.อยกว5า 10 ปe 
ให.มีสิทธินำวันลาพักผ5อนสะสม รวมกับวันลาพักผ5อนในปeปPจจุบันได.ไม5เกิน 30 วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจยR  ข .าราชการซึ ่งประสงค8จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข.าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค8จะลาไปประกอบพิธีฮัจย8 ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียให.เสนอหรือจัดส5งใบลาต5อผู.บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู.มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก5อนวันอุปสมบท หรือก5อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย8ไม5น.อยกว5า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม5
อาจเสนอหรือจัดส5งใบลาก5อนตามวรรคหนึ่งให.ชี ้แจงเหตุผลความ จำเปQนประกอบการลา และให.อยู5ใน
ดุลพินิจของผู.มีอำนาจที่จะพิจารณาให.ลาหรือไม5ก็ได.  ข.าราชการที่ได.รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให.
ลาอุปสมบทหรือได.รับอนุญาตให.ลาไป ประกอบพิธีฮัจย8แล.วจะต.องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย8ภายใน 10 วัน นับแต5 วันเริ่มลา  และจะต.องกลับมารายงานตัวเข.าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต5
วันท่ีลาสิกขา  หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย8 

การลาเขFารับการตรวจเลือกหรือเขFารับการเตรียมพล ข.าราชการที่ได.รับหมายเรียกเข.ารับการ
ตรวจเลือก ให.รายงานลาต5อผู .บังคับบัญชาก5อนวัน เข.ารับการตรวจเลือกไม5น.อยกว5า 48 ชั ่วโมง ส5วน
ข.าราชการที่ได.รับหมายเรียกเข.ารับการเตรียมพล ให.รายงานลาต5อผู.บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต5
เวลารับหมายเรียกเปQนต.นไป และให.ไปเข.า รับการตรวจเลือกหรือเข.ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
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หมายเรียกนั้นโดยไม5ต.องรอรับคำสั่ง อนุญาต และให.ผู .บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง
หัวหน.าส5วนราชการ  หรือหัวหน.า ส5วนราชการข้ึนตรง 
 การลาไปศึกษา ฝ`กอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข.าราชการซึ่งประสงค8จะลาไปศึกษาฝrกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต5างประเทศ ให.เสนอหรือจัดส5งใบลาต5อผู .บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน.าส5วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝrกอบรมดูงาน  
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให.เสนอหรือจัดส5ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน.าส5วนราชการ หรือหัวหน.าส5วน
ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เว.นแต5ข.าราชการกรุงเทพมหานครให.เสนอหรือจัดส5งใบลาต5อปลัด
กรุงเทพมหานคร  สำหรับหัวหน.า ส5วนราชการให.เสนอหรือจัดส5งใบลาต5อปลัดกระทรวง  หัวหน.าส5วน
ราชการข้ึนตรงและข.าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให.เสนอหรือจัดส5งใบลาต5อรัฐมนตรีเจ.าสังกัด 
ส5วนปลัดกรุงเทพมหานครให.เสนอ หรือจัดส5งใบลาต5อผู.ว5าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองคRการระหว2างประเทศ  ข.าราชการซึ่งประสงค8จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค8การระหว5างประเทศ ให.เสนอหรือจัดส5งใบลา ต5อผู.บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ.าสังกัดเพ่ือ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ8 ท่ีกำหนด 

การลาติดตามคู 2สมรส  ข.าราชการซึ ่งประสงค8ติดตามคู 5สมรสให.เสนอหรือจัดส5งใบลาต5อ
ผู.บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน.าส5วนราชการขึ้นตรงแล.วแต5กรณี เพื่อพิจารณา
อนุญาตให.ลาได.ไม5เกิน สองปeและในกรณีจำเปQนอาจอนุญาตให.ลาได.อีกสองปe แต5เมื่อรวมแล.วต.องไม5เกินสี่ปe 
ถ.าเกินสี่ปe ให.ลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน.าส5วนราชการขึ้นตรง และข.าราชการ  ใน
ราชบัณฑิตยสถานให.เสนอหรือจัดส5งใบลาต5อรัฐมนตรีเจ.าสังกัด  ส5วนปลัดกรุงเทพมหานครให.เสนอ หรือ
จัดส5งใบลาต5อผู.ว5าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย   
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค8กรให.เปQนไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค8 

 วินัยข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข.อบัญญัติท่ีกำหนดเปQนข.อห.ามและ ข.อ
ปฏิบัติตามหมวด 6 แห5งพระราชบัญญัติระเบียบข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ี
แก.ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 
 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 
วินัยไม2รFายแรง มีดังน้ี 
  1. ภาคทัณฑ8 

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดข้ันเงินเดือน 
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วินัยรFายแรง มีดังน้ี 
  4.  ปลดออก 

5.  ไล5ออก 
   การว5ากล5าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ8บนไม5ถือว5าเปQนโทษทางวินัยใช.ในกรณีท่ีเปQนความผิด เล็กน.อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว5ากล5าวตักเตือนไม5ต.องทำเปQนหนังสือ 
แต5การทำทัณฑ8บนต.องทำเปQนหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑR   
ใช.ลงโทษในกรณีที่เปQนความผิดเล็กน.อยหรือมีเหตุอันควรลดหย5อน  โทษภาคทัณฑ8ไม5ต.องห.ามการเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 
ใช.ลงโทษในความผิดท่ีไม5ถึงกับเปQนความผิดร.ายแรง และไม5ใช5กรณีท่ีเปQนความผิดเล็กน.อย 
  โทษปลดออกและไล2ออก 
ใช.ลงโทษในกรณีท่ีเปQนความผิดวินัยร.ายแรงเท5าน้ัน 
  การลดโทษความผิดวินัยรFายแรง 
ห.ามลดโทษต่ำกว5าปลดออก  ผู.ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได.รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
การส่ังให.ออกจากราชการไม5ใช5โทษทางวินัย 
 วินัยไม2รFายแรง ได.แก5  
   1. ไม5สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย8เปQนประมุข ตาม
รัฐธรรมนูญแห5งราชอาณาจักรไทยด.วยความบริสุทธ์ิใจ 
  2. ไม5ปฏิบัติหน.าที่ราชการด.วยความซื่อสัตย8สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต.องมีความวิริยะ 
อุตสาหะขยันหม่ันเพียร ดูแลเอาใจใส5 รักษาประโยชน8ของทางราชการ และต.องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  3. อาศัยหรือยอมให.ผู.อื่นอาศัยอำนาจและหน.าที่ราชการของตนไม5ว5าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ.อม
หาประโยชน8ให.แก5ตนเองและผู.อ่ืน 
   4. ไม5ปฏิบัติหน.าที่ราชการให.เปQนไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน5วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน8สูงสุดของผู.เรียน และไม5ให. เกิดความเสียหายแก5
ราชการ 
  5.  ไม5ปฏิบัติตามคำสั่งของผู.บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน.าที่ราชการโดยชอบด.วยกฎหมายและ ระเบียบ
ของทางราชการแต5ถ.าเห็นว5าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให.เสียหายแก5ราชการ หรือจะ เปQนการไม5รักษา
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ประโยชน8ของทางราชการจะเสนอความเห็นเปQนหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให.ผู.บังคับ บัญชาทบทวนคำส่ังก็ได. 
และเมื่อเสนอความเห็นแล.ว ถ.าผู.บังคับบัญชายืนยันเปQนหนังสือให.ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู.อยู5ใต.บังคับบัญชา
ต.องปฏิบัติตาม 
  6. ไม5ตรงต5อเวลา  ไม5อุทิศเวลาของตนให.แก5ทางราชการและผู.เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน.าท่ี 
ราชการโดยไม5มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม5ประพฤติตนเปQนแบบอย5างที่ดีแก5ผู.เรียนชุมชน  สังคม  ไม5สุภาพเรียบร.อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม5ช5วยเหลือเกื้อกูลต5อผู.เรียนและข.าราชการด.วยกัน หรือผู.ร5วมงานไม5ต.อนรับหรือ ให.ความสะดวก 
ให.ความเปQนธรรมต5อผู.เรียนและประชาชนผู.มาติดต5อราชการ 
  8. กล่ันแกล.ง  กล5าวหา หรือร.องเรียนผู.อ่ืนโดยปราศจากความเปQนจริง 
  9. กระทำการหรือยอมให.ผู.อื่นกระทำการหาประโยชน8อันอาจทำให.เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิในตำแหน5งหน.าท่ีราชการของตน 
  10. เปQนกรรมการผู.จัดการ หรือผู.จัดการ หรือดำรงตำแหน5งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล.ายคลึงกันน้ัน 
ในห.างหุ.นส5วนหรือบริษัท 
  11. ไม5วางตนเปQนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน.าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข.อง กับ
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน.าท่ีราชการของตนแสดงการฝPกใฝmส5งเสริม เก้ือกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ5มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด 
  12.  กระทำการอันใดอันได.ช่ือว5าเปQนผู.ประพฤติช่ัว 
  13.  เสริมสร.างและพัฒนาให.ผู.อยู5ใต.บังคับบัญชามีวินัย ไม5ปlองกันมิให.ผู.อยู5ใต.บังคับบัญชา กระทำ
ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปlอง ช5วยเหลือมิให.ผู.อยู5ใต.บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน.าท่ีดังกล5าวโดยไม5สุจริต 
 วินัยรFายแรง ได.แก5  
  1. ทุจริตต5อหน.าท่ีราชการ 
  2. จงใจไม5ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน5วยงานการศึกษามติครม.
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล5อหรือขาดการเอาใจใส5ระมัดระวังรักษาประโยชน8 ของทางราชการอัน
เปQนเหตุให.เกิดความเสียหายแก5ราชการอย5างร.ายแรง 
   3. ขัดคำส่ังหรือหลีกเล่ียงไม5ปฏิบัติตามคำส่ังของผู.บังคับบัญชาซ่ึงส่ังในหน.าท่ีราชการ 
โดยชอบด.วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเปQนเหตุให.เสียหายแก5ราชการอย5างร.ายแรง 
  4. ละทิ้งหน.าที่หรือทอดทิ้งหน.าที่ราชการ โดยไม5มีเหตุผลอันสมควรเปQนเหตุให.เสียหายแก5ราชการ
อย5างร.ายแรง 
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  5. ละท้ิงหน.าท่ีราชการติดต5อในคราวเดียวกันเปQนเวลาเกินกว5า 15 วัน โดยไม5มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กล่ันแกล.ง  ดูหม่ิน  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือข5มเหงผู.เรียนหรือประชาชนผู.มาติดต5อราชการ อย5าง
ร.ายแรง 
  7.  กลั่นแกล.ง  กล5าวหา หรือร.องเรียนผู.อื่นโดยปราศจากความเปQนจริง เปQนเหตุให.ผู.อื่นได.รับ ความ
เสียหายอย5างร.ายแรง 
  8. กระทำการหรือยอมให.ผู.อื่นกระทำการหาประโยชน8อันอาจทำให.เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน5งหน.าที่ราชการโดยมุ5งหมายจะให.เปQนการซื้อขายหรือให.ได.รับ แต5งตั้งให.ดำรง
ตำแหน5งหรือวิทยฐานะใดโดยไม5ชอบด.วยกฎหมาย หรือเปQนการกระทำอันมีลักษณะ เปQนการให.หรือได.มาซ่ึง
ทรัพย8สินหรือสิทธิประโยชน8อ่ืนเพ่ือให.ตนเองหรือผู.อ่ืนได.รับการบรรจุและ แต5งต้ังโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู.อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ
ผู.อื่น หรือจ.างวาน ใช.ผู.อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช.ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน5ง  การ
เล่ือนตำแหน5ง  การเล่ือนวิทยฐานะ  หรือการให.ได.รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงข้ึน 
  10.  ร5วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู.อื ่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง
วิชาการ ไม5ว5าจะมีค5าตอบแทนหรือไม5เพื่อให.ผู.อื ่นนำผลงานนั้นไปใช.ประโยชน8เพื่อปรับปรุงการกำหนด
ตำแหน5งเล่ือนตำแหน5ง  เล่ือนวิทยฐานะ  หรือให.ได.รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงข้ึน 
  11. เข.าไปเกี่ยวข.องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเปQนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย
เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท.องถิ่น  ผู.บริหารท.องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเปQน
การส5งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส5งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให.ผู.อื่นกระทำการ
ในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระทำความผิดอาญาจนได.รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกว5าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให.
จำคุกหรือให.รับโทษที่หนักกว5าจำคุก เว.นแต5เปQนโทษสำหรับความผิดที่ได.กระทำโดยประมาท  หรือลหุโทษ 
หรือกระทำการอ่ืนใดอันได.ช่ือว5าเปQนผู.ประพฤติช่ัวอย5างร.ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให.ผู.อ่ืนเสพยาเสพติด 
  14. เล5นการพนันเปQนอาจิณ 
  15. กระทำการล5วงละเมิดทางเพศต5อผู.เรียนหรือนักศึกษาไม5ว5าจะอยู5ในความดูแลรับผิดชอบ ของ
ตนหรือไม5 
 
 การดำเนินการทางวินัย  
  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ่งเปQน
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ขั้นตอนที่มีลำดับก5อนหลังต5อเนื่องกัน อันได.แก5  การตั้งเรื่องกล5าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา
ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต5าง ๆ  ในระหว5างการสอบสวนพิจารณา 
เช5น การส่ังพัก การส่ังให.ออกไว.ก5อน เพ่ือรอฟPงผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการดำเนินการทางวินัย  
  1. กรณีที่ผู.บังคับบัญชาพบว5าผู.ใต.บังคับบัญชาผู.ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต.นอยู5
แล.วผู.บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได.ทันที 
  2. กรณีที่มีการร.องเรียนด.วยวาจาให.จดปากคำ ให.ผู.ร.องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปe พร.อม
รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล.วดำเนินการให.มีการสืบสวนข.อเท็จจริง โดยต้ัง
กรรมการสืบสวนหรือส่ังให.บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว5ามีมูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวน ต5อไป 
  3. กรณีมีการร.องเรียนเปQนหนังสือผู.บังคับบัญชาต.องสืบสวนในเบื้องต.นก5อนหากเห็นว5า ไม5มีมูลก็ส่ัง
ยุติเรื่องถ.าเห็นว5ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต5อไป  กรณีหนังสือร.องเรียนไม5ลง ลายมือชื่อและที่อยู5ของ
ผู.ร.องเรียนหรือไม5ปรากฏพยานหลักฐานที่แน5นอนจะเข.าลักษณะของบัตร สนเท5ห8  มติครม.ห.ามมิให.รับฟPง
เพราะจะทำให.ข.าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน.าท่ี 
  ข้ันตอนการดำเนินการทางวินัย   

1. การต้ังเร่ืองกล5าวหาเปQนการต้ังเร่ืองดำเนินการทางวินัยแก5ข.าราชการเม่ือปรากฏ 
กรณีมีมูลท่ีควรกล5าวหาว5า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให.ผู.บังคับบัญชาแต5งต้ังคณะกรรมการสอบสวน
เพ่ือดำเนินการ สอบสวนให.ได.ความจริงและความยุติธรรมโดยไม5ชักช.าผู.ต้ังเร่ืองกล5าวหาคือผู.บังคับบัญชาของ
ผู.ถูก กล5าวหาความผิดวินัยไม5ร.ายแรง ผู.บังคับบัญชาช้ันต.นคือ ผู.อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต5งต้ัง 
กรรมการสอบสวนข.าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร.ายแรง ผู.บังคับบัญชาผู.มีอำนาจบรรจุ และ
แต5งต้ังตามมาตรา 53 เปQนผู.มีอำนาจบรรจุและแต5งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ.งข.อกล5าวหา มาตรา 98  กำหนดไว.ว5า ในการสอบสวนจะต.องแจ.งข.อกล5าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข.อกล5าวหาเท5าท่ีมีให.ผู.ถูกกล5าวหาทราบ โดยระบุหรือไม5ระบุช่ือพยานก็ได.เพ่ือให. 
ผู.ถูกกล5าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก.ข.อกล5าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการท้ังหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ
ข.อเท็จจริง และพฤติการณ8ต5าง ๆ หรือพิสูจน8เก่ียวกับเร่ืองท่ีกล5าวหาเพ่ือให.ได.ความจริงและยุติธรรม 
และ เพ่ือพิจารณาว5าผู.ถูกกล5าวหาได.กระทำผิดวินัยจริงหรือไม5ถ.าผิดจริงก็จะได.ลงโทษ ข.อยกเว.น กรณีท่ีเปQน
ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ.งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม5สอบสวนก็ได. 
            ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ.งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว5าด.วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ.ง พ.ศ.  
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2549  
 ก.  การกระทำผิดวินัยอย5างไม5ร.ายแรงท่ีเปQนกรณีความผิดท่ีปรากฏอย5างชัดแจ.ง ได.แก5 
  (1) กระทำความผิดอาญาจนต.องคำพิพากษาถึงท่ีสุดว5าผู.น้ันกระทำผิดและผู.บังคับ บัญชาเห็นว5า
ข.อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ8ชัด 
  (2) กระทำผิดวินัยไม5ร.ายแรงและได.รับสารภาพเปQนหนังสือต5อผู.บังคับบัญชาหรือให.ถ.อยคำรับ
สารภาพต5อผู.มีหน.าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ.อยคำเปQนหนังสือ 
ข. การกระทำผิดวินัยอย5างร.ายแรงท่ีเปQนกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ.ง  ได.แก5 
  (1)  กระทำความผิดอาญาจนได.รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว5าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให.
จำคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว5าจำคุก 
  (2) ละท้ิงหน.าท่ีราชการติดต5อในคราวเดียวกันเปQนเวลาเกินกว5า 15 วันผู.บังคับบัญชา สืบสวนแล.ว
เห็นว5าไม5มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ8อันแสดงถึงความจงใจไม5ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระทำผิดวินัยอย5างร.ายแรงและได.รับสารภาพเปQนหนังสือต5อผู.บังคับบัญชาหรือให. ถ.อยคำรับ
สารภาพต5อผู.มีหน.าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ.อยคำเปQนหนังสือ 
 
การอุทธรณR  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห5งพระราชบัญญัติระเบียบข.าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติให.ผู.ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ8คำส่ังลงโทษต5ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนท่ี
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล.วแต5กรณี ภายใน 30 วัน 
เง่ือนไขในการอุทธรณR   
  ผูFอุทธรณR ต.องเปQนผู.ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม5พอใจผลของคำส่ังลงโทษผู.อุทธรณ8 ต.อง
อุทธรณ8เพ่ือตนเองเท5าน้ัน ไม5อาจอุทธรณ8แทนผู.อ่ืนได. 
 ระยะเวลาอุทธรณ8 ภายใน 30 วัน นับแต5วันท่ีได.รับแจ.งคำส่ังลงโทษต.องทำเปQนหนังสือ 
 การอุทธรณRโทษวินัยไม2รFายแรง การอุทธรณ8คำส่ังโทษภาคทัณฑ8 ตัดเงินเดือน หรือลดข้ัน
เงินเดือนท่ีผู.บังคับบัญชาส่ังด.วยอำนาจของตนเอง ต.องอุทธรณ8ต5อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.
ส5วนราชการ 
เว.นแต5 การส่ังลงโทษตามมติให.อุทธรณ8ต5อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณRโทษวินัยรFายแรง  การอุทธรณ8คำส่ังลงโทษปลดออกหรือไล5ออกจากราชการต.อง
อุทธรณ8ต5อก.ค.ศ.ท้ังน้ีการร.องทุกข8คำส่ังให.ออกจากราชการหรือคำส่ังพักราชการหรือให.ออกจากราชการไว.
ก5อนก็ต.องร.องทุกข8ต5อก.ค.ศ.เช5นเดียวกัน 
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 การรFองทุกขR หมายถึงผู.ถูกกระทบสิทธิหรือไม5ได.รับความเปQนธรรมจากคำส่ังของฝmายปกครอง 
หรือคับข.องใจจากการกระทำของผู.บังคับบัญชาใช.สิทธิร.องทุกข8ขอความเปQนธรรมขอให.เพิกถอนคำส่ังหรือ
ทบทวนการกระทำของฝmายปกครองหรือของผู.บังคับบัญชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห5งพระราชบัญญัติระเบียบข.าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.2547บัญญัติให.ผู.ถูกส่ังให.ออกจากราชการมีสิทธิร.องทุกข8ต5อก.ค.ศ.และผู.ซ่ึงตน เห็นว5าตนไม5ได.รับความ
เปQนธรรมหรือมีความคับข.องใจเน่ืองจากการกระทำของผู.บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมี
สิทธิร.องทุกข8ต5ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค.ศ.แล.วแต5กรณีภายใน30วัน 
ผู.มีสิทธิร.องทุกข8 ได.แก5 ข.าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุท่ีจะร.องทุกข8 
  (1) ถูกส่ังให.ออกจากราชการ 

(2) ถูกส่ังพักราชการ 
(3) ถูกส่ังให.ออกจากราชการไว.ก5อน 
(4) ไม5ได.รับความเปQนธรรม หรือคับข.องใจจากการกระทำของผู.บังคับบัญชา 
(5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 
  

การเล่ือนข้ันเงินเดือน  
  ข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได.รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต5ละครั้งต.องอยู5
ในเกณฑ8 ดังน้ี 
  1. ในครึ่งปeที่แล.วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู5ในเกณฑ8ท่ีสมควรได.เล่ือนข้ันเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปeที ่แล.วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื ่อนขั้นเงินเดือนไม5ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว5าโทษ 
ภาคทัณฑ8 หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให.ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน.าที่ราชการ หรือ ความผิด
ท่ีทำให.เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิของตำแหน5งหน.าท่ีราชการของตน ซึ่งไม5ไช5ความผิดที่ได.กระทำ โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
  3. ในคร่ึงปeท่ีแล.วมาต.องไม5ถูกส่ังพักราชการเกินกว5าสองเดือน 
  4. ในคร่ึงปeท่ีแล.วมาต.องไม5ขาดราชการโดยไม5มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในคร่ึงปeท่ีแล.วมาได.รับการบรรจุเข.ารับราชการมาแล.วเปQนเวลาไม5น.อยกว5าส่ีเดือน 
6. ในคร่ึงปeท่ีแล.วมาถ.าเปQนผู.ได.รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝrกอบรมและดูงาน ณ  
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ต5างประเทศต.องได.ปฏิบัติหน.าท่ีราชการในคร่ึงปeท่ีแล.วมาเปQนเวลาไม5น.อยกว5าส่ีเดือน 
  7.  ในคร่ึงปeท่ีแล.วมาต.องไม5ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนคร้ังท่ีหัวหน.าส5วนราชการกำหนด 
  8.  ในคร่ึงปeท่ีแล.วมาต.องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม5เกินย่ีสิบสามวัน 
แต5ไม5รวมวันลา ดังต5อไปน้ี 
  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย8 
  2) ลาคลอดบุตรไม5เกินเก.าสิบวัน 
  3) ลาปmวยซ่ึงจำเปQนต.องรักษาตัวเปQนเวลานานไม5ว5าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม5เกินหกสิบวันทำการ 
  4) ลาปmวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน.าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน.าท่ี 
  5) ลาพักผ5อน 
  6) ลาเข.ารับการตรวจเลือกหรือเข.ารับการเตรียมพล 
  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค8การระหว5างประเทศ 
การฝ̀กอบรมและลาศึกษาต2อ    
  การฝ̀กอบรม หมายความว5า  การเพ่ิมพูนความรู.ความชำนาญ หรือประสบการณ8ด.วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝrกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม 
โครงการแลกเปล่ียนกับต5างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังน้ีโดย
มิได.มีวัตถุประสงค8เพ่ือให.ได.มาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง
การฝrกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก5อนฝrกอบรมหรือการดูงานท่ีเปQนส5วนหน่ึงของการฝrกอบรมหรือต5อ
จากการฝrกอบรมน้ันด.วย 
  

การดูงาน หมายความว5า  การเพิ่มพูนความรู.และประสบการณ8ด.วยการสังเกตการณ8 และ
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม5เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดู
งานในต5างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให.ดำเนินการเปQนการฝrกอบรม) 
 การลาศึกษาต2อ  หมายความว5า การเพิ่มพูนความรู.ด.วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให.ได.มาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝrกฝนภาษาและการได.รับคำแนะนำก5อนเข.าศึกษาและการฝrกอบรม หรือการดูงานท่ี
เปQนส5วนหน่ึงของการศึกษา 
หรือต5อจากการศึกษาน้ันด.วย 
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 การออกจากราชการของขFาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข.าราชการ
ครูฯ) 
  1) ตาย 
  2) พ.นจากราชการตามกฎหมายว5าด.วยบำเหน็จบำนาญข.าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได.รับอนุญาตให.ลาออก 
  4) ถูกส่ังให.ออก 
  5) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล5ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว.นแต5ได.รับแต5งตั ้งให.ดำรงตำแหน5งอื ่นที ่ไม5ต.องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู.ใดประสงค8จะลาออกจากราชการ 
ให.ย่ืนหนังสือลาออกต5อผู.บังคับบัญชาเพ่ือให.ผู.มีอำนาจตาม มาตรา 53เปQนผู.พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู.มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว5าจำเปQนเพ่ือประโยชน8แก5ราชการจะยับยั้งการอนุญาต
ให.ลาออกไว.เปQนเวลาไม5เกิน 90 วัน นับแต5วันขอลาออกก็ได. แต5ต.องแจ.งการยับยั้ง พร.อมเหตุผลให.ผู.ขอ
ลาออกทราบ เม่ือครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล.วให.การลาออกมีผลต้ังแต5วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 
  ถ.าผู.มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม5ได.อนุญาตและไม5ได.ยับย้ังการอนุญาตให.ลาออก 
ให.การลาออก มีผลต้ังแต5วันขอลาออก 
  ข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู.ใดประสงค8จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน5ง ทาง
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังให.ย่ืนหนังสือลาออกต5อผู.บังคับบัญชา 
และให.การลาออกมีผลนับต้ังแต5วันท่ีผู.น้ันขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว2าดFวยการลาออกของขFาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข.อ 3 การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการให.ย่ืนล5วงหน.าก5อนวันขอลาออกไม5น.อยกว5า 30 วัน 
  กรณีผู.มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว5ามีเหตุผลและความจำเปQนพิเศษ 
จะอนุญาตเปQนลายลักษณ8อักษรก5อนวันขอลาออกให.ผู.ประสงค8จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล5วงหน.าน.อย
กว5า 30 วัน ก็ได. 
  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล5วงหน.าก5อนวันขอลาออกน.อยกว5า 30 วัน โดยไม5ได.รับอนุญาตเปQน ลาย
ลักษณ8อักษรจากผู.มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได.ระบุวันขอลาออก ให.ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับ
แต5วันย่ืนเปQนวันขอลาออก 
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  ข.อ 5 ผู.มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว5าจะสั่งอนุญาตให.ผู.นั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ัง
ยับย้ังการอนุญาตให.ลาออกให.ดำเนินการ ดังน้ี 
  (1) หากพิจารณาเห็นว5าควรอนุญาตให.ลาออกจากราชการได.ให.มีคำสั่งอนุญาตให.ลาออก เปQนลาย
ลักษณ8อักษรให.เสร็จส้ินก5อนวันขอลาออกแล.วแจ.งคำส่ังดังกล5าวให.ผู.ขอลาออกทราบก5อนวัน ขอลาออกด.วย 
  (2) หากพิจารณาเห็นว5าควรยับยั้งการอนุญาตให.ลาออกเนื่องจากจำเปQนเพื่อประโยชน8แก5 ราชการ 
ให.มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให.ลาออกเปQนลายลักษณ8อักษรให.เสร็จสิ้นก5อนวันขอลาออกแล.วแจ.งคำส่ัง
ดังกล5าวพร.อมเหตุผลให.ผู.ขอลาออกทราบก5อนวันขอลาออกด.วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให.ลาออกให.ส่ัง
ยับย้ังไว.ได.เปQนเวลาไม5เกิน 90 วัน 
และสั่งยับยั้งได.เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม5ได. เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล.วให.การลาออกมีผลตั้งแต5วัน
ถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 
  ข.อ 6 กรณีที่ผู.ขอลาออกได.ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เน่ืองจากผู.มีอำนาจ อนุญาตมิได.
มีคำสั่งอนุญาตให.ลาออกและมิได.มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให.ลาออกก5อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให.ลาออกให.ผู.มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ.ง วันออกจากราชการให.ผู .ขอ
ลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต5วันท่ีผู.น้ันออกจากราชการและแจ.งให.ส5วนราชการท่ีเก่ียวข.องทราบด.วย 
  ข.อ 7 การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน5งทางการเมือง 
หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให.ยื่นต5อผู.บังคับบัญชาอย5างช.าภายในวันที่ขอลาออกและให.ผู.บังคับบัญชาดังกล5าว
เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต5อผู.บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู.มีอำนาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู.มีอำนาจอนุญาตได.รับหนังสือขอลาออกแล.วให.มีคำส่ังอนุญาตออกจากราชการได.ตั้งแต5 วันที่ขอ
ลาออก 
  5. ครูอัตราจ.าง 
  กรณีครูอัตราจ.างที่จ.างด.วยเงินงบประมาณให.ปฏิบัติหน.าที่ครู เช5น ปฏิบัติหน.าที่ครูผู.ช5วย ครูพี่เลี้ยง 
หรือปฏิบัติหน.าที่ครูที่เรียกชื่อย5างอื่นให.ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว5าด.วยลูกจ.าง ประจำของส5วน
ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช.เพ่ือการน้ัน 

 





 

คู#มือการปฏิบัติงาน กลุ#มบริหารงบประมาณ โรงเรียนนิคมพัฒนา 7 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
************************************************************** 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงคAเพื่อใหFโรงเรียนจัดการศึกษาอยGางเปHน
อิสระ  คลGองตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาไดFสะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ1ละมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหนFาท่ีตามวัตถุประสงคAขFางตFนแลFว  ยังมีอำนาจหนFาที่ตามที่กฏระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวGาดFวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนFาที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐานที่เปHนนิติบุคคล
สังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันท่ี  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแหGงชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดใหF
โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหนFาท่ี  ดังน้ี 

1. ใหFผูFอำนวยการโรงเรียนเปHนผูFแทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคลภายนอก 
2. ใหFโรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใชFและจัดหาผลประโยชนAจากทรัพยAสินท่ีมีผูFบริจาคใหF  

เวFนแตGการจำหนFายอสังหาริมทรัพยAที่มีผูFบริจาคใหFโรงเรียน  ตFองไดFรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ใหFโรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพยAสินตGางๆ  ที่มีผูFอุทิศใหFหรือโครงการซ้ือ  
แลกเปล่ียนจากรายไดFของสถานศึกษาใหFเปHนกรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเปHนผูFฟcองรFองหรือถูกฟcองรFอง  ผูFบริหารจะตFองดำเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือ
ถูกฟcองรGวมกับสถานศึกษา  ถFาถูกฟcองโดยมิไดดFอยูGในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอำนาจ  ผูFบริหารตFอง
รับผิดชอบเปHนการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปeและรายงานสาธารณะทุกส้ินปeงบประมาณ 
 
งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช7จ9าย 

1. แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุGงเนFนความเปHนอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคลGองตัว  
โปรGงใส  ตรวจสอบไดF  ยึดหลักการบริหารมุGงเนFนผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุGงเนFนผลงาน  ใหFมีการจัดหา
ผลประโยชนAจากทรัพยAสิทของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายไดFจากบริการมาใชFบริหารจัดการเพื่อประโยชนAทาง
การศึกษา  สGงผลใหFเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตGอผูFเรียน 

2. วัตถุประสงค4 
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เพ่ือใหFสถานศึกษาบริหารงานดFานงบประมาณมีความเปHนอิสระ  คลGองตัว  โปรGงใสตรวจสอบไดF 
2.1 เพ่ือใหFไดFผลผลิต  ผลลัพธAเปHนไปตามขFอตกลงการใหFบริการ 
2.2 เพ่ือใหFสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดFอยGางเพียงพอและประสิทธิภาพ 
3. ขอบข9ายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเก่ียวขFอง 
1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแหGงชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกFไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบวGาดFวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 
5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  กำหนด
หลักเกณฑAและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 

         3. ระยะเวลาการดำเนินการ  
               ปeการศึกษา 2562 – 2567 
รายจ9ายตามงบประมาณ   

จำแนกออกเปHน  2  ลักษณะ 
1.  รายจ9ายของส9วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
-  งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบรGายจGายอ่ืน 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดFแกGรายจGายที่จGายใน

ลักษณะเงินเดือน  คGาจFางประจำ  คGาจFางชั่วคราว  และคGาตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจGายที่กำหนดใหFจGาย
จากงบรายจGายอ่ืนใดในลักษณะราจจGายดังกลGา 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจGายท่ีกำหนดใหFจGายเพ่ือการบริหารงานประจำ  ไดFแกG  รายจGายท่ีจGายใน 
ลักษณะคGาตอบแทน  คGาใชFสอย  คGาวัสดุ  และคGาสาธารณูปโภค  รวมถึงราจGายที่กำหนดใหFจGายจากงบรายจGายอื่นใด
ในลักษณะรายจGายดังกลGาว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการลงทุน  ไดFแกG  รายจGายที่จGายในลักษณะคGาครุภัณฑA  คGา
ท่ีดินและส่ิงกGอสรFาง  รวมถึงรายจGายท่ีกำหนดใหFจGายจากงบรายจGายอ่ืนใดในลักษณะรายจGายดังกลGาว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจGายท่ีกำหนดใหFจGายเพ่ือการบริหารงานประจำ  ไดFแกG  รายจGายท่ีจGายใน 
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ลักษณะคGาตอบแทน  คGาใชFสอย  คGาวัสดุ  และคGาสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจGายท่ีกำหนดใหFจGายจากงบรายจGายอ่ืนใด
ในลักษณะรายจGายดังกลGาว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจGายที่กำหนใหFจGายเพื่อการลงทุน  ไดFแกG  รายจGายที่จGายในลักษณะคGาครุภัณฑA  คGา
ท่ีดินและส่ิงกGอนสรFาง  รวมถึงรายจGายท่ีกำหนดใหFจGายจากงบรายจGายอ่ืนใดในลักษณะรายจGายดังกลGาว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจGายท่ีกำหนดใหFจGายเปHนคGาบำรุงหรือเพ่ือชGวยเหลือสนับสนุนงานของหนGวยงาน
อิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนGวยงานของรัฐ  ซึ ่งมิใชGสGวนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผGนดิน  
หนGวยงานในกำกับของรัฐ  องคAการมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องคAกรปกครองสGวนทFองถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ
พระมหากษัตริยA  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจGายอื่น  หมายถึง  รายจGายที่ไมGเขFาลักษณะประเภทงบรายจGายใดงบรายจGายหนึ่ง  หรือรายจGายท่ี
สำนักงานงบประมาณกำหนดใหFใชFจGายในงบรายจGายนี้  เชGน  เงินราชการลับ  เงินคGาปรับ  ที่จGายคืนใหFแกGผูFขายหรือผูF
รับจFาง  ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนตGอปeการศึกษา 
  ระดับกGอนประถมศึกษา   1,700  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนตFน   3,500  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบGงการใชFตามสัดสGวน  ดFานวิชาการ  :  ดFานบริหารท่ัวไป  :  สำรอง
จGายท้ัง  2  ดFานคือ 

1.  ดFานวิชาการ  ใหFสัดสGวนไมGนFอยกวGารFอยละ  60  นำไปใชFไดFในเร่ือง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑAท่ีจำเปHนตGอการเรียนการสอน 
1.2 ซGอมแซมวัสดุอุปกรณA 
1.3 การพัฒนาบุคลาการดFานการสอน  เชGน  สGงครูเขFาอบรมสัมมนา  คGาจFางช่ัวคราวของครูปฏิบัติการ

สอน  คGาสอนพิเศษ 
2. ดFานบริหารท่ัวไป  ใหFสัดสGวนไมGเกินรFอยละ  30  นำไปใชFไดFในเร่ือง 

2.1 คGาวัสดุ  ครุภัณฑAและคGาท่ีดิน  ส่ิงกGอสรFาง  คGาจFางช่ัวคราวท่ีไมGใชGปฏิบัติการสอนคGาตอบแทน  คGาใชF
สอย 

2.2 สำรองจGายนอกเหนือดFานวิชาการและดFานบริหารท่ัวไป  ใหFสัดสGวนไมGเกินรFอยละ  20  นำไปใชFใน
เร่ืองงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปsจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
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1. เปHนเงินท่ีจัดสรรใหFแกGสถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหาปsจจัยพ้ืนฐานท่ีจำเปHนตGอการดำรงชีวิตและ
เพ่ิมโอกาศทางการศึกษา  เปHนการชGวยเหลือนักเรียนนท่ียากจน  ช้ันป.1  ถึง ม.3  ใหFมีโอกาสไดFรับการศึกา
ในระดับท่ีสูงข้ึน (ยกเวFนสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผูFปกครองมีรายไดFตGอครัวเรือน  ไมGเกิน  40,000  บาท 
3. แนวการใชF 

ใหFใชFในลักษณะ  ถัวจGาย  ในรายการตGอไปน้ี 
3.1 คGาหนังสือและอุปกรณAการเรียน(ยืมใชF) 
3.2 คGาเส้ือผFาและวัสดุเคร่ืองแตGงกายนักเรียน(แจกจGาย) 
3.3 คGาอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จFางเหมา  เงินสด) 
3.4 คGาพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จFางเหมา) 
3.5 กรณีจGายเปHนเงินสด  โรงเรียนแตGงต้ังกรรมการ  3  คน  รGวมกันจGายเงินโดยใชFใบสำคัญรับเงินเปHน

หลักฐาน 
3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปe 
3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนตFน  คนละ  3,000  บาท/ปe 

1.1 รายจGายงบกลาง 
1. เงินสวัสดิการคGารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินชGวยเหลือบุตร 
2. เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ 
3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยขFาราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจFางประจำ 

2. รายจ9ายงบกลาง  หมายถึง  รายจGายท่ีต้ังไวFเพ่ือจัดสรรใหFสGวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใชFจGาย
ตามรายการดังตGอไปน้ี 
1. “เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความวGา  รายจGายท่ีต้ังไวFเพ่ือจGายเปHนเงินบำนาญ 

ขFาราชการ  เงินบำเหน็จลูกจFางประจำ  เงินทำขวัญขFาราชการและลูกจFาง  เงินทดแทนขFาราชการวิสามัญ  เงินคGา
ทดแทนสำหรับผูFไดFรับอันตรายในการรักษาความม่ันคงของประเทศ 

เงินชGวยพิเศษขFาราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะหAผูFประสบภัยเน่ืองจากการชGวยเหลือ   
ขFาราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนFาที่มนุษยธรรม  และเงินชGวยคGาครองชีพผูFรับเบี้ยหวัด
บำนาญ 

2. “เงินชGวยเหลือขFาราชการ  ลูกจFาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวGา  รายจGายท่ีต้ังไวFเพ่ือ 
จGายเปHนเงินสวัสดิการชGวยเหลือในดFานตGางๆ  ใหFแกGขFาราชการ  ลูกจFาง  และพนักงานของรัฐ  ไดFแกG  เงินชGวยเหลือ
การศึกษาของบุตร  เงินชGวยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหวGางรับราชการ 

3. “เงินเล่ือนข้ันเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขFาราชการ  หมายความวGารายจGายท่ีต้ังไวF 
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เพ่ือจGายเปHนเงินเล่ือนข้ันเล่ือนอันดับเงินเดือนขFาราชการประจำปe  เงินเล่ือนข้ันเล่ือนอันดับเงนเดือนขFาราชการท่ีไดFรับ
เล่ือนระดับ  และหรือแตGงต้ังใหFดำรงตำแหนGงระหวGางปeและเงินปรับวุฒิขFาราชการ 

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขFาราชการ”  หมายความวGา  รายจGายท่ีต้ังไวFเพ่ือ 
จGายเปHนเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำสGงเขFากองทุนบำเหน็จบำนาญขFาราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจFางประจำ”  หมายความวGา  รายจGายท่ีต้ังไวFเพ่ือจGายเปHนเงินสมทบท่ี 
รัฐบาลนำสGงเขFากองทุนสำรอง  เล้ียงชีพลูกจFางประจำ 

6. “คGาใชFจGายเก่ียวกับการเสด็จพระราชดำเนและตFอนรับประมุขตGางประเทศ  หมายความวGา   
รายจGายที่ตั ้งไวFเพื่อเปHนคGาใชFจGายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือ
ตGางประเทศ  และคGาใชFจGายในการตFอนรับประมุขตGางประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจGายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเปHน”  หมายความวGา  รายจGายท่ีต้ังสำรองไวFเพ่ือ 
จัดสรรเปHนคGาใชFจGายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเปHน 

8. “คGาใชFจGายในการดำเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความวGา  รายจGายท่ีต้ังไวF 
เพ่ือเปHนคGาใชFจGายในการดำเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความวGา  รายจGายท่ีต้ังไวFเพ่ือ 
เบิกจGายเปHนเงินราชการลับในการดำเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ 

10. “คGาใชFจGายตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำริ”  หมายความวGา  รายจGายท่ีต้ังไวFเพ่ือ 
เปHนคGาใชFจGาในการดำเนินงานตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำริ 

11. “คGาใชFจGายในการรำษาพยาบาลขFาราชการ  ลูกจFาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวGา   
รายจGายท่ีต้ังไวFเปHนคGาใชFจGายในการชGวยเหลือคGารักษาพยาบาลขFาราชการ  ลูกจFางประจำ  และพนักงานของรัฐ 
 
เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินรายไดFสถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจGาย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงคA 

 
เงินรายไดFสถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายไดFตามมาตรา  59  แหGง  พ.ร.บ.  การศึกษาแหGงชาติ  พ.ศ.  2542  
ซ่ึงเกิดจาก   

1. ผลประโยชนAจากทรัพยAสินท่ีเปHนราชพัสดุ 
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2. คGาบริการและคGาธรรมเนียม  ท่ีไมGขัดหรือแยFงนโยบาย  วัตถุประสงคAและภารกิจหลักของสถานศึกษา 
3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาตGอและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซ้ือทรัพยสินหรือจFางทำของจากเงิน

งบประมาณ 
4. คGาขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. คGาขายทรัพยAสินท่ีไดFมาจากเงินงบประมาณ 

 
 

งานพัสด ุ
 
 “การพัสดุ”  หมายความวGา  การจัดทำเอง  การซ้ือ  การจFาง  การจFางท่ีปรึกษา  การจFางออกแบบและ
ควบคุมงาน  การแลกเปล่ียน  การเชGา  การควบคุม  การจำหนGาย  และการดำเนินการอ่ืนๆ  ท่ีกำหนดไวFในระเบียบน้ี 
 “พัสดุ”  หมายความวGา  วัสดุ  ครุภัณฑA  ท่ีดินและส่ิงกGอสรFาง  ท่ีกำหนดไวFในหนังสือ  การจำแนกประเภท
รายจGายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจGาย  ตามสัญญาเงินกูFจากตGางประเทศ 
 “การซ้ือ”  หมายความวGา  การซ้ือพัสุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง  ทดลอง  และบริการท่ีเก่ียวเน่ืองอ่ืนๆ  แตGไมG
รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจFาง 
 “การจKาง”  ใหFหมายความรวมถึง  การจFางทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพGงและพาณิชยA และ
การจFางเหมาบริการ  แตGไมGรวมถึงการจFางลูกจFางของสGวนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการ
เดินทางไปราชการตามกฎหมายวGาดFวยคGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ  การจFางท่ีปรึกษ  การจFางออกแบบและ
ควบคุมงาน  และการจFางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพGงและพาณิชยA 
 ขอบขGายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเก่ียวขFอง 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวGาดFวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแกFไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวGาดFวยการพัสดุดFวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสA  พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  วGาดFวยการพัสดุดFวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสA  พ.ศ.  

2549 
หนFาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับจัดหา  การซ้ือ  การจFาง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การควบคุม  

และการจำหนGายพัสดุใหFเปHนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 
2. ควบคุมการเบิกจGายเงินตามประเภทเงิน  ใหFเปHนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปe 
3. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงกGอสรFางทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใชFพ้ืนท่ีของสถานศึกษา  ใหFเปHนไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
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5. กำหนดหลักเกณฑAวิธีการและดำเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนAท่ีราชพัสดุการใชFและการขอใชFอาคาร
สถานท่ีของสถานศึกษาใหFเปHนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขFองควบคุมดู  ปรับปรุง  ซGอมแซม  
บำรุงรักษาครุภัณฑA  ใหFอยูGในสภาพเรียบรFอยตGอการใชFงานและพัฒนาอาคารสถานท่ี  การอนุรักษAพลังงาน  
การรักษาสภาพแวดลFอม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหFเปHนระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหFปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใชFยานพาหนะ  การเบิกจGายน้ำมันเช้ือเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุตGางๆ  

ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหFเปHนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 
8. ใหFคำแนะนำ  ช้ีแจง  และอำนวยความสะดวกแกGบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนFาท่ี 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตGางๆ  ไวFเพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบท่ี

เก่ียวขFอง 
10. ประสานงานและใหFความรGวมมือกับหนGวยงานตGางๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหนFาท่ีตามลำดับข้ัน 
12. ปฏิบัติอ่ืนตามท่ีไดFรับมอบหมาย 

 
สวัสดิการและสิทธิประโยชนH 
 

1. คGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ 
1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 
1.2 พระราชกฤษฎีกาคGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแกFไขเพ่ิมเติม 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยการเบิกคGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. คGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผูFมีอำนาจอนุมัติใหFเดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง
ลGวงหนFา  หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการไดFตามความจำเปHน 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียง  กรณีพักคFาง 
3.1 ใหFนับ  24  ช่ัวโมงเปHน  1  วัน 
3.2 ถFาไมGถึง  24  ช่ัวโมงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  และสGวนท่ีไมGถึงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  นับไดFเกิน  12  ช่ัวโง  

ใหFถือเปHน  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีไมGพักคFาง 

4.1 หากนับไดFไมGถึง  24  ช่ัวโมงและสGวนท่ีไมGถึงนับไดFเกิน  12  ช่ัวโมง  ใหFถือเปHน  1วัน 
4.2 หากนับไดFไมGเกิน  12  ช่ัวโมง  แตGเกิน  6  ช่ัวโมงข้ึนไป  ใหFถือเปHนคร่ึงวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
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6. กรณีลากิจหรือลาพักผGอนกGอนปฏิบัติราชการ  ใหFนับเวลาต้ังแตGเร่ิมปฏิบัติราชการเปHนตFนไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผGอนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  ใหFถือวGาสิทธิในการเบิกจGายเบ้ียเล้ียงเดินทางส้ินสุด

ลงเม่ือส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลักเกณฑAการเบิกคGาเชGาท่ีพักในประเทศ 

 
การเบิกค9าพาหนะ 
 

1. โดยปกติใหFใชFยานพาหนะประจำทางและใหFเบิกคGาพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไมGมียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแตGตFองการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชนAแกGทางราชการ  ใหF 

ใชFยานพาหนะอ่ืนไดF  แตGตFองช้ีแจงเหตุผลและความจำเปHนไวFในหลักฐานขอเบิกคGาพาหนะน้ัน 
3. ขFาราชการระดับ  6  ข้ึนไป  เบิกคGาพาหนะรับจFางไดF  ในกรณีตGอไปน้ี 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหวGางสถานท่ีอยูG  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใชFเดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหวGางสถานท่ีอยูG  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไมGเกิน  2  เท่ียว 
3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเปHนการเดินทางขFามเขตจังหวัด  ใหFเบิก 
ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ใหFเบิกตามท่ีจGายจริง  ดังน้ี  ระหวGางกรุงเทพมหานครกับเขต
จังหวัดติดตGอกรุงเทพมหานคร  ไมGเกินเท่ียวลGะ  400  บาท  เดินทางขFามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณี
ดังกลGาวขFางตFนไมGเกินเท่ียวละ  300  บาท 
3.4 ผูFไมGมีสิทธิเบิก  ถFาตFองนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือส่ิงของเคร่ืองใชFของทางราชการไปดFวย   
และเปHนเหตุใหFไมGสะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ใหFเบิกคGาพาหนะรับจFางไดF(โดยแสดง
เหตุผลและความจำเปHนไวFในรายงานเดินทาง) 
3.5 การเดินทางลGวงหนFา  หรือไมGสามารถกลับเม่ือเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสGวนตัว   
(ลากิจ  -  ลาพักผGอนไวF)  ใหFเบิกคGาพาหนะเทGาท่ีจGายจริงตามเสFนทางท่ีไดFรับคำส่ังใหFเดินทางไปราชการ  
กรณีมีการเดินทางนอกเสFนทางในระหวGางการลาน้ัน  ใหFเบิกคGาพาหนะไดFเทGาท่ีจGายจริงโดยไมGเกินอัตราตาม
เสFนทางท่ีไดFรับคำส่ังใหFเดินทางไปราชการ 
3.6 การใชFยานพาหนะสGวนตัว  (ใหFขออนุญาตและไดFรับอนุญาตแลFว)  ใหFไดFรับเงินชดเชย  คือ 
รถยนตAกิโลเมตรละ  4  บาท 
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ค9าใช7จ9ายในการฝLกอบรม 
 
 การฝyกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  ฝyกงาน  ดู
งาน  การฝyกอบรม  ประกอบดFวย 

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

 
ค9ารักษาพยาบาล 
 
 คGารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือใหFรGางกายกลับสูGสภาวะ
ปกติ  (ไมGใชGเปHนการปcองกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขFอง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแกFไขเพ่ิมเติม( 8  ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยการเบิกจGายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผูFท่ีมีสิทธิรับเงินคGารักษาพยาบาล  คือ  ผูFมีสิทธและบุคคลในครอบครัว 
2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คูGสมรสท่ีชอบดFวยกฎหมาย 
2.4 บุตรท่ีชอบดFวยกฎหมาย  ซ่ึงยังไมGบรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแลFว  แตGเปHนคนไรFความสามารถ  

หรือเสมือนคนไรFความสามารถ(ศาลส่ัง)  ไมGรวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดFยกเปHนบุตรบุญธรรมบุคคล
อ่ืนแลFว 

3. ผูFมีสิทธิ  หมายถึง  ขFาราชการ  ลูกจFางประจำ  ผุFรับเบ้ียหวัดบำนาญ  และลูกจFางชาวตGางประเทศซ่ึงไดFรับ
คGาจFางจากเงินงบประมาณ 
คGารักษาพยาบาบ  แบGงเปHน  2  ประเภท 
ประเภทไขFนอก  หมายถึง  เขFารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไมGไดFนอนพัก 

รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจGาย  ไมGเกิน  1  ปe  นับจากวันท่ีจGายเงิน 
ประเภทไขFใน  หมายถึง  เขFารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 
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ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใชFใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจGายเงิน  พรFอมใหFแพทยAรับรอง  “หากผูFปzวยมิไดFเจFารับ
การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเปHนอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใชFหนังสือรับรองสิทธิ  
กรณียังไมGไดFเบิกจGายตรง 
 
การศึกษาบุตร 
 
 คGาการศึกษาของบุตร  หมายความวGา  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินคGาเลGาเรียน  หรือเงินอ่ืนใดท่ีสถานศึกษา
เรียกเก็บและรัฐออกใหFเปHนสวัสดิการกับขFาราชการผูFมีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขFอง 
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยการเบิกจGายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันท่ี  13  พฤษภาคม  2552  เร่ือง  ประเภท

และอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และคGาเลGาเรียนในสถานศึกษาของเอกชน  
และกรมบัญชีกลาง  ท่ี  กค  0422.3/ว  226  ลงวันท่ี  30  มิถุนายน  2552  เร่ืองการเบิกงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการศึกษGาของบุตร 

2. ผูFท่ีมีสิทธิรับเงินคGาการศึกษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไมGเกิน  25  ปeบริบูรณA  ในวันท่ี  1  พฤษภาคมของทุกปe  ไมGรวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซ่ึงไดFยกใหFเปHนบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแลFว 
2.2 ใชFสิทธิเบิกไดF  3  คน  เวFนแตGบุตรคนท่ี  3  เปHนฝาแฝดสามารถนำมาเบิกไดF  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปe  นับต้ังแตGวันเป{ดภาคเรียนของแตGละภาค 
จำนวนเงินท่ีเบิกไดK 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเทGา  เบิกไดFปeละไมGเกิน  4,650  บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเทGา  เบิกไดFปeละไมGเกิน  3,200  บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตFน/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเทGา  เบิกไดFปeละไมGเกิน  3,900  บาท 
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเทGา  เบิกไดFปeละไมGเกิน  11,000  บาท 
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ค9าเช9าบ7าน 
 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขFอง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาคGาเชGาชFานขFาราชการ  พ.ศ.  2550   
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยการเบิกจGายเงินคGาเชGาบFาน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินคGาเชGาบFาน 
2.1 ไดFรับคำส่ังใหFเดินทางไปประจำสำนักงานใหมGในตGางทFองท่ี  เวFนแตG 

2.1.1 ทางราชการไดFจัดท่ีพักอาศัยใหFอยูGแลFว 
2.1.2 มีเคหสถานเปHนของตนเองหรือคูGสมรส 
2.1.3 ไดFรับคำส่ังใหFเดินทางไปประจำสำนักงานใหมGในตGางทFองท่ีตามคำรFองขอของตนเอง 

2.2 ขFาราชการผูFไดFรับคำส่ังใหFเดินทางไปประจำสำนักงานในทFองท่ีท่ีรับราชการคร้ังแรกหรือทFองท่ีท่ีกลับเขFา
รับราชการใหมG  ใหFมีสิทธิไดFรับเงินคGาเชFาบFาน  (พระราชกฤษฎีกาเชGาบFาน  2550  (ฉบับท่ี  2)  มาตรา  
7) 

2.3 ขFาราชการมีสิทธิไดFรับเงินคGาเชGาบFานต้ังแตGวันท่ีเชGาอยูGจริง  แตGไมGกGอนวันท่ีรายงานตัวเพ่ือเขFารับหนFาท่ี
(พระราชกฤษฎีกาคGาเชGาบFาน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ขFาราชการซ่ึงมีสิทธิไดFรับเงินคGาเชGาบFานไดFเชGาซ้ือหรือผGอนชำระเงินกูFเพ่ือชำระราคาบFานท่ีคFางชำระอยูG  
ในทFองท่ีท่ีไปประจำสำนักงานใหมG  มีสิทธินำหลักฐานการชำระคGาเชGาซ้ือหรือคGาผGอนชำระเงินกูFฯ  มา
เบิกไดF  (พระราชกฤษฎีกาคGาเชGาบFาน  2547  มาตรา  17) 
 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข7าราชการ (กบข.) 
 

1. กฎหมายท่ีเก่ียวขFอง 
1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญขFาราชการ  พ.ศ.  2539   

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัติน้ี  (สGวนท่ีเก่ียวขFอง)   
บำนาญ  หมายความวGา  เงินท่ีจGายใหFแกGสมาชิกเปHนรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความวGา  เงินท่ีจGายใหFแกGสมาชิก  โดยจGายใหFคร้ังเดียวเม่ือสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกส้ินสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความวGา  เงินท่ีจGายใหFแกGทายาทโดยจGายใหFคร้ังเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผูFรับบำนาญถึงแกGความตาย 
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญขFาราชการ  (ฉบับท่ี  2 )  พ.ศ.  2542 
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2. ขFาราชการทุกประเภท  (ยกเวFนราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเปHนสมาชิก  กบข.  ไดFแกG  ขFาราชการครู   
ขFาราชการใหมG  ไดFแกG  ผูFซ่ึงเขFารับราชการหรือโอนมาเปHนราชการต้ังแตGวันท่ี  27  มีนาคม  2540  เปHนตFน  จะตFอง
เปHนสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเขFากองทุน  สมาชิกท่ีจGายสะสมเขFากองทุนในอัตรารFอยละ  3  ของเงินเดือนเปHน
ประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจGายเงินสมทบใหFกับสมาชิกในอัตรารFอยละ  3  ของเงินเดือนเปHนประจำทุกเดือน
เชGนเดียวกัน  และจะนำเงินดังกลGาวไปลงทุนหาผลประโยชนAเพ่ือจGายใหFกับสมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 
ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส9งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว9า
ด7วยการฌาปนกิจสงเคราะหHเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 
 ในระเบียบน้ี  ช.พ.ค.  หมายความวGา  การฌาปนกิจสงเคราะหAชGวยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ
จัดต้ัง  ช.พ.ค.  มีความมุGงหมายเพ่ือเปHนการกุศลและมีวัตถุประสงคAใหFสมาชิกไดFทำการสงเคราะหAซ่ึงกันและกันในการ
จัดการศพและสงเคราะหAครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแกGกรรมหลักเกณฑAและวิธีการจGายเงินคGาจัดการศพและ
เงินสงเคราะหAครอบครัวใหFเปHนไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กำหนด 
 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังน้ี 

1. คูGสมรสท่ีชอบดFวยกฎหมาย  บุตรท่ีชอบดFวยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรองแลFว   
และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผูFอยูGในอุปการะอยGางบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 
3. ผูFอุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 
ผูFมีสิทธิไดFรับการสงเคราะหAตามวรรคหน่ึงยังมีชีวิตอยูG  หรือมีผูFรับมรดกยังไมGขาดสายแลFวแตGกรณีใน 

ลำดับหน่ึงๆ  บุคคลท่ีอยูGในลำดับถัดไปไมGมีสิทธิไดFรับเงินสงเคราะหAครอบครัวระเบียบน้ี 
การสงเคราะหAครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรใหFพิจารณาใหFบุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดFรับ 

ความชGวยเหลือเปHนเงินทุนสำหรับการศึกษาเลGาเรียนเปHนลำดับแรก 
สมาชิก  ช.พ.ค.  ตFองระบุบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือหลายคน  เปHนผูFมีสิทธิรับเงินสงเคราะหA 
สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหนFาท่ีดังตGอไปน้ี 
1. ตFองปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
2. สGงเงินสงเคราะหAรายศพ  เม่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  อ่ืนถึงแกGกรรมศพละหน่ึงบาทภายใตFเง่ือนไขดังตGอไปน้ี 
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเปHนขFาราชการประจำ  ขFาราชการบำนาญและผูFท่ีมีเงินเดือนหรือรายไดF  รายเดือน  ตFอง

ยินยอมใหFเจFาหนFาท่ีผูFจGายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเปHนผูFหักเงินเพ่ือชำระเงินสงเคราะหAรายศพ  ณ  ท่ีจGาย
ตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแกGกรรม 
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คำจำกัดความ 
 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชKจ9ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  และ
แสดงรายละเอียดการใชFจGายงบประมาณรายจGายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบFานหFวงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 
ในรอบปeงบประมาณ 
 การใชKจ9ายงบประมาณ  หมายถึง  การใชFจGายงบประมาณรายจGายของโรงเรียนบFานหFวงปลาไหล “สิงหะ
วิทยา” เพ่ือดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปe 
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจGายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจGาย
ประจำปe  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจGายเพิ่มเติม  ใหFสGวนราชการใชFจGายหรือกGอหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  อาจ
ดำเนินการโดยใชFการอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
 เปUาหมายยุทธศาสตร4  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใชFจGายงบประมาณตFองการจะใหFเกิดตGอนักเรียน  บุคลากร
โรงเรียนบFานหFวงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบFานหFวงปลาไหล “สิงหะวิทยา”  ในรอบ
ปeงบประมาณ 

แผนการใชKจ9ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชFจGายงบประมาณรายจGายสำหรับ
โรงเรียนบFานหFวงปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปeงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการท่ีกำหนดข้ึนเพ่ือใชFจGายเงินเปHนไปตามในระหวGางปeงบประมาณ 
 งบรายจ9าย   หมายถึง  กลุGมวัตถุประสงคAของรายจGาย  ท่ีกำหนดใหFจGายตามหลักการจำแนกประเภทรายจGาย
ตามงบประมาณ 
 จำแนกงบรายจGายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจGาย ดังน้ี 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดFแกG รายจGายในลักษณะ
เงินเดือน คGาจFางประจำ คGาจFางชั่วคราว และคGาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจGายที่กำหนดใหFจGายจากงบ
รายจGายอ่ืนในลักษณะดังกลGาว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการบริหารงานประจำ ไดFแกGรายจGายที่จGายในลักษณะ
คGาตอบแทน คGาใชFสอย คGาวัสดุ คGาสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการลงทุน ไดFแกG รายจGายในลักษณะ คGาครุภัณฑA คGาที่ดิน 
และส่ิงกGอสรFาง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเปHนคGาบำรุง หรือเพื่อชGวยเหลือสนุบสนุนการดำเนินงาน
ของหนGวยงานองคAกรตามรัฐธรรมนูญ หรือหนGวยงานของรัฐซึ่งมิใชGสGวนราชการสGวนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ
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บริหารราชการแผGนดิน หนGวยงานในกำกับของรัฐองคAการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคAกรปกครองสGวนทFองถิ่น สภาตำบล 
องคAการระหวGางประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเปHนสาธารณประโยชนA รวมถึง เง ินอุดหนุนงบ
พระมหากษัตริยA            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจGายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดใหFจGายในงบรายจGายน้ี 
 งบรายจ9ายอื่น หมายถึง รายจGายที่ไมGเขFาลักษณะประเภทงบรายจGายใดงบรายจGายหนึ่ง หรือรายจGายท่ี                
สำนักงบประมาณกำหนดใหFใชFจGายในงบรายจGายน้ี เชGน 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินคGาปรับท่ีจGายคืนใหFแกGผูFขายหรือผูFรับจFาง 
(3) คGาจFางที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตGางๆซึ่งมิใชGเพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑAท่ีดินหรือส่ิงกGอสรFาง 
(4) คGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการตGางประเทศช่ัวคราว 
(5) คGาใชFจGายสำหรับหนGวยงานองคAกรตามรัฐธรรมนูญ (สGวนราชการ) 
(6) คGาใชFจGายเพ่ือชำระหน้ีเงินกูF 
(7) คGาใชFจGายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 
หน7าที่ความรับผิดชอบ  
 
กลุ9มการบริหารงบประมาณ 

 นางสาวภฌลดา ปรางควิรยาปฏิบัติหนFาที่หัวหนFากลุGมบริหารงบประมาณ มีหนFาที่ดูแล กำกับติดตาม 
กลั ่นกรอง อำนวยความสะดวก ใหFคำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจFาหนFาที ่ที ่ปฏิบัติงานในกลุ Gมบริหาร
งบประมาณ ตามขอบขGายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหนFาที่ที่เกี่ยวขFองกับการจัดระบบบริหารองคAกร
การประสานงานและใหFบริการสนับสนุน สGงเสริมใหFฝzายบริหารงบประมาณตGางๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ
และดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหนFาที่ดFวยความเรียบรFอยตลอดจนสนับสนุนและใหFบริการขFอมูล ขGาวสาร 
เอกสาร สื่อ อุปกรณAทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใชFในการจัดการศึกษาแกGเจFาหนFาที่ของแตGละฝzายงานเพื่อใหFฝzาย
งานบริหารจัดการไดFอยGางสะดวกคลGองตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
ขอบข9ายกลุ9มการบริหารงบประมาณ   มีดังน้ี 
1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณเพ่ือเสนอต9อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ผูFรับผิดชอบ  นางสาวภฌลดา ปรางควิรยา  หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  จัดทำขFอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดFแกG แผนชั้นเรียน ขFอมูลครูนักเรียน และ

ส่ิงอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความรGวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจGายลGวงหนFา  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบตGอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใชFเปHนคำ

ขอต้ังงบประมาณตGอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใชKจ9ายเงิน ตามที่ไดKรับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานโดยตรง 

ผูFรับผิดชอบ  นางสาวภฌลดา ปรางควิรยา  หนFาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผูFรับผิดชอบโครงการฯ  
ดังน้ี 

1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปeและแผนการใชFจGายงบประมาณภายใตFความรGวมมือของสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชFจGายงบประมาณตGอคณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 
3.  การอนุมัติการใชKจ9ายงบประมาณท่ีไดKรับจัดสรร 

ผูFรับผิดชอบ  นางสาวภฌลดา ปรางควิรยา  หนFาท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังน้ี 
- ผูFอำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชFจGายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไวFในแผนปฏิบัติ

การประจำปe และแผนการใชFจGายเงินภายใตFความรGวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4.  การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ผูFรับผิดชอบ   นางสาวภฌลดา ปรางควิรยา  หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเปHนตFองขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเชGนเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื ้นฐาน แลFวเสนอ     ขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณตGอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตGอไป 
5.  การรายงานผลการเบิกจ9ายงบประมาณ 

ผูFรับผิดชอบ   นางสาวภฌลดา ปรางควิรยา  หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใชFจGายเงินงบประมาณประจำปe ไปยังสำนักงานเขต            

พ้ืนท่ีการศึกษา 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชKงบประมาณ 

ผูFรับผิดชอบ  นางสาวภฌลดา ปรางควิรยา  หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  จัดการใหFมีการตรวจสอบและติดตามใหF กลุGม ฝzายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใชFจGายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชFจGายงบประมาณตามแบบที่สำนัก
งบประมาณกำหนด และจัดสGงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปeที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดสGงใหFสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชKผลผลิตจากงบประมาณ 

ผูFรับผิดชอบ นางสาวภฌลดา ปรางควิรยา  หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดFรับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
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3)  วิเคราะหAและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุFมคGาในการใชFทรัพยากรของ
หนGวยงานในสถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

ผูFรับผิดชอบ  นางสาวภฌลดา ปรางควิรยา  หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  วางแผน รณรงคA สGงเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาใหFดำเนินงาน

ไดFอยGางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุFมคGา และมีความโปรGงใส 
2)  จัดทำขFอมูลสารสนเทศ และระบบการรับจGายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาใหF

ดำเนินงานไดFอยGางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุFมคGา และมีความโปรGงใส 
3)  สรุป รายงาน เผยแพรG และเชิดชูเกียรติผู Fสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื ่อการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
ผูFรับผิดชอบ นายกันพิเชฐษA  มลิเกตุ   หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเปHนสารสนเทศไดFแกGแหลGงเรียนรูFภายในสถานศึกษา แหลGงเรียนรูFใน

ทFองถิ่นทั้งที่เปHนแหลGงเรียนรูFธรรมชาติและภูมิปsญญาทFองถิ่น แหลGงเรียนรูFที่เปHนสถานประกอบการ เพื่อการรับรูFของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจำไดFเกิดการใชFทรัพยากรรGวมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใชFทรัพยากรรGวมกันกับบุคคล หนGวยงานรัฐบาลและเอกชน
เพ่ือใหFเกิดประโยชนAสูงสุด 

3)  กระตุFนใหFบุคคลในสถานศึกษารGวมใชFทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งใหFบริการการใชF
ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชนAตGอการเรียนรูFและสGงเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความรGวมมือกับผู FรับผิดชอบแหลGงทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที ่มนุษยAสรFาง
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพใหFการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนGวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใชFทรัพยากร
รGวมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

 
10.  การวางแผนพัสดุ 

ผูFรับผิดชอบ  นางสาวกาญจนา  วงษAเช้ือ หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  การวางแผนพัสดุลGวงหนFา 3 ปe ใหFดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุใหFฝzายที่ทำหนFาที่จัดซื ้อจัดจFางเปHนผูFดำเนินการ โดยใหFฝzาย           

ที่ตFองการใชFพัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ตFองการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาที่ตFองการนี้ตFองเปHนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปe (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไวF
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจGายประจำปe สGงใหFฝzายที่ทำหนFาที่จัดซื้อจัดจFางเพื่อจัดทำแผนการ
จัดหาพัสดุ 
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3)  ฝzายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมขFอมูลรายละเอียดจากฝzายที่ตFองการใชFพัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจGายประจำปe และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาวGาควรเปHนการซื้อ การเชGาหรือการจัดทำเองแลFวจำนำขFอมูลที่สอบทานแลFวมาจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
11.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ4หรือส่ิงก9อสรKางท่ีใชKเงินงบประมาณเพ่ือสนอง
ต9อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ผูFรับผิดชอบ  นางสาวกาญจนา  วงษAเช้ือ หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื ่อประกอบการขอตั ้งงบประมาณ สGงใหF

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2)  กรณีที่เปHนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหFกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ

ไดFโดยใหFพิจารณาจากแบบมาตรฐานกGอนหากไมGเหมาะสมก็ใหFกำหนดตามความตFองการโดยยึดหลักความโปรGงใส 
เปHนธรรมและเปHนประโยชนAกับทางราชการ 
12.  การจัดหาพัสดุ 

ผูFรับผิดชอบ  นางสาวกาญจนา  วงษAเช้ือ หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวGาดFวยการพัสดุของสGวนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวGาดFวยการใหFสถานศึกษารับจัดทำรับ

บริการ 
   

13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน9ายพัสดุ 
ผูFรับผิดชอบ  นางสาวกาญจนา  วงษAเช้ือ หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพยAสินและบัญชีวัสดุไมGวGาจะไดFมาดFวยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุใหFอยูGในสภาพพรFอมการใชFงาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปe และใหFมีการจำหนGายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไมGใชFในราชการอีก

ตGอไป 
4)  พัสดุท่ีเปHนท่ีดินหรือส่ิงกGอสรFาง กรณีท่ีไดFมาดFวยเงินงบประมาณใหFดำเนินการข้ึนทะเบียน    เปHน

ราชพัสดุ กรณีท่ีไดFมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดFสถานศึกษาใหFข้ึนทะเบียนเปHนกรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา 
14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ9ายเงิน 

ผูFรับผิดชอบ นางสาวภฌลดา  ปรางควิรยา  หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจGายเงินใหFปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสGงคลังในหนFาที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถกำหนด
วิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมไดFตามความเหมาะสมแตGตFองไมGขัดหรือแยFงกับระเบียบดังกลGาว 
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2)  การปฏิบัติเกี ่ยวกับการเก็บรักษาเงินใหFปฏิบัติตามระเบียบที ่กระทรวงการคลังกำหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสGงคลังในสGวนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  การนำเงินส9งคลัง 

ผูFรับผิดชอบ  นางสาวภฌลดา  ปรางควิรยา  หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  การนำเงินสGงคลังใหFนำสGงตGอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไวFตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสGงคลังในหนFาที ่ของอำเภอพ.ศ. 2520   หากนำสGงเปHนเงินสดใหFต้ัง
คณะกรรมการนำสGงเงินดFวย 
 
16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 

ผูKรับผิดชอบ นางสาวภฌลดา  ปรางควิรยา  หนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  ใหFจัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยูGเดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไวFในคูGมือการบัญชี

หนGวยงานยGอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนGวยงานยGอย พ.ศ. 2544  แลFว       แตGกรณี 
17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผูKรับผิดชอบ  นางสาวภฌลดา  ปรางควิรยา  หนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคูGมือการบัญชีสำหรับหนGวยงานยGอย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ

การควบคุมการเงินของหนGวยงานยGอยพ.ศ. 2515 แลFวแตGกรณี 
2)  จัดทำรายงานการรับจGายเงินรายไดFสถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานวGาดFวยหลักเกณฑA อัตราและวิธีการนำ
เงินรายไดFสถานศึกษาไปจGายเปHนคGาใชFจGายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เปHนนิติบุคคลรายไดFสถานศึกษาไป
จGายเปHนคGาใชFจGายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเปHนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ4บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผูKรับผิดชอบ  นางสาวภฌลดา  ปรางควิรยา  หนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  แบบพิมพAบัญชี ทะเบียนและแบบรายงานใหFจัดทำตามแบบที่กำหนดในคูGมือการบัญชีสำหรับ

หนGวยงานยGอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนGวยงานยGอย พ.ศ. 2544 
 
 
 

 



 

 

 

 

ประกาศสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 เร่ือง  การกระจายอาํนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธกิารคณะกรรมการ 

  การศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการ  สาํนักงานเขตพ้ืนที่ การศกึษา  และ 

  สถานศึกษาในสงักดัสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

     

 

เ พ่ือให้การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาในด้านวิชาการ            

ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล และด้านการบริหารทัว่ไปไปยังสาํนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

และสถานศึกษาในสงักดัสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โดยการดาํเนินการในบางเร่ือง

ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ การศึกษา หรือคณะกรรมการสถานศึกษา         

ขั้นพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี  ทั้งน้ีเพ่ือให้สาํนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา และสถานศึกษามีความเป็นอิสระ 

ความคล่องตัวและสามารถรับผิดชอบในการดําเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับ

กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ  หรือมติคณะรัฐมนตรีที่ เกี่ ยวกบัการกระจายอาํนาจ 
  

อาศัยอาํนาจตามความในข้อ ๓ และ ข้อ ๕ แห่งกฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑ์และ

วิธกีารกระจายอาํนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ เลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน  จึงออกประกาศการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการ สาํนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา และสถานศึกษา 

ในสงักดัสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไว้ดังต่อไปน้ี 
 

ข้อ ๑  ในประกาศน้ี 

“กฎกระทรวง”  หมายความว่า  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ          

การกระจายอาํนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  

“สถานศึกษา”  หมายความว่า  สถานศึกษาสังกัดสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษา   

ขั้นพ้ืนฐาน   

“ระบบเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษา” หมายความว่า การรวมกลุ่ม

สถานศึกษาประเภทที่ หน่ึงภายในหรือต่างเขตพ้ืนที่ การศึกษาเพ่ือร่วมกันบริหารและจัดการศึกษา      

ในลักษณะเครือข่ายสถานศึกษาประเภทที่ หน่ึง และการรวมกลุ่มสาํหรับสถานศึกษาประเภทที่ สองซ่ึง

รวมกลุ่มภายในเขตพ้ืนที่ การศึกษาเพ่ือร่วมกนับริหารและจัดการศึกษาในลักษณะเครือข่ายสถานศึกษา

ประเภทที่ สองโดยสาํนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาให้การส่งเสริม สนับสนุน และช่วยเหลือ ตามสภาพ

ความพร้อมที่ แตกต่างกนั   
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“เครือข่ายสถานศึกษาประเภทที่ หน่ึง”  หมายความว่า  สถานศึกษาประเภทที่ หน่ึง    

ภายในหรือต่างเขตพ้ืนที่ การศึกษาที่ รวมกนั เพ่ือให้มีการดาํเนินการส่งเสริม สนับสนุน และแลกเปล่ียน

เรียนรู้ เกี่ ยวกบัการบริหารและจัดการศึกษาในเร่ืองที่ ได้รับการกระจายอาํนาจ 

“เครือข่ายสถานศึกษาประเภทที่ สอง”  หมายความว่า  สถานศึกษาประเภทที่ สอง       

ที่ อยู่ภายในเขตพ้ืนที่ การศึกษาซ่ึงสาํนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาจัดเป็นเครือข่ายสถานศึกษา   

และส่งเสริมสนับสนุนเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาร่วมกันได้เสมือนกับ

สถานศึกษาประเภทที่ หน่ึง และให้รวมถึงสถานศึกษาประเภทที่ สองซ่ึงสาํนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  

เหน็ว่าสถานศึกษาน้ันสามารถบริหารและจัดการศึกษาได้ด้วยตนเองกอ็าจไม่ต้องรวมเป็นเครือข่ายกไ็ด้  
 

ข้อ ๒  ให้สถานศึกษาในสงักดัสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานซ่ึงจะได้รับ

การกระจายอาํนาจการบริหารและการจัดการศึกษาแบ่งเป็นสองประเภท  ดงัน้ี 

(๑)  สถานศึกษาประเภทที่ หน่ึง ได้แก่ สถานศึกษาที่ มีลักษณะดังน้ี  

(ก) มีจาํนวนนักเรียนตั้งแต่ห้าร้อยคนขึ้นไป หรือโรงเรียนและศูนย์การศึกษา

พิเศษ และ 

(ข) มีผลการประเมินคุณภาพการศึกษาได้มาตรฐานของสํานักงานรับรอง

มาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  

ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประกาศรายช่ือสถานศึกษาประเภทที่ หน่ึงตาม     

วรรคหน่ึงที่ อยู่ในเขตพ้ืนที่ การศึกษาของตนทุกรอบปีการศึกษา  

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอาจกาํหนดให้สถานศึกษาอื่ นใดเป็น   

สถานศึกษาประเภทที่ หน่ึงเพ่ิมเติมตามความเหมาะสมกไ็ด้ 

(๒)  สถานศึกษาประเภทที่ สอง ได้แก่ สถานศึกษาที่ ไม่เข้าข่ายการเป็นสถานศึกษา

ประเภทที่ หน่ึง 
 

ข้อ ๓  ให้ผู้อาํนวยการสาํนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษามีอาํนาจการบริหารและการจัด    

การศึกษาตามที่ กฎหมายกาํหนดเป็นอาํนาจหน้าที่ ของตนในเร่ืองดังต่อไปน้ี 

(๑)  ด้านวิชาการ 

(ก) การพัฒนาหรือการดาํเนินการเกี่ ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระ          

หลักสตูรท้องถิ่ น 

(ข) การวางแผนงานด้านวิชาการ 

(ค) การพัฒนาหลักสตูรของสถานศึกษา 

(ง) การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

(จ) การวิจยัเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

(ฉ) การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

(ช) การนิเทศการศึกษา 

(ซ) การแนะแนว 

(ฌ) การพัฒนาระบบประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
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(ญ) การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแขง็ทางวิชาการ 

(ฎ)  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอื่ น 

(ฏ) การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว องค์กร 

หน่วยงาน  สถานประกอบการ  และสถาบันอื่ นที่ จดัการศึกษา 

(ฐ) การจัดทาํระเบียบและแนวปฏบิัตเิกี่ ยวกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

(ฑ) การพัฒนาและใช้สื่ อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา   

(๒)  ด้านงบประมาณ 

(ก) การจัดทาํแผนงบประมาณและคาํขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธกิาร

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(ข) การจัดทาํแผนปฏบิัติการใช้จ่ายเงิน  ตามที่ ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก  

สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง 

(ค) การอนุมัตกิารใช้จ่ายงบประมาณที่ ได้รับจัดสรร 

(ง) การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

(จ) การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

(ฉ) การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

(ช) การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

(ซ) การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

(ฌ) การปฏบิัตงิานอื่ นใดตามที่ ได้รับมอบหมายเกี่ ยวกบักองทุนเพ่ือการศึกษา 

(ญ) การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

(ฎ) การวางแผนพัสดุ 

(ฏ) การกาํหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ        

สิ่ งก่อสร้างที่ ใช้เงินงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(ฐ) การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทาํและจัดหาพัสดุ 

(ฑ) การจัดหาพัสดุ 

(ฒ) การควบคุมดูแล บาํรงุรักษาและจาํหน่ายพัสดุ 

(ณ) การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สนิ 

(ด) การเบิกเงินจากคลัง 

(ต) การรับเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

(ถ) การนาํเงินส่งคลัง 

(ท) การจัดทาํบัญชีการเงิน 

(ธ) การจัดทาํรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

(น) การจัดทาํและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

(๓)  ด้านการบริหารงานบุคคล 

(ก) การวางแผนอตัรากาํลัง 

(ข) การจัดสรรอตัรากาํลังข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
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(ค) การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

(ง) การเปล่ียนตาํแหน่งให้สงูขึ้น การย้ายข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

(จ) การดาํเนินการเกี่ ยวกบัการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

(ฉ) การลาทุกประเภทที่ ไม่อยู่ในอาํนาจของผู้อาํนวยการสถานศึกษา  

(ช) การประเมินผลการปฏบิัตงิาน 

(ซ) การดาํเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

(ฌ) การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

(ญ) การรายงานการดาํเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

(ฎ) การอทุธรณแ์ละการร้องทุกข ์

(ฏ) การออกจากราชการ 

(ฐ) การจัดระบบและการจัดทาํทะเบียนประวัต ิ

(ฑ) การจัดทาํบัญชีรายช่ือและให้ความเหน็เกี่ ยวกับการเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอสิริยาภรณ ์

(ฒ) การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

(ณ) การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกยีรติ 

(ด) การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

(ต) การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสาํหรับข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

(ถ) การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากร      

ทางการศึกษา 

(ท) การพัฒนาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

การดาํเนินการที่ เกี่ ยวกับการบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย

ระเบียบข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

(๔)  ด้านการบริหารทัว่ไป 

(ก) การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

(ข) การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

(ค) การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 

(ง) งานวิจยัเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน 

(จ) การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

(ฉ) การพัฒนามาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

(ช) งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

(ซ) การดาํเนินงานธุรการ 

(ฌ) การดูแลอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม 

(ญ) การจัดทาํสาํมะโนผู้เรียน 

(ฎ) การกาํหนดแนวทางการรับนักเรียนและจัดสรรโอกาสทางการศึกษา 
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(ฏ) การเสนอความเหน็เกี่ ยวกบัเร่ืองการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 

(ฐ) การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอธัยาศัย 

(ฑ) การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

(ฒ) การส่งเสริมงานกจิการนักเรียน 

(ณ) การประชาสมัพันธง์านการศึกษา 

(ด) การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 

องค์กร  หน่วยงานและสถาบันสงัคมอื่ นที่ จดัการศึกษา 

(ต) งานประสานราชการกบัส่วนภมิูภาคและส่วนท้องถิ่ น 

(ถ) การรายงานผลการปฏบิัตงิาน 

(ท) การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

(ธ) การกําหนดแนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมใน         

การลงโทษนักเรียน  

อาํนาจการบริหารและการจัดการศึกษาตามข้อ ๓ (๑)   ด้านวิชาการ  (ก) (ข) (ฎ)  

ข้อ ๓ (๒) ด้านงบประมาณ (ก) (ข) (ง) (ซ) (ญ)  ข้อ ๓ (๓) ด้านการบริหารงานบุคคล (ก)   

และ ข้อ ๓ (๔) ด้านการบริหารทั่วไป (ค) (ฎ) (ฑ) ต้องได้รับความเหน็ชอบจากคณะกรรมการเขต

พ้ืนที่ การศึกษาด้วย 
 

 ข้อ ๔  ให้ผู้อาํนวยการสถานศึกษาประเภทที่ หน่ึงมีอาํนาจการบริหารและการจัดการศึกษา

ตามที่ กฎหมายกาํหนดเป็นอาํนาจหน้าที่ ของตนในเร่ืองดังต่อไปน้ี 

(๑)  ด้านวิชาการ 

(ก) การพัฒนาหรือการดาํเนินการเกี่ ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระ          

หลักสตูรท้องถิ่ น 

(ข) การวางแผนงานด้านวิชาการ 

(ค) การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

(ง) การพัฒนาหลักสตูรของสถานศึกษา 

(จ) การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

(ฉ) การวัดผล ประเมินผล และดาํเนินการเทยีบโอนผลการเรียน 

(ช) การวิจยัเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

(ซ) การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

(ฌ) การนิเทศการศึกษา 

(ญ) การแนะแนว 

(ฎ) การพัฒนาระบบประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

(ฏ) การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแขง็ทางวิชาการ 

(ฐ)  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอื่ น 
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(ฑ) การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร 

หน่วยงาน  สถานประกอบการและสถาบันอื่ นที่ จดัการศึกษา 

(ฒ) การจัดทาํระเบียบและแนวปฏบิัตเิกี่ ยวกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

(ณ) การคัดเลือกหนังสอื แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 

(ด) การพัฒนาและใช้สื่ อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา   

(๒)  ด้านงบประมาณ 

(ก) การจัดทาํแผนงบประมาณและคาํขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธกิาร

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(ข) การจัดทาํแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก

สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง 

(ค) การอนุมัตกิารใช้จ่ายงบประมาณที่ ได้รับจัดสรร 

(ง) การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

(จ) การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

(ฉ) การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

(ช) การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

(ซ) การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

(ฌ) การปฏบิัตงิานอื่ นใดตามที่ ได้รับมอบหมายเกี่ ยวกบักองทุนเพ่ือการศึกษา 

(ญ) การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

(ฎ) การวางแผนพัสดุ 

(ฏ) การกาํหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ

สิ่ งก่อสร้างที่ ใช้เงินงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(ฐ) การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทาํและจัดหาพัสดุ 

(ฑ) การจัดหาพัสดุ 

(ฒ) การควบคุมดูแล บาํรงุรักษาและจาํหน่ายพัสดุ 

(ณ) การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สนิ 

(ด) การเบิกเงินจากคลัง 

(ต) การรับเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

(ถ) การนาํเงินส่งคลัง 

(ท) การจัดทาํบัญชีการเงิน 

(ธ) การจัดทาํรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

(น) การจัดทาํและจัดหาแบบพิมพ์บญัชี ทะเบียน และรายงาน 

(๓)  ด้านการบริหารงานบุคคล 

(ก) การวางแผนอตัรากาํลัง 

(ข) การจัดสรรอตัรากาํลังข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

(ค) การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
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(ง) การเปล่ียนตาํแหน่งให้สงูขึ้น การย้ายข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

(จ) การดาํเนินการเกี่ ยวกบัการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

(ฉ) การลาของบุคลากรสงักดัสถานศึกษาที่ ไม่มีระเบียบกาํหนดไว้โดยเฉพาะ     

(ช) การประเมินผลการปฏบิัตงิาน 

(ซ) การดาํเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

(ฌ) การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

(ญ) การรายงานการดาํเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

(ฎ) การอทุธรณแ์ละการร้องทุกข ์

(ฏ) การออกจากราชการ 

(ฐ) การจัดระบบและการจัดทาํทะเบียนประวัต ิ

(ฑ) การจัดทาํบัญชีรายช่ือและให้ความเหน็เกี่ ยวกับการเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอสิริยาภรณ ์

(ฒ) การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

(ณ) การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกยีรติ 

(ด) การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

(ต) การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสาํหรับข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 

(ถ) การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากร      

ทางการศึกษา 

(ท) การพัฒนาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

การดาํเนินการที่ เกี่ ยวกับการบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย

ระเบียบข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

(๔)  ด้านการบริหารทัว่ไป 

(ก) การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

(ข) การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

(ค) การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 

(ง) งานวิจยัเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน 

(จ) การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

(ฉ) การพัฒนามาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

(ช) งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

(ซ) การดาํเนินงานธุรการ 

(ฌ) การดูแลอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม 

(ญ) การจัดทาํสาํมะโนผู้เรียน 

(ฎ) การรับนักเรียน 

(ฏ) การเสนอความเหน็เกี่ ยวกบัเร่ืองการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
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(ฐ) การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอธัยาศัย 

(ฑ) การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

(ฒ) การทศันศึกษา 

(ณ) งานกจิการนักเรียน 

(ด) การประชาสมัพันธง์านการศึกษา 

(ต) การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร  

หน่วยงานและสถาบันสงัคมอื่ นที่ จัดการศึกษา 

(ถ) งานประสานราชการกบัส่วนภมิูภาคและส่วนท้องถิ่ น 

(ท) การรายงานผลการปฏบิัตงิาน 

(ธ) การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

(น) แนวทางการจัดกจิกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

อาํนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามข้อ ๔ (๑) ด้านวิชาการ 

(ข) (ง) (ฎ)  ข้อ ๔ (๒) ด้านงบประมาณ (ก) (ข) (ง) (ซ) (ณ)  ข้อ ๔ (๓) ด้านการบริหารงาน

บุคคล (ก) และข้อ ๔ (๔)  ด้านการบริหารทั่วไป  (ค) (ฎ) (ฏ) (ฑ) ต้องได้รับความเหน็ชอบจาก

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานด้วย 

ในกรณทีี่ สถานศึกษาประเภทที่ หน่ึงนาํเอารายวิชาพิเศษมาเพ่ิมหรือปรับใช้ในหลักสตูร

สถานศึกษาที่ สอดคล้องกบัหลักสตูรแกนกลาง  ต้องได้รับความเหน็ชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน  และรายงานคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ การศึกษาทราบก่อนนาํไปใช้  ส่วนกรณีที่ นาํหลักสูตร

พิเศษอื่ นใดมาทดแทนหลักสตูรสถานศึกษา ให้ขอความเหน็ชอบจากเลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
 

ข้อ ๕  ให้ผู้อาํนวยการสถานศึกษาประเภทที่ สองมีอาํนาจการบริหารและการจัด

การศึกษาตามที่ กฎหมายกาํหนดเป็นอาํนาจหน้าที่ ของตนในเร่ืองดังต่อไปน้ี 

(๑)  ด้านวิชาการ 

(ก) การพัฒนาหรือการดาํเนินการเกี่ ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระ          

หลักสตูรท้องถิ่ น 

(ข) การวางแผนงานด้านวิชาการ 

(ค) การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

(ง) การพัฒนาหลักสตูรของสถานศึกษา 

(จ) การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

(ฉ) การวัดผล ประเมินผล และดาํเนินการเทยีบโอนผลการเรียน 

(ช) การวิจยัเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

(ซ) การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

(ฌ) การนิเทศการศึกษา 

(ญ) การแนะแนว 
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(ฎ) การพัฒนาระบบประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

(ฏ) การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแขง็ทางวิชาการ 

(ฐ) การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอื่ น 

(ฑ) การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร 

หน่วยงาน  สถานประกอบการและสถาบันอื่ นที่ จดัการศึกษา 

(ฒ) การจัดทาํระเบียบและแนวปฏบิัตเิกี่ ยวกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

(ณ) การคัดเลือกหนังสอื แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 

(ด) การพัฒนาและใช้สื่ อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา   

(๒)  ด้านงบประมาณ 

(ก) การจัดทาํแผนงบประมาณและคาํขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธกิาร

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(ข) การจัดทาํแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก  

สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง 

(ค) การอนุมัตกิารใช้จ่ายงบประมาณที่ ได้รับจัดสรร 

(ง) การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

(จ) การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

(ฉ) การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

(ช) การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

(ซ) การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

(ฌ) การปฏบิัตงิานอื่ นใดตามที่ ได้รับมอบหมายเกี่ ยวกบักองทุนเพ่ือการศึกษา 

(ญ) การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

(ฎ) การวางแผนพัสดุ 

(ฏ) การกาํหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ

สิ่ งก่อสร้างที่ ใช้เงินงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(ฐ) การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทาํและจัดหาพัสดุ 

(ฑ) การจัดหาพัสดุ 

(ฒ) การควบคุมดูแล บาํรงุรักษาและจาํหน่ายพัสดุ 

(ณ) การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สนิ 

(ด) การรับเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

(ต) การจัดทาํบัญชีการเงิน 

(ถ) การจัดทาํรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

  (ท) การจัดทาํและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

ในกรณีจาํเป็น สาํหรับการดาํเนินการตาม (ก) และ (ข) หากสถานศึกษาประเภท     

ที่ สองร้องขอสาํนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาสามารถดาํเนินการแทนได้ 
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(๓)  ด้านการบริหารงานบุคคล 

(ก) การวางแผนอตัรากาํลัง 

(ข) การจัดสรรอตัรากาํลังข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

(ค) การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

(ง) การเปล่ียนตาํแหน่งให้สงูขึ้น การย้ายข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

(จ) การดาํเนินการเกี่ ยวกบัการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

(ฉ) การลาของบุคลากรสงักดัสถานศึกษาที่ ไม่มีระเบียบกาํหนดไว้โดยเฉพาะ     

(ช) การประเมินผลการปฏบิัตงิาน 

(ซ) การดาํเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

(ฌ) การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

(ญ) การรายงานการดาํเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

(ฎ) การอทุธรณแ์ละการร้องทุกข ์

(ฏ) การออกจากราชการ 

(ฐ) การจัดระบบและการจัดทาํทะเบียนประวัต ิ

(ฑ) การจัดทาํบัญชีรายช่ือและให้ความเหน็เกี่ ยวกับการเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอสิริยาภรณ ์

(ฒ) การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

(ณ) การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกยีรติ 

(ด) การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

(ต) การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสาํหรับข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

(ถ) การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากร      

ทางการศึกษา 

(ท) การพัฒนาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

การดาํเนินการที่ เกี่ ยวกับการบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย

ระเบียบ  ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

(๔)  ด้านการบริหารทัว่ไป 

(ก) การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

(ข) การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

(ค) การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 

(ง) งานวิจยัเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน 

(จ) การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

(ฉ) การพัฒนามาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

(ช) งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

(ซ) การดาํเนินงานธุรการ 
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(ฌ) การดูแลอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม 

(ญ) การจัดทาํสาํมะโนผู้เรียน 

(ฎ) การรับนักเรียน 

(ฏ) การเสนอความเหน็เกี่ ยวกบัเร่ืองการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 

(ฐ) การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอธัยาศัย 

(ฑ) การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

(ฒ) การทศันศึกษา 

(ณ) งานกจิการนักเรียน 

(ด) การประชาสมัพันธง์านการศึกษา 

(ต) การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 

องค์กร  หน่วยงานและสถาบันสงัคมอื่ นที่ จดัการศึกษา 

(ถ) งานประสานราชการกบัส่วนภมิูภาคและส่วนท้องถิ่ น 

(ท) การรายงานผลการปฏบิัตงิาน 

(ธ) การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

(น) แนวทางการจัดกจิกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

อาํนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามข้อ ๕ (๑) ด้านวิชาการ   

(ข) (ง) (ฎ)  ข้อ ๕ (๒) ด้านงบประมาณ (ก) (ข) (ง) (ซ) (ณ)  ข้อ ๕ (๓) ด้านการบริหารงาน

บุคคล (ก) และข้อ ๕ (๔)  ด้านการบริหารทั่วไป  (ค) (ฎ) (ฏ) (ฑ) ต้องได้รับความเหน็ชอบจาก

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานด้วย  
 

ข้อ ๖  การบริหารด้านการบริหารงานทั่วไป ให้เป็นอาํนาจของผู้อาํนวยการสาํนักงาน   

เขตพ้ืนที่ การศึกษาหรือผู้อาํนวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี  ยกเว้นเร่ืองการสั่งการ การอนุญาต     

การอนุมัติ หรือการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่ น  หากมีกฎ ระเบียบ ประกาศ คาํสั่ง กาํหนด 

หลักเกณฑ ์และเง่ือนไขกาํหนดไว้เป็นอย่างใดให้เป็นไปตามน้ัน 
   

ข้อ ๗  ให้สาํนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาส่งเสริมสนับสนุนระบบเครือข่ายส่งเสริม      

ประสทิธภิาพการศึกษา เพ่ือดาํเนินการหรือช่วยเหลือกนัในการปฏบิัติหน้าที่ ในเร่ืองที่ ได้รับการกระจาย

อาํนาจโดยคาํนึงถงึความพร้อมของแต่ละสถานศึกษา 
  

ข้อ ๘  ในกรณีที่ สาํนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาเหน็ว่าสถานศึกษาประเภทที่ หน่ึงแห่งใด

แห่งหน่ึงไม่สามารถบริหารและจัดการศึกษาที่ จะรองรับการกระจายอาํนาจ ให้สาํนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาดาํเนินการประเมิน และเร่งดาํเนินการให้การส่งเสริม สนับสนุนและช่วยเหลือก่อน  หากยังไม่

ผ่านการประเมินอีก และจะส่งผลกระทบต่อการบริหารและจัดการศึกษาของสถานศึกษาน้ัน            

ให้สาํนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาแจ้งสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดาํเนินการประกาศ

ถอดถอนรายช่ือจากการเป็นสถานศึกษาประเภทที่ หน่ึง   
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ข้อ ๙  สถานศึกษาประเภทที่ หน่ึงอาจรวมกนัเป็นเครือข่ายสถานศึกษาประเภทที่ หน่ึง

ทั้งในและต่างเขตพ้ืนที่ การศึกษาโดยรวมกลุ่มสถานศึกษาในจังหวัดเดียวกันก่อน และอาจรวม

สถานศึกษาเอกชนหรือสถานศึกษาสังกัดอื่ นเข้าเป็นเครือข่าย เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการแลกเปล่ียน

เรียนรู้ และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกไ็ด้   
 

ข้อ ๑๐  สํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาอาจจัดกลุ่มสถานศึกษาประเภทที่ สอง         

เป็นเครือข่ายสถานศึกษาประเภทที่ สองเพ่ือช่วยเหลือ ปรับปรุง และพัฒนาการบริหารและการจัด

การศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถพัฒนาสู่ความเป็นสถานศึกษาประเภทที่ หน่ึง โดยทาํเป็นประกาศ

สาํนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  

ให้สาํนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาช่วยเหลือ กาํกบั และดูแลการบริหารจัดการ  และการ

ใช้ทรัพยากรร่วมกันของเครือข่ายสถานศึกษาประเภทที่ สองเพ่ือเสริมสร้างความพร้อมและความ

เข้มแขง็รองรับการกระจายอาํนาจ 
 

ข้อ ๑๑  ให้สาํนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาจัดระบบการกาํกบั ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบ  

ประเมินผลและนิเทศการดาํเนินการของสถานศึกษาในการใช้อาํนาจในการบริหารและจัดการศึกษา   

ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงและประกาศฉบับน้ี  
 

ข้อ ๑๒   ในวาระเร่ิมแรก สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกาศ

รายช่ือสถานศึกษาประเภทที่ หน่ึง ตามข้อ ๒(๑) ก่อน 
 

ข้อ ๑๓   ให้เลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีอาํนาจตีความและวินิจฉัย   

ปัญหาอนัเกี่ ยวกบัการปฏบิัติหรือการดาํเนินการให้เป็นไปตามประกาศน้ี 

 ทั้งน้ี  ให้มีผลบงัคับใช้ตั้งแต่วันที่ ประกาศน้ีเป็นต้นไป 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๐ กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 

(ลงช่ือ) กษมา  วรวรรณ ณ อยุธยา 

(คุณหญิงกษมา  วรวรรณ ณ อยุธยา) 

เลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 


