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ค าน า 

 
โรงเรียนพญารามวิทยา  ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ที่ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่ครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จาก
ประสบการณ์ กิจกรรม และการท างาน อันน าไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย จิตใจ  
อารมณ์ สังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพ่ือให้การปฏิบัติงานของครู
พัฒนาไปสู่ครูอาชีพที่มีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการ
พัฒนาให้ครบทุกด้าน ทั้งความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

โรงเรียนพญารามวิทยา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และ
ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้องต่อไป  
 

 
 

โรงเรียนพญารามวิทยา 
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนพญารามวิทยา 

โรงเรียนพญารามวิทยา  เป็นโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา สุรินทร์  
จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ถึงมัธยมศึกษาตอนปลาย   ปีการศึกษา 2565  มีนักเรียน 251คน 
บุคลากรภายในโรงเรียน  รวมทั้งสิ้น 22 คน  ได้แก่  ผู้บริหาร2คน  เป็นครูประจ าการ จ านวน16คน  ครู
อัตราจ้าง1คน  เจ้าหน้าที่ธุรการ1คน และนักการภารโรง 2 คน 
   

ค าขวัญ 
 “รักสามัคคี มีวินัย ใฝุศึกษา พัฒนาชุมชน”   

ปรัชญา 
 “ปญฺญา  ปทีโป  วิย  มนุสฺสสสฺ 
                                                   ปัญญาดุจดังดวงประทีปของมวลมนุษย์”   

สีประจ าโรงเรียน 
 “แสด – ขาว    
   สีแสด  หมายถึง   ความสว่างเจิดจ้า  เรืองปัญญา 
   สีขาว   หมายถึง   ความบริสุทธิ์  ความสะอาด  และความเป็นระเบียบ”   

อักษรย่อของโรงเรียน 
 “พ.ร.ว.”  

วิสัยทัศน์ 
 “โรงเรียนพญารามวิทยา เป็นเลิศทางการศึกษา ก้าวทันเทคโนโลยี สิ่งแวดล้อมดี ผู้เรียนมี
คุณธรรม มีจิตสาธารณะ ด ารงชีวิตอย่างมีความสุข ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง” 

พันธกิจ 

1.ส่งเสริม พัฒนาคุณภาพของผู้เรียนให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเป็นไปตามมารฐานที่ก าหนด มี
ความสามารถในการอ่าน การเขียน การสื่อสาร และการคิดค านวณ คิดวิเคราะห์ คิดอย่างมีวิจารณญาณ 
อภิปรายแลกเปลี่ยน ความคิดเห็น และแก้ปัญหาได้ สามารถสร้างนวัตกรรมใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร มีความรู้ ทักษะพ้ืนฐาน และเจตคติที่ดีต่องานอาชีพโดยใช้ชุมชนเป็นฐาน 

2.ส่งเสริม พัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู้เรียน มีค่านิยมที่ดีตามที่สถานศึกษาก าหนด มีความภูมิใจ
ในท้องถิ่นและความเป็นไทย ปฏิบัติตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ยอมรับที่จะอยู่ร่วมกันบน
ความแตกต่างและหลากหลายมีสุขภาวะทางร่างกายที่ดี มีจิตสาธารณะ เป็นพลเมืองที่ดี  

3.ส่งเสริม พัฒนากระบวนการบริหารแบบมีส่วนร่วม มีเปูาหมาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจที่สถานศึกษา
ก าหนดชัดเจน มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ และการจัดการเรียนรู้ 
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4.สร้างภาคีเครือข่ายในการจัดการศึกษาเพ่ือการก าหนดทิศทางของการจัดการศึกษา ให้มีความ
สอดคล้อง   และส่งต่อผู้เรียนให้ตรงตามความต้องการขององค์กร หรือหน่วยงาน ทั้งภายในประเทศ 

5.พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และส่งเสริมคุณภาพผู้เรียนรอบด้าน ตรงตามความศักยภาพ ของผู้เรียน 
จัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพ และสังคมที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 

6.ส่งเสริม พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ สามารถใช้สื่อ เทคโนโลยี สารสนเทศ 
สร้างนวัตกรรมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากร องค์กร 
หน่วยงาน หรือชุมชน ทั้งภายใน และภายนอก เพ่ือเกิดการมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษา 

7.พัฒนาการบริหารจัดการชั้นเรียน มีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ตรวจสอบ และประเมินผู้เรียนอย่าง เป็นระบบ 
น าผลมาพัฒนาผู้เรียน และปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ 

เป้าประสงค์ 

1.ผู้เรียนทุกคนมีคุณภาพและสมรรถนะตามมาตรฐานที่สถานศึกษาก าหนด 

2.ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ค่านิยมที่ดีตามที่สถานศึกษาก าหนด 

3.สถานศึกษามีการบริหารแบบมีส่วนร่วมและมีหลักธรรมาภิบาล 

4.สถานศึกษามีภาคีเครือข่ายในการจัดการศึกษา เพื่อก าหนดทิศทางของการจัดการศึกษา 

5.สถานศึกษามีหลักสูตรสถานศึกษาที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 

6.ครูและบุคลากรมีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ สร้างนวัตกรรมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 

7.มีการบริหารจัดการชั้นเรียนอย่างมีคุณภาพแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ตรวจสอบ ประเมินและน าผลมาพัฒนา
ปรับปรุงได้ 

กลยุทธ์  
กลยุทธ์โรงเรียนพญารามวิทยา และแนวทางการพัฒนา 
  กลยุทธ์ที่ 1 : พัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาและการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 1.1 พัฒนาและเตรียมความพร้อมเด็กปฐมวัย เพ่ือให้มีพัฒนาการตามวัยอย่างมีคุณภาพ มีความ
พร้อมในการศึกษาและเรียนรู้ในระดับที่สูงขึ้น 
 1.2 พัฒนาการจัดการเรียนการสอน ประวัติศาสตร์หน้าที่พลเมือง และเน้นการอ่านและเขียนให้
เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานการประเมินของแต่ละระดับชั้น 
 1.3 พัฒนาระบบการจัดการเรียนรู้ ที่เน้นให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้จริง (Mastery Learning)โดย
ให้ผู้เรียน ได้ลงมือปฏิบัติและมีวิธีการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
 1.4 ส่งเสริมสนับสนุนการน าการทดสอบ LAS, NT, O-NET มาเป็นส่วนหนึ่งในการจัดการเรียน
การสอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพและมาตรฐานที่สูงขึ้น 
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 1.5 พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้มีความเข้มแข็งเพ่ือรองรับการ
ประเมินภายนอก และเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
 1.6 ส่งเสริม อนุรักษ์และใช้ภาษาไทยอย่างถูกต้อง ควบคู่กับการใช้ภาษาอังกฤษ และสนับสนุน
การเรียนรู้ภาษาท่ีสาม  เน้นการสื่อสารเพื่อรองรับการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 

1.7 พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์รวมทั้งปลูกฝังค่านิยม 12 
ประการ เป็นบุคคลที่ม ีค ุณธรรม จริยธรรม มีความส านึกในความเป็นชาติไทย ตามระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขและมีวิถีชีวิตบนพ้ืนฐานของความเป็นไทย ตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

1.8 ส่งเสริม สนับสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีความเข้มแข็งและต่อเนื่อง 

  กลยุทธ์ที่ 2 : เพิ่มโอกาสการเข้าถึงการจัดการศึกษาอย่างท่ัวถึงและเป็นธรรม 
 2.1 เพ่ิมอัตราการเข้าเรียนในทุกระดับ และลดอัตราการออกกลางคันด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
 2.2 ส่งเสริมสนับสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีความเข็มแข็งและต่อเนื่อง 

2.3 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทางเลือกโดยครอบครัว สถานประกอบการ บุคคล 
    กลยุทธ์ที่ 3 : สร้างความเข้มแข็งการเรียนรู้ที่มีประสิทธิภาพด้วยการใช้นวัตกรรม และ
เทคโนโลยี                                                       
            3.1 พัฒนาการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา โดยส่งเสริมให้นักเรียนได้สืบค้นการ
เรียนรู้และสัมผัสกับเทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ การศึกษา
ทางไกลผ่านดาวเทียม Smart Classroom 
         3.2 พัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้มีคุณภาพ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเข้ามาใช้เพ่ือ
การเรียนรู้ 
  กลยุทธ์ที่ 4 : เสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสู่มืออาชีพ 
  4.1 เสริมสร้างขีดสมรรถนะองค์การ (Capacity Building) ให้มีความสามารถในการด าเนินการ
เชิงกลยุทธ์ เพ่ือขับเคลื่อนให้เป็นองค์กรที่มีสมรรถนะ  

4.2 พัฒนาโรงเรียนสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) บริหารจัดการและจัดการ
เรียนการสอนบนพ้ืนฐานของความรู้ 

4.3 เสริมสร้างความเข้มแข็งของเครือข่ายผู้ปกครองร่วมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือให้มี
ส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างแท้จริง  

4.4 บริหารจัดการองค์กรแบบมีส่วนร่วมและปฏิบัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA)  
    กลยุทธ์ 5 : เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์   
5.1 เสริมสร้างขีดสมรรถนะองค์การ (Capacity Building) ให้มีความสามารถในการด าเนินการ

เชิงกลยุทธ์ เพ่ือขับเคลื่อนให้เป็นองค์กรที่มีสมรรถนะ  
5.2 พัฒนาโรงเรียนสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) บริหารจัดการและจัดการ

เรียนการสอนบนพ้ืนฐานของความรู้ 
5.3 เสริมสร้างความเข้มแข็งของเครือข่ายผู้ปกครองร่วมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือให้มี

ส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างแท้จริง  
5.4 บริหารจัดการองค์กรแบบมีส่วนร่วมและปฏิบัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA) 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนพญารามวิทยา  

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

ฝ่ายบริหารทั่วไป ฝ่ายบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

คณะกรรมการที่ปรึกษา 

-  การจัดท าแผนและ
บริหารงบประมาณ 

-  งานสารบรรณ 

-  งานบริหารการเงิน
และบัญช ี

-  การบริหารพสัดุและ
สินทรัพย ์

-  งานสหกรณ์
สถานศึกษา   

 

 

 

 

 

 

 -  การจัดท าทะเบยีน
ประวัติบุคลากร 

-  การเสรมิสร้าง
ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

-  วินัยและการรักษาวินัย 

-  งานรักษาความปลอดภยั 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 

-  การบริหารหลักสตูรและ
งานวิชาการ 

-  งานวัดผลประเมินผล 

-  งานทะเบียน 

-  งานห้องสมุด 

-  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา 

-  งานศูนย์การเรียน 

-  งานแนะแนว 

-  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
-  การพัฒนาระบบการ
ประกันคณุภาพภายใน
สถานศึกษา 

-  การวิจัยเพื่อการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

- งานธุรการ 

-  งานสารสนเทศ 

-  งานกิจการนักเรียน 

-  งานอาคารสถานท่ี 

-  งานอนามัยและบริการ 
-  งานประชาสัมพันธ์ 

-  งานความสัมพันธ์ชุมชน 

-งานท่ีไม่ไดร้ะบุในงาน
อื่นๆ 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 
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ฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

งานวิชาการถือเป็นงานที่มีความส าคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร 
โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝุาย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมใน
การวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
งานวิชาการของโรงเรียนประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก  ซึ่งโรงเรียน
จะต้องสร้างหลักสูตรของตนเอง เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องท าหน้าที่ในการสร้างและ
พัฒนาหลักสูตร การน าหลักสูตรไปใช้ การออกแบบการจัดการเรียนรู้ ซึ่งงานวิชาการที่ครูจะต้องปฏิบัติ
จะประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
มีหน้าที่รับผิดชอบเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง  และแนวนโยบายใน

การด าเนินงานของฝุายวิชาการ วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านวิชาการไปสู่การปฏิบัติ ร่วม
ประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการพัฒนางาน
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน างานทั่วไปของฝุาย ในด้านต่าง ๆ 
ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพ่ือให้
สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร ประกอบด้วย 

1. นายบัวชิต  อุทธารัมย์         หัวหน้า 
2. นางละออ    กระแสโสม        ผู้ช่วย 
3. นายศุภกร   กองทุน    ผู้ช่วย 
4. นางสาววราภรณ์  ศรีพรหม   ผู้ช่วย 

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  
 มีหน้าทีด่ังนี้ 

 (1)  วางแผนด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา  และ
แนวการจัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
ปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช  2551  ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ  สังคม  
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
 (2)  จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  ให้
ค าปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู้การวัดและประเมินผล  และการแนะ
แนวให้สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตร 
 (3)  ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัด
กระบวนการเรียนรู้  การวัดและประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการ
ด าเนินการของหลักสูตร 
 (4)  ประสานความร่วมมือจากบุคคล  หน่วยงาน  องค์กรต่าง ๆ  และชุมชนเพ่ือให้การใช้
หลักสูตรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
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 (5)  ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชนและผู้ที่เกี่ยวข้อง  
และน าข้อมูลปูอนกลับจากฝุายต่าง ๆ  มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 (6)  ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 (7)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับชั้น  ระดับช่วงชั้นและระดับกลุ่มวิชาในแต่
ละปีการศึกษา  เพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการด าเนินงานด้านต่าง ๆ  ของสถานศึกษา 
 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ
สถานศึกษาในรอบปีที่ผ่านมา  แล้วใช้ผลการประเมินเพ่ือวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการ
บริหารหลักสูตรปีการศึกษาต่อไป 
 (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเน้นผลการพัฒนา
คุณภาพนักเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือ
สถานศึกษา  สาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 

1. นายบัวชิต  อุทธารัมย์         หัวหน้า 
2. นางละออ    กระแสโสม        ผู้ช่วย 
3. นายศุภกร   กองทุน    ผู้ช่วย 
4. นางสาววราภรณ์  ศรีพรหม   ผู้ช่วย 
5. นายพรส   สดับสาร    ผู้ช่วย 
6. นายกีรดิต   ไทยสะเทือน    ผู้ช่วย 
7. นายชุมพร  เพ่งเล็งดี    ผู้ช่วย 
8. นางโสภา   เรียบร้อย    ผู้ช่วย 
9. นายณัฎฐพัชร  เมธาพรธิวัฒน์   ผู้ช่วย 
10. นายชูเกียรติ  เพ่ิมพร    ผู้ช่วย 

 3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหน้าที่พัฒนาบุคลากร
ในการท าแผนการสอน การออกแบบเรียนรู้  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาสื่อ นวัตกรรมมาใช้ในการ
จัดการเรียนการสอน  โดยใช้วิธีการแนะน า  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียน
การสอน ไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง/ปี พร้อมรายงานผลต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  ประกอบด้วย 

1. นายบัวชิต  อุทธารัมย์         หัวหน้า 
2. นางละออ    กระแสโสม        ผู้ช่วย 
3. นายศุภกร   กองทุน    ผู้ช่วย 
4. นางสาววราภรณ์  ศรีพรหม   ผู้ช่วย 
5. นายพรส   สดับสาร    ผู้ช่วย 
6. นายกีรดิต   ไทยสะเทือน    ผู้ช่วย 
7. นายชุมพร  เพ่งเล็งดี    ผู้ช่วย 
8. นางโสภา   เรียบร้อย    ผู้ช่วย 
9. นายณัฎฐพัชร  เมธาพรธิวัฒน์   ผู้ช่วย 
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4.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา   มีหน้าที่  ประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตาม
ลักษณะที่สถานศึกษาก าหนด  โดยประเมินเป็นรายคุณลักษณะ  สรุปผลเป็นรายภาค / รายปี  และ
ตัดสินผลตามเกณฑ์ที่สถานศึกษาก าหนด  ประกอบด้วย 

1. นายบัวชิต  อุทธารัมย์         หัวหน้า 
2. นางละออ    กระแสโสม        ผู้ช่วย 
3. นายชูเกียรติ  เพ่ิมพร    ผู้ช่วย 
4. นายธนพล   ยืนยง    ผู้ช่วย 

 5. คณะกรรมการประเมินการอ่าน  การคิดวิเคราะห์และการเขียน มีหน้าที่ ประเมินศักยภาพ
ของผู้เรียนในการอ่านหนังสือ  เอกสารและสิ่งต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง  คล่องแคล่ว แล้วน ามาสรุปเป็น
ความคิดของตน  สามารถคิดวิเคราะห์เนื้อหาสาระจากเรื่องที่อ่านน ามาสู่การสังเคราะห์สร้างสรรค์  และ
แสดงความคิดเห็นในเรื่องต่างๆ  และสามารถถ่ายทอดความคิดด้วยการเขียนสื่อความโดยก าหนดประเมิน   2  
ลักษณะ คือ  ประเมินระหว่างเรียนและสร้างแบบประเมินตัดสินผลรายปี / ช่วงชั้น  ตามเกณฑ์ที่ก าหนด  
ประกอบด้วย 

1. นายบัวชิต  อุทธารัมย์         หัวหน้า 
2. นางละออ    กระแสโสม        ผู้ช่วย 
3. นายชูเกียรติ  เพ่ิมพร    ผู้ช่วย 
4. นายธนพล   ยืนยง    ผู้ช่วย 

6. คณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล   
มีหน้าที่วางแผนด าเนินงานวิชาการในข่ายงานการวัดและประเมินผล  จัดท าคู่มือการวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนรู้  ประสานงานบุคคล/หน่วยงาน  พัฒนาวิธีการวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 
เสนอผู้บริหาร ประสานกับกลุ่มสาระต่าง ๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ
วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลพัฒนาการของนักเรียน เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา  
รายงานผลการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

1. นายบัวชิต  อุทธารัมย์         หัวหน้า 
2. นางละออ    กระแสโสม        ผู้ช่วย 
3. นายชูเกียรติ  เพ่ิมพร    ผู้ช่วย 
4. นายธนพล   ยืนยง    ผู้ช่วย 

 

7.  งานทะเบียนโรงเรียน  
มีหน้าที่ ด าเนินการเกี่ยวกับ  งานทะเบียน  จัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการต่างๆ ของงาน

ทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน  ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันจัดท าแบบพิมพ์
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ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน ให้เลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท าสถิติ
จ านวนนักเรียนออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตรส ารวจ
นักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน เพ่ือด าเนินการ
จ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ  ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน  และผู้ปกครองจัดเก็บ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใช้งาน 

จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ 2 
หรือฉบับต่อๆไป  ทั้งที่เป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

1. นายบัวชิต  อุทธารัมย์         หัวหน้า 
2. นางละออ    กระแสโสม        ผู้ช่วย 
3. นายชูเกียรติ  เพ่ิมพร    ผู้ช่วย 

8. คณะกรรมการด าเนินการเทยีบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
 มีหน้าที่ ก าหนดสาระ จัดสร้างเครื่องมือส าหรับการเทียบโอนผลการเรียน และด าเนินการ
เทียบโอนผลการเรียนดังนี้กรณีที่ ผู้เรียนย้ายสถานศึกษา  ให้เทียบโอนผลการเรียนเดิมที่ผู้เรียนศึกษามา
ก่อน ดังนี้ 

(1)  ให้ด าเนินการให้เสร็จในภาคเรียนแรกที่ผู้เรียนเข้าศึกษาในสถานศึกษา 
 (2)  ให้เทยีบโอนผลการเรียนเป็นรายวิชา 
 (3)  ผู้เรียนยื่นค าร้องเป็นลายลักษณ์อักษรขอเทียบความรู้ตามรายวิชา  ตามหลักสูตร ของ
สถานศึกษา ตามจ านวนรายวิชาที่สถานศึกษาก าหนดไว้ในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของ
สถานศึกษา ให้ผู้เรียนยื่นค าร้อง พร้อมเอกสารหลักสูตรที่น ามาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาที่ได้รับมา 
(ถ้าผู้เรียนม)ี 
        (4) คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  พิจารณาหลักสูตรและหลักฐาน
เอกสารเดิมของผู้เรียน เพ่ือเปรียบเทียบหลักสูตรที่เรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาที่ขอ
เทียบ ถ้ามีจุดประสงค์และเนื้อหาสาระตรงกัน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ให้รับเทียบโอนได้และให้ได้ระดับ
ผลการเรียน ตามที่ได้มา ใช้ในกรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษา    แต่ถ้าเป็นกรณีเทียบโอนผลการเรียนจาก
การศึกษาต่างระบบ ให้คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอน พิจารณาว่าควรยอมรับผลการเรียนเดิม
หรือไม่ ถ้าไม่ยอมรับก็ต้องประเมินให้ใหม่ด้วยวิธีการต่าง ๆ ที่เหมาะสม  เมื่อด าเนินการเทียบโอนแล้วการ
ให้หน่วยการเรียน(หน่วยน้ าหนัก) ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษานี้ 
        (5) คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดให้มีการประเมินความรู้
ความสามารถและประสบการณ์ของผู้เรียนใหม่ ตามผลการเรียนรู้ที่คาดหวังของรายวิชาที่ผู้เรียนขอเทียบ
ในกรณีที่ผู้เรียนไม่มีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรที่ผู้เรียนน ามาขอเทียบโอน มี
ความสอดคล้องของจุดประสงค์และเนื้อหาสาระของหลักสูตรที่ขอเทียบไม่ถึงร้อยละ 60 ผู้เรียนที่ผ่านการ
ประเมินจะไดร้ับการเทียบโอนผลการเรียนให้ โดยได้ระดับผลการเรียนตามที่ประเมินได้ และให้หน่วยการเรียน 
ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษา ส่วนผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินจะไม่ได้รับการเทียบโอน
ผลการเรียน  คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน   ประกอบด้วย 
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1. นายบัวชิต  อุทธารัมย์         หัวหน้า 
2. นางละออ    กระแสโสม        ผู้ช่วย 
3. นายชูเกียรติ  เพ่ิมพร    ผู้ช่วย 

9. งานห้องสมุด 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบาย
ของโรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้
ตลอดเวลาและหลากหลาย 

3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกที่เพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
5. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหา

ความรู้และความบันเทิง 
6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็น

ประโยชน์  และเข้ามาใช้บริการ 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาค

เรียน/ปี 
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย     ประกอบด้วย 

1. นางสาวอรทัย  ยืนยง    หัวหน้า 

10. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ศึกษา  วิเคราะห์   ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการ
สอน  และการบริหารงานวิชาการ 

2. ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดสื่อ 
3. พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้าน

วิชาการ 
4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับ
สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ 

5. การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
ประกอบด้วย 

1. นาวสาวนิจฉรา  นพเก้า    หัวหน้า 
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12.  งานแนะแนว  
 มีหน้าทีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1)  รวบรวมข้อมูล บริการสนเทศ ให้ค าปรึกษานักเรียนที่มีปัญหาทางเรื่อง การเรียน
การสอน ปัญหาส่วนตัว และติดตามประเมินผล 

   (2)  จัดระบบและการจัดท าระเบียนสะสม 
(3)  จัดเก็บรวบรวม  ข้อมูลจากทุกสภาพแวดล้อม  เพ่ือน ามาวิเคราะห์เป็นข้อมูลการ
แนะแนว 
(4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียนเกี่ยวกับการจัดแนะแนว
ให้กับนักเรียน 

   (5)  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ และทุนการศึกษาของนักเรียน 
    (6)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    ประกอบด้วย 

   1. นางโสภา  เรียบร้อย    หัวหน้า 
 

13. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  (1)  ประชุมคณะท างานการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 

(2)  ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา
ชุมชน   ท้องถิ่น  ในเขตพ้ืนที่การศึกษา  และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
(3)  ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง ให้ร่วมงานพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
(4)  จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระ
ฯ และงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
(5)  จัดท ารายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง  
(6)  ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัด
กระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(7)  จัดท าและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้เกิดองค์ความรู้ใหม ่ และประสานความร่วมมือ
สถานศึกษาอ่ืน บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัด
การศึกษาในการสร้าง พัฒนาแหล่งเรียนรู้เพ่ือใช้ร่วมกัน 

  (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    ประกอบด้วย 
   1. นายบัวชิต  อุทธารัมย์         หัวหน้า 
   2. นางโสภา  เรียบร้อย    ผู้ช่วย 
   3. นายพรส   สดับสาร    ผู้ช่วย 

14. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
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(1)  ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของ
ชาติ 
(2)  จัดท าการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปีการศึกษา 

  (3)  ประเมินและจัดท าเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจ าปี 
  (4)  ประสานงานการประเมินตนเองทั้งภายนอกและภายใน 
  (5)  ให้ข้อเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 

(6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษาโรงเรียน 
  (7)  จัดท ามาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

(8)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   ประกอบด้วย 
1. นางสาวจินตนา  สว่างภพ  หวัหน้า 

15. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  (1)  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

(2)  ส่งเสริมให้ครูศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ 

(3)  ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร่
ผลงานวิจัย หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืน 

(4)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   ประกอบด้วย 
1. นางสาววราภรณ์ ศรีพรหม      หัวหน้า 
2. นาวสาวนิจฉรา  นพเก้า   ผู้ช่วย 
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ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ 
มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ
มุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมา
ใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตาม
ระเบียบเงินรายได้ของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวของ 
ประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1.  การจัดท าแผนและบริหารงานงบประมาณ 
  มีการด าเนินงานดังนี้ 

(1)  ประชุมฝุาย รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบจ านวนนักเรียนทั้งหมด และยอดวงเงินงบประมาณที่
โรงเรียนได้รับการจัดสรร 
(2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจ าปีภายใต้กรอบการใช้วงเงินงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรร 
(3)  สรุปสาระส าคัญของโครงการ และงบประมาณ แจ้งให้บุคลากรทุกท่านทราบประจ าเดือน 
รวมทั้งปิดประกาศประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง และบุคคลภายนอกได้รับทราบโดยทั่วกัน 
(4)  จัดท าแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนให้กองศึกษาเทศบาลท่างิ้วทราบ 

  (5)  รายงานความก้าวหน้าในการเบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบ 
  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
  (7)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  ฝุายบริหารงบประมาณ  ประกอบด้วย 

1. นายพรส   สดับสาร    หัวหน้า 
2. นางสาวจินตนา  สว่างภพ   ผู้ช่วย 
3. นาวสาวนิจฉรา  นพเก้า   ผู้ช่วย 

 
2.  การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

 มีการด าเนินงาน ดังนี้ 
(1) จัดท ารายการ พร้อมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบที่ก าหนดตามรายการ

งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร   
(2) จัดท ารายผลการด าเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรและจัดเก็บ

รวบรวมผลการใช้งบประมาณของงานแต่ละฝุาย ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย 
1. นายพรส   สดับสาร    หัวหน้า 
2. นางสาวจินตนา  สว่างภพ   ผู้ช่วย 
 

3.  การตรวจสอบ และรายงานการใช้งบประมาณ 
  มีการด าเนินงาน ดังนี้ 



 15 

(1)  ตรวจสอบการรายงานผลการจัดท ารายละเอียดการขออนุมัติงบประมาณว่าเป็นไปตาม
รายละเอียดที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณหรือไม่  

  (2)  ตรวจสอบการประเมินผลการใช้เงินของงบประมาณแต่ละฝุาย 
  (3)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  ผู้รับผิดชอบ 

1. นายพรส   สดับสาร    หัวหน้า 
2. นางสาวจินตนา  สว่างภพ   ผู้ช่วย 

4.  งานสารบรรณ 
  มีการด าเนินงาน ดังนี้ 

(1)  จัดท าแผนงาน ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี และคู่มือปฏิบัติงาน 
(2)  จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ โดยจัดให้มีแฟูมงานก าหนดรหัสของหนังสือให้เป็นหมวดหมู่
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
(3)  มีการลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือเป็นปัจจุบัน 

 (4)  ด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
 (5)  ติดตาม และประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 

(6)  สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นการด าเนินงาน  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย  ผู้รับผิดชอบ     ประกอบด้วย 

1. นางสาวจินตนา  สว่างภพ     หัวหน้า 
2. นางสาวอรทัย  ยืนยง     ผู้ช่วย 

 
5.  งานบริหารการเงิน และบัญชี 
มีหน้าที่ 

 (1)  ตรวจสอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และยอดที่ได้รับการจัดสรร 
 (2)  ตรวจสอบการใช้เงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 
 (3)  จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด และควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผน 

(4)  จัดท าฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจ่ายอื่นๆ พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้อง ของเอกสาร 

 (5)  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน รายงานเกี่ยวกับการเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
 (6)  จัดท าบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท 
 (7)  ท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 (8)  รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท 
 (9)  รับ - จ่ายเงินงบประมาณ 

(10)  จัดท ารายงานสรุปการใช้จ่ายเงินให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา และประชาสัมพันธ์ให้
ผู้ปกครองนักเรียนได้ทราบ 

 (11) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  ผู้รับผิดชอบ 
ประกอบด้วย 

1. นายพรส   สดับสาร    หัวหน้า 
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2. นางสาวจินตนา  สว่างภพ   ผู้ช่วย 
3. นาวสาวนิจฉรา  นพเก้า   ผู้ช่วย 
 

6.  เจ้าหน้าที่น าฝาก – ถอน  เงินธนาคารของสถานศึกษา   
ประกอบด้วย 

1. นายพรส   สดับสาร    หัวหน้า 
2. นางสาวจินตนา  สว่างภพ   ผู้ช่วย 
3. นาวสาวนิจฉรา  นพเก้า   ผู้ช่วย 

 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
มีหน้าที่   
(1)  ส ารวจความต้องการ/ความขาดแคลน และด าเนินการจัดหา จัดสรร พัสดุครุภัณฑ์ ให้ตรงกับ
ความต้องการ และให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  

 (2)  จ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ครุภัณฑ์ของทางราชการ 
(3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ถูกต้อง บันทึกรหัสครุภัณฑ์อย่างครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน 
(4)  มีการควบคุมตรวจสอบ การจัดซื้อ จัดจ้าง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 
(5)  มีการตรวจสอบ และรายงานการบริหารพัสดุ ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบของทางราชการ
ประกอบด้วย 

  1. นาวสาวนิจฉรา  นพเก้า   หัวหน้า 
  

8.  งานสหกรณ์สถานศึกษา   
มีหน้าที่วางแผน  ประชุม  บริหารกิจกรรมสหกรณ์ของโรงเรียน  ด าเนินการจัดซื้อ – บริการ

จ าหน่ายสินค้า  จัดท าหลักฐานการบัญชี  หลักฐานการเงิน  สมุดคู่ฝากธนาคาร  ทะเบียนสมาชิก  และ
งานอ่ืน ๆ  ประกอบด้วย 

1. นางโสภา  เรียบร้อย   หัวหน้า 
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ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ท างานได้ผลดี
ที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะ
ให้ความร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้น ๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
ประกอบด้วยขอบข่าย  ภารกิจ ดังนี้ 
 1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคลากร  
 มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในงานบุคลากรตามค าสั่งและตามโ ครงสร้างงาน
ประกอบด้วย  การจัดองค์กร  การเพ่ิมศักยภาพของครู  ส่งครูเข้ารับการอบรม การสร้างขวัญก าลังใจแก่
ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยามรักษาการณ์ เวรประจ าวัน และอ่ืน ๆ ที่ท าให้งานเกิดคุณภาพและ
ประสิทธิภาพสูงขึ้น  ประกอบด้วย 

1. นายศุภกร   กองทุน        หัวหน้า 
2. นายณัฎฐพัชร  เมธาพรธิวัฒน์   ผู้ช่วย 

  

2. การจัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร 
มีหน้าที่ จัดท าและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ

ลูกจ้าง  การแก้ไข  วัน เดือน ปีเกิด  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้าง  ดูแล 
ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด จัดท าทะเบียนผู้ได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผู้คืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  ประกอบด้วย 

1. นายศุภกร   กองทุน        หัวหน้า 
2. นายณัฎฐพัชร  เมธาพรธิวัฒน์   ผู้ช่วย 
3. นางอรทัย   ยืนยง    ผู้ช่วย 
4. นายธนพล   ยิ่งมีมา    ผู้ช่วย 

3.  หัวหน้าระดับ    
มีหน้าที่ ประสานงานกับผู้บริหาร หัวหน้างาน คณะครู เพื่อด าเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานด้าน

บริหารวิชาการ  โครงการหรือกิจกรรม ต่าง ๆ  ก าหนดให้มีครูสอนแทนในส่วนของช่วงชั้นที่รับผิดชอบ 
กรณีครูไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ในวันหรือชั่วโมงนั้น ๆ โดยจัดท าเอกสารหลักฐานการสอนแทนไว้ด้วย 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

1. นายธนพล   ยืนยง 
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 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
1. นายธนพล   ยืนยง 

  

4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
(1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  

โดยส่งเข้ารับการอบรม และจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  
จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์การประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนา
อย่างเข้ม 

(2) การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห์  ความต้องการจ าเป็น
ในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  มีการส่งครูเข้ารับการอบรมจัด
อบรมภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนาบุคลากรด าเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงาน
ผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา 

(3) การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง/วิทยฐานะ  โดยการศึกษาวิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง  ลักษณะงานตามต าแหน่งที่ขอเลื่อนต าแหน่ง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  จัดส่งเข้ารับการอบรมหรือด าเนินการอบรมเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  
และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม  มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
 (4) การสร้างขวัญก าลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเลี้ยงสร้างสรรค์เชื่อมความสามัคคี 
การมอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยามเจ็บปุวย เป็นต้น 
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย 
  1. นายศุภกร   กองทุน        หัวหน้า 
  2. นายณัฎฐพัชร  เมธาพรธิวัฒน์   ผู้ช่วย 
  3. นายธนพล   ยืนยง    ผู้ช่วย 
 

5. งานวินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
(1)  ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ด าเนินการโดย

ผู้อ านวยการสถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัดเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป ในกรณีต่อไปนี้ 
  -  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  -  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
  -  การอุทธรณ์ 
  -  การร้องทุกข์ 
(2)  การเสริมสร้างและการปูองกันการกระท าผิดวินัย  ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 

และผู้บริหารแต่ละระดับ  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  ด าเนินการให้ความรู้  
ฝึกอบรม  สร้างขวัญและก าลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ  จิตส านึก  และ
พฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส่  ปูองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
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(3)  ดูแลการออกจากราชการ  ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัด
เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป ในกรณีต่อไปนี้ 

   -  การขอลาออกจากราชการ 
   -  การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม

ความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   -  การออกจากราชการไว้ก่อน 
   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

 กรณีเจ็บปุวยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 

กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย  กรณีเป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  กรณีเป็น
กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  หรือกรณี เป็นบุคคลล้มละลาย 

 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ
ตนไม่เหมาะสม 

   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   -  กรณีได้รับโทษจ าคุก โดยค าสั่งของศาล  หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก

ยกเว้นความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
6. งานรักษาความปลอดภัย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 (1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
 (2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 
 (3) ดูแลและด าเนินการในเรื่องเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจ าวันในวันท าการ   
 (4) จัดให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่เวรยามเพ่ือควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเนื่อง 
 (5) ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 (6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  
ท าหน้าที่เวร ยาม ประกอบด้วย 
1.นายบัวชิต   อุทธารัมย์    ผู้ตรวจเวรกลางคืน 
2. คณะครูชาย     อยู่เวรยาม 

7. ครูเวรประจ าโรงอาหาร  
 เพ่ือให้การดูแล ช่วยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหาร ช่วงพักกลางวันของนักเรียน ด าเนิน
ไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี  จึงก าหนดหน้าที่และบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

7.1 คณะกรรมการด้านอาหารและโภชนาการ ประกอบด้วย 
1. นางละออ.  กระแสโสม  หัวหน้า 
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2. นายศุภฤกษ์   ชมชื่นดี  ผู้ช่วย 
  
      มีหน้าที ่

 (1) จัดครูเวรโรงอาหารประจ าวัน สารวัตรนักเรียนเพ่ือดูแลความเรียบร้อยในการรับประทาน
อาหารของนักเรียนแต่ละวัน 
  (2) ประสานงานการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวร ดังกล่าว เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในงาน และ    
เกิดผลดีต่อนักเรียนและทางราชการ 
   

7.2 ครูเวรโรงอาหารประจ าวัน 
    

วันจันทร์ นายชุมพร  เพ่งเล็งดี  
วันอังคาร นางละออ  กระแสโสม  
วันพุธ นางสาวจินตนา  สว่างภพ  
วันพฤหัสบดี นางสาววราภรณ์  ศรีพรหม  
วันศุกร์ นายศุภกร  กองทุน  

 

มีหน้าที่  
 (1)  ควบคุม ดูแลให้นักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาที่ก าหนด  การเข้า - ออกของนักเรียน

ที่ใช้บริการโรงอาหาร ห้ามไม่ให้นักเรียนน าอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร 
  (2)  ควบคุม  ดูแลน าภาชนะไปวางไว้ในที่ ที่ทางโรงเรียนก าหนด ไม่ทิ้งไว้ตามโต๊ะ 
  (3)  ควบคุมให้นักเรียนมีวินัยในการเข้าแถวรับอาหาร ตามล าดับก่อน หลัง และมีมารยาทใน
การรับประทานอาหาร    
  (4)  ดูแลเรื่องอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือความปลอดภัย และเป็นระเบียบเรียบร้อย 

 
8. ครูเวรประจ าวัน   
เพ่ือให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ครูประจ าวัน ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี  จึง

ก าหนดหน้าที่และบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
 

วัน รายช่ือ หน้าที ่
จันทร์ นายชุมพร   เพ่งเล็งดี 

นายเรืองเดช   ก่อแก้ว 
นายธนพล  ยืนยง 
นางอรทัย   ยืนยง 

- หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการท าความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
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วัน รายช่ือ หน้าที ่
อังคาร นางละออ   กระแสโสม 

นายณัฎฐพัชร  เมธาพรธิวัฒน์ 
นายธนพล   ยิ่งมีมา 

 -  หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการท าความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 
พุธ 
 

นางสาวจินตนา  สว่างภพ 
นายพรส   สดับสาร 
นายกิตติกร   ยืนยง 
 
  

-  หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการท าความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

พฤหัสบดี นางสาววราภรณ์  ศรีพรหม 
นางสาวนิจฉรา   นพเก้า 
นายชูเกียรติ  เพ่ิมพร 
นางสาวนพรัตน์  ทองลับ 

- หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการท าความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

ศุกร์ นายศุภกร   กองทุน 
นางสาวโสภา  เรียบร้อย 
นายกีรดิต  ไทยสะเทือน 
นายศุภฤกษ์   ชมชื่นดี 

หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการท าความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
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ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ฝุายบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เช่น การด าเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  งานพัฒนา
ระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการ
บริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ 
บุคลากร และบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับ
นักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม
ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม 
สนับสนุน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหน่วยงานอ่ืน มี
ผู้รับผิดชอบด าเนินงาน ดังนี้ 

1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป  
 ประกอบด้วย 

1. นางสาววราภรณ์   ศรีพรหม   หัวหน้าฝุายบริหารทั่วไป 
2. นายกิตติกร   ยืนยง    ผู้ช่วย 
3. นายศุภฤกษ์   ชมชื่นดี   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในฝุายบริหารทั่วไป ตามโครงสร้างงานหรือตามค าสั่งที่
ได้รับมอบหมาย 

 
2. งานธุรการ 

               มีขอบข่ายงานในเรื่อง การรับนักเรียน การจัดท าส ามะโนผู้เรียน  ส่งเสริมสนับสนุน ด้าน
วิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  (1)  วางแผนการด าเนินงานด้านธุรการ 
  (2)  รับนักเรียน การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
  (3)  จัดหาอุปกรณ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  (4)  ลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือราชการ และเอกสารอื่นๆ ผ่านระบบ Internet (e-filing) 
  (5) โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ 
  (6)  เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ  
  (7)  จัดบริการเก่ียวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
ประกอบด้วย 



 23 

1. นางสาววราภรณ์   ศรีพรหม  หัวหน้า 
2. นางอรทัย   ยืนยง   ผู้ช่วย 

 
3. การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 (1)  วางแผนการด าเนินงานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย 
 (2)  ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 (3)  ส ารวจจัดท าข้อมูลความต้องการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย 
 (4)  ให้บริการด้านการศึกษาแก่ชุมชน 
 (5)  ประสานงานให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาการศึกษา ด้านอุปกรณ์
งบประมาณบุคคล และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (6)  ส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแก่ชุมชน 
 (7)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

1. นางโสภา   เรียบร้อย    หัวหน้า 
2. นายศุภกร   กองทุน    ผู้ช่วย 
3. นางสาวนิจฉรา   นพเก้า   ผู้ช่วย 

4. งานสารสนเทศ 
มีขอบข่ายงานในเรื่อง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและ

เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 (1)  ศึกษารวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วางแผนการด าเนินงานและจัดท าปฏิทินของกลุ่มงาน 
 (2)  ประสานงานในการก ากับติดตามงาน โครงการของกลุ่มงานเพ่ือน าเสนอข้อมูลในรูปแบบต่าง 
ๆ 
 (3)  ประเมินและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประโยชน์ในการน าไปใช้วางแผนและพัฒนางาน 
 (4)  ให้ความร่วมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเรื่องข้อมูลของกลุ่มงาน 
 (5)  ร่วมท าแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินของโรงเรียน 
 (6)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา   
ประกอบด้วย 

1. นายชูเกียรติ   เพิ่มพร   หัวหน้า 
2. นายกิตติกร   ยืนยง    ผู้ช่วย 
3. นายศุภฤกษ์   ชมชื่นดี  ผู้ช่วย 

5. งานกิจการนักเรียน  
มีหน้าที่ วางแผนปฏิบัติงาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร่  

ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในงานกิจการนักเรียน ประกอบด้วย กิจกรรมนักเรียน กรรมการ
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นักเรียน สวัสดิภาพ สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแข่งขั นกีฬา
ภายใน / ภายนอก  นาฎศิลป์  งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
ลูกเสือ - เนตรนารี งานที่เก่ียวข้องตามโครงสร้าง และงานอื่น ๆ ที่มอบหมาย  ประกอบด้วย  

1. นายศุภกร    กองทุน    หัวหน้า 
2. นายเรืองเดช   ก่อแก้ว   ผู้ช่วย 
3. นายณัฎฐพัชร  เมธาพรธิวัฒน์   ผู้ช่วย 

6. งานฝ่ายปกครอง   
มีหน้าที่ควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎ อยู่ในระเบียบ  ข้อบังคับของ

โรงเรียน และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม หากนักเรียนกระท าผิดระเบียบวินัย หรือ
กรณีพิพาท ให้ท าการสอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษ
นักเรียนฉบับปรับปรุงแก้ไข พ.ศ.  2543  ตามแต่กรณี  โดยให้ยึดระเบียบเป็นหลักใน การลงโทษ และให้
ท าการ ก าหนดระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนโดยให้บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบฟอร์มแต่ละ
ขั้นตอน โดย ให้ปฏิบัติงานมีการประสานงานติดต่อกับครูหรือผู้รับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามข้อ 12 
ให้ประสานสัมพันธ์กัน แล้วจัดท าคู่มือระเบียบ ข้อบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว้ แจ้งให้
นักเรียนทราบทั้งด้วยวาจาและอักษร ประกอบด้วย 

1. นายศุภกร    กองทุน  หัวหน้า 
2. นายธนพล   ยิ่งมีมา   ผู้ช่วย 

   

7.  งานจริยศึกษา  

มีหน้าที่ จัดให้มีการเสริมสร้าง  ลักษณะที่พึงประสงค์ในด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยมที่ดี
งามอยู่ในระเบียบวิจัย  ขนบธรรมเนียม  ประเพณีท่ีดีงาม จัดให้มีการประกวดเพ่ือเป็นขวัญก าลังใจและ
ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่  ยกย่องนักเรียนที่ดีเด่นในด้านต่าง ๆปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
ประกอบด้วย 

1. นางสาววราภรณ์   ศรีพรหม   หัวหน้า 
2. นางสาวจินตนา   สว่างภพ   ผู้ช่วย 

  

8. งานอาคารสถานที่ 
มีหน้าที่งานในขอบข่ายงานอาคารสถานที่  เช่น  ปรับปรุงแต่งบรรยากาศอาคารสถานที่  จัด

นิทรรศการ  และจัดสถานที่งานพิธีการต่างๆ  ปลูกไม้ดอกไม้ประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด  
ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณ์ในวันส าคัญ  ควบคุมดูแลงานก่อสร้างทุกชนิด  และอ่ืน ๆ  ประกอบด้วย 

1. นายศุภฤกษ์   ชมชื่นดี   หัวหน้า 
2. นางสาววราภรณ์   ศรีพรหม   ผู้ช่วย 
3. นายกิตติกร   ยืนยง    ผู้ช่วย 

  

9. งานอนามัยและบริการ 
มีหน้าที่บริการ  จัดกิจกรรม งานเกี่ยวกับขอบข่ายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรใน

โรงเรียน และควบคุมดูแลให้บริการด้านสุขภาพของนักเรียน จัดให้มีห้องพยาบาลที่สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
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ประกอบด้วย เตียง ยารักษาโรค  อุปกรณ์เครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผู้รั บผิดชอบตลอดเวลา 
การปูองกันโรคติดต่อ การปูองกันยาเสพย์ติด จัดท าบัตรหรือให้ค าแนะน าในการท าบัตรแก่นักเรียนปฐม
พยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียน  ก่อนน าส่งโรงพยาบาล  รวมทั้งการก าจัดเหาให้กับนักเรียนจัดหายาและ
เครื่องเวชภัณฑ์ให้เพียงพอน านักเรียนเข้ารับการตรวจสุขภาพในส่วนต่าง ๆ ของร่างกายที่ศูนย์
สาธารณสุขหรือโรงพยาบาลให้ค าแนะน าตลอดจนการรับวัคซีนประเภทต่าง ๆ ตามที่ก าหนด จัดท า
ทะเบียนเอกสารต่าง ๆ  ท าสถิติ  รายงานการใช้ห้องพยาบาลจัดท าบัญชีการเบิกจ่ายที่เกี่ยวกับงาน
อนามัย และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 

1. นางโสภา   เรียบร้อย    หัวหน้า 
2. นายเรืองเดช   ก่อแก้ว   ผู้ช่วย 

   

10.  งานโภชนาการ 

มีหน้าที่วางแผนการด าเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและที่
จ าหน่ายในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไม่ให้ใช้แก้วน้ าพลาสติกและขวดน้ าพลาสติก 
ควบคุมและตรวจสอบการช าระล้างภาชนะ การก าจัดมูลฝอย การท าความสะอาดโรงอาหารและบริเวณที่
นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่นักเรียนและผู้จ าหน่ายอาหารจัดให้มี
การ ตรวจสุขภาพ ผู้ประกอบอาหาร  และผู้จ าหน่ายอาหาร ให้บริการอาหารและเครื่องดื่มแก่บุคลากร
ของโรงเรียนในโอกาสที่มีกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

1. นางโสภา   เรียบร้อย   หัวหน้า 
2. นางวราภรณ์   ศรีพรหม  ผู้ช่วย 
3. นางอรทัย   ยืนยง   ผู้ช่วย 
4.  

 11.  สุขาภิบาลในโรงเรียน   
หน้าที่ความรับผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งานด้านสาธารณูปโภคให้ใช้การได้ดีตลอดเวลา ดูแล  

บ ารุงรักษา  สภาพสิ่งแวดล้อมให้ร่มรื่น  สวยงาม  ปราศจากมลภาวะการบริการด้านไฟฟูา  น้ าดื่ม  น้ าใช้  
และอุปกรณ์กักเก็บให้ปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซ่อมบ ารุงรักษา  ถนน  ร่องน้ า  อุปกรณ์การเล่น
อ่ืน ๆ ที่ส่งผลให้บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย  ที่สมบูรณ์แข็งแรงปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

1. นายศุภฤกษ์   ชมชื่นดี   หัวหน้า 
2. นางวราภรณ์   ศรีพรหม   ผู้ช่วย 

   

12.  งานประชาสัมพันธ์ 
มีหน้าที่ วางแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ  จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ 

เครื่องอ านวยการสะดวกในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์  รับแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร 
และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ จัดท าปูายประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านสื่อที่หลากหลาย เช่น 
โทรทัศน์ website เป็นต้น จัดท า วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ ข่าวสารอ่ืน ๆ จัดท าปูายให้การต้อนรับ
ผู้มาติดต่อประสานงานเยี่ยมชมโรงเรียนและผู้มาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 



 26 

1. นายกิตติกร   ยืนยง    หัวหน้า 
2. นายศุภฤกษ์   ชมชื่นดี  ผู้ช่วย 

 
13. งานความสัมพันธ์ชุมชน 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  (1)  วางแผนการด าเนินงานสัมพันธ์ชุมชน 
  (2)  ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
  (3)  ให้ความรู้และรณรงค์ด้านสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด 
  (4)  จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการที่ใกล้เคียง 
  (5)  มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญอ่ืน ๆ 
  (6)  สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่าง ๆ 
  (7)  ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่าง ๆ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
ประกอบด้วย 

1. นายชุมพร   เพ่งเล็งดี    หัวหน้า 
2. นายเรืองเดช   ก่อแก้ว   ผู้ช่วย 

14.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหน้าที่ดังนี้ให้ความเห็น เสนอแนะและให้ค าปรึกษาใน
การจัดท านโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผน ของต้นสังกัด 
รวมทั้ง ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น รับทราบ ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะในการปรับปรุง และ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ 
ค าสั่ง ตลอดจนนโยบาย ของเทศบาลเมืองพนัสนิคม และความต้องการ ของชุมชนและท้องถิ่น  ให้
ความเห็น ข้อเสนอแนะ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา แนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารการเงิน การจัดตั้งและการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา รวมทั้งการจัดหา
รายได้ จากทรัพย์สิน ของสถานศึกษา ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะและให้ค าปรึกษาในการส่งเสริมความ
เข้มแข็งในชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอ่ืน ๆในชุมชนและท้องถิ่น ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ 
ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น  พ้ืนฐาน และ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น ให้ข้อเสนอแนะและส่งเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ 
สภาพแวดล้อม กระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญา ท้องถิ่น ฯลฯ เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง รับทราบ และ ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการ
จัดระบบและการด าเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รายชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีดังนี้ 

1.นายจิต   ส ารวมจิต   ประธานกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. นายพิชิต   ห่อทอง   กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. นายไพบูรณ์   เมินขุนทด  กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเลขานุการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  มาตรฐานที่  1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ 
  การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู  หมายถึง  การศึกษาค้นคว้าเพ่ือ
พัฒนาตนเอง  การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ  และการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการท่ีองค์กรหรือ
หน่วยงาน  หรือสมาคมจัดขึ้น  เช่น  การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการประชุมปฏิบัติการ  
เป็นต้น  ทั้งนี้ต้องมีผลงานหรือรายงานที่ปรากฏชัดเจน 

 

  มาตรฐานที่  2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยค านึงถึงผลที่จะเกิดกับผู้เรียน 
  การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยค านึงถึงผลที่จะเกิดกับผู้เรียน  หมายถึง  การเลือกอย่าง
ชาญฉลาด  ด้วยความรัก  และหวังดีต่อผู้เรียน  ดังนั้น  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ
กิจกรรมอ่ืน ๆ ครูต้องค านึงถึงประโยชน์ที่จะเกิดแก่ผู้เรียนเป็นหลัก 

 

  มาตรฐานที่  3  มุ่งม่ันพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ 
  การมุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียน  หมายถึง  การใช้ความพยายามอย่างเต็มความสามารถของครูที่จะให้
ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ให้มากที่สุด  ตามความถนัด  ความสนใจ  ความต้องการ  โดยวิเคราะห์วินิจฉัย
ปัญหาความต้องการที่แท้จริงของผู้เรียน  ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนที่จะให้ได้ผลดีกว่าเดิม  รวมทั้งการ
ส่งเสริมพัฒนาการด้านต่าง ๆ ตามศักยภาพของผู้เรียนแต่ละคนอย่างเป็นระบบ 
 

  มาตรฐานที่  4  พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง 
  การพัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง  หมายถึง  การเลือกใช้  ปรับปรุง  หรือ
สร้างแผนการสอน  บันทึกการสอน  หรือ  เตรียมการสอนในลักษณะอ่ืน ๆ ที่สามารถน าไปใช้จัดกิจกรรม
การเรียนการสอน  ให้ผู้เรียนบรรลุวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ 
 

  มาตรฐานที่  5  พัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
  การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การประดิษฐ์คิดค้น  ผลิต  เลือกใช้  
ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ์  เอกสารสิ่งพิมพ์  เทคนิควิธีการต่าง ๆ เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดประสงค์ของการ
เรียนรู้ 
 

  มาตรฐานที่  6  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรที่เกิดแก่ผู้เรียน 
  การจัดการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวร  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนที่มุ่งเน้นให้ผู้เรียน
ประสบผลส าเร็จในการแสวงหาความรู้  ตามสภาพความแตกต่างของบุคคลด้วยการปฏิบัติจริง  และสรุป
ความรู้ทั้งหลายได้ด้วยตนเอง  ก่อให้เกิดค่านิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภาพถาวรติดตัว
ผู้เรียนตลอดไป 
  มาตรฐานที่  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ 
  การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ  หมายถึง  การรายงานผลการ
พัฒนาผู้เรียนที่เกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนให้ครอบคลุมสาเหตุ  ปัจจัย  และการด าเนินงานที่
เกี่ยวข้อง  โดยครูน าเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังนี้ 

(1)  ปัญหาความต้องการของผู้เรียนที่ต้องได้รับการพัฒนา  และเปูาหมายของการพัฒนาผู้เรียน 
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(2)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนที่น ามาใช้เพ่ือพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน  
และข้ันตอนวิธีการใช้เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 

(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการที่ก าหนดที่เกิดกับผู้เรียน 
(4) ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผู้เรียนให้ได้ผลดียิ่งขึ้น 

 

  มาตรฐานที่  8  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียน 
  การปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและปฏิบัติในด้าน
บุคลิกภาพทั่วไป  การแต่งกาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมที่เหมาะสมกับความเป็นครูอย่างสม่ าเสมอ  
ที่ท าให้ผู้เรียนเลื่อมใสศรัทธา  และถือเป็นแบบอย่าง 

 

  มาตรฐานที่  9  ร่วมมือกับผู้อ่ืนในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ 
  การร่วมมือกับผู้อ่ืนในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์  หมายถึง  การตระหนักถึงความส าคัญรับฟัง
ความคิดเห็น  ยอมรับในความรู้ความสามารถ  ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของเพ่ือน
ร่วมงานด้วยความเต็มใจ  เพ่ือให้บรรลุเปูาหมายของสถานศึกษา  และร่วมรับผลที่เกิดขึ้นจากการกระท า
นั้น 
 

  มาตรฐานที่  10  ร่วมมือกับผู้อื่นอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน 
  การร่วมมือกับผู้อ่ืนในชุมชนอย่างสร้างสรรค์  หมายถึง  การตระหนักในความส าคัญ  รับฟังความ
คิดเห็น  ยอมรับในความรู้ความสามารถของบุคคลอ่ืนในชุมชน  และร่วมมือปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนางานของ
สถานศึกษา  ให้ชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและกัน  และปฏิบัติงานร่วมกันด้วยความเต็มใจ 
 

  มาตรฐานที่  11  แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา 
  การแสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การค้นหา  สังเกต  จดจ า  และ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามสถานการณ์ของสังคมทุกด้าน  โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู  
สามารถวิเคราะห์  วิจารณ์อย่างมีเหตุผล  และใช้ข้อมูลประกอบการแก้ปัญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  
และพัฒนาสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 
  มาตรฐานที่  12  สร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถานการณ์ 
  การสร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้  หมายถึง  การสร้างกิจกรรมการเรียนรู้โดยการน าเอาปัญหา
หรือความจ าเป็นในการพัฒนาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในการเรียนและการจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ ในโรงเรียนมา
ก าหนดเป็นกิจกรรมการเรียนรู้  เพื่อน าไปสู่การพัฒนาของผู้เรียนที่ถาวร  เป็นแนวทางในการแก้ปัญหา
ของครูอีกแบบหนึ่งที่จะน าเอาวิกฤติต่าง ๆ มาเป็นโอกาสในการพัฒนา  ครูจ าเป็นต้องมอง  มุมต่าง ๆ 
ของปัญหาแล้วผันมุมของปัญหาไปในทางการพัฒนา  ก าหนดเป็นกิจกรรมในการพัฒนาของผู้เรียน  ครูจึง
ต้องเป็นผู้มองมุมบวกในสถานการณ์ต่าง ๆ ได้  กล้าที่จะเผชิญปัญหาต่าง ๆ มีสติในการแก้ปัญหา  มิได้
ตอบสนองปัญหาต่าง ๆ ด้วยอารมณ์หรือแง่มุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  
มองเห็นแนวทางที่น าสู่ผลก้าวหน้าของผู้เรียน 
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จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
จรรยาบรรณต่อตนเอง 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ  บุคลิกภาพและ
วิสัยทัศน์  ให้ทันต่อการพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยู่เสมอ 
จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องรัก  ศรัทธา  ซื่อสัตย์สุจริต  และรับผิดชอบต่อวิชาชีพ  
เป็นสมาชิกที่ดีขององค์กรวิชาชีพ 

 

จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 
  (1)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องรัก  เมตตา  เอาใจใส่  ช่วยเหลือ  ส่งเสริม  ใหก้ าลังใจ
แก่ศิษย์  และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าที่โดยเสมอหน้า 
  (2)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้  ทักษะ  และนิสัยที่ถูกต้องดี
งามแก่ศิษย์และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  (3)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี  ทั้งทางกาย  
วาจา  และจิตใจ 
  (4)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องไม่กระท าตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย  
สติปัญญา  จิตใจ  อารมณ์  และสังคมของศิษย์และผู้รับบริการ 
  (5)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค  โดยไม่เรียก
รับหรือยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ต าแหน่งหน้าที่โดยมิชอบ 
จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 
  (6) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  พึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์โดยยึดมั่น
ในระบบคุณธรรม  สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 
จรรยาบรรณต่อสังคม 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเป็นผู้น าในการอนุรักษ์และพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  
ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  ภูมปิัญญา  สิ่งแวดล้อม  รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม  และยึดมั่นในการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 30 

จิตวิญญาณของการเป็นครูที่ดี 
 

ครูดีมีค่ากว่าสิ่งใด 
ครูที่ดีต้องมี  11  ข้อและต้องไม่  12  ข้อ 

จึงถือว่าเป็นครูที่มีจิตวิญญาณของการเป็นครูที่ดี 
 
11   ข้อที่ครูควรปฏิบัติ 
 1. ต้อง รู้ก่อน    2. ต้อง สอนทวนซ้ า 
 3. ต้อง ท าให้เห็น    4. ต้อง เน้นปฏิบัติ 
 5. ต้อง จัดเสริมก าลังใจ   6. ต้อง ชี้พิษภัยให้กลัว 
 7. ต้อง ท าตัวใกล้ชิดศิษย์   8. ต้อง กล่อมจิตให้เกิดศรัทธา 
 9. ต้อง รักษากติกาอย่างเคร่งครัด  10. ต้องวัดและประเมินผลอย่างเที่ยงตรง 
 11. ต้อง มั่นคงในอารมณ์ 
 
12   ข้อที่ครูที่ดีไม่ควรปฏิบัติ 
 1.  หน้าบึ้ง หน้างอ   2.   ด่าทอ หยาบคาย 
 3.  มาสอนสายเป็นประจ า  4.   ชักน าให้เชื่อโชคลาง 
 5.  พูดอย่างท าอย่าง   6.   วางท่าหรือเซื่องซึม  
 7.  ลืมเตรียมการสอน   8.   ลืมน าอุปกรณ์มาใช้ 
 9.  แต่งกายหวือหวา   10.  วิ่งหาอบายมุข 
 11.  ก่อทุกข์ให้ผู้อ่ืน   12.  ฝืนใจเวลาสอน 
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วสัิยทัศน์ พนัธกจิ เป้าหมาย อตัลกัษณ์ และเอกลกัษณ์ของสถานศึกษา 

 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 
โรงเรียนพญารามวิทยา เป็นเลิศทางการศึกษา ก้าวทันเทคโนโลยี สิ่งแวดล้อมดี ผู้เรียนมีคุณธรรม มีจิต
สาธารณะ ด ารงชีวิตอย่างมีความสุข ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
พันธกิจโรงเรียนพญารามวิทยา 
 1.ส่งเสริม พัฒนาคุณภาพของผู้เรียนให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเป็นไปตามมารฐานที่ก าหนด มี
ความสามารถในการอ่าน การเขียน การสื่อสาร และการคิดค านวณ คิดวิเคราะห์ คิดอย่างมีวิจารณญาณ 
อภิปรายแลกเปลี่ยน ความคิดเห็น และแก้ปัญหาได้ สามารถสร้างนวัตกรรมใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร มีความรู้ ทักษะพ้ืนฐาน และเจตคติท่ีดีต่องานอาชีพโดยใช้ชุมชนเป็นฐาน 
 2.ส่งเสริม พัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู้เรียน มีค่านิยมที่ดีตามที่สถานศึกษาก าหนด มีความ
ภูมิใจในท้องถิ่นและความเป็นไทย ปฏิบัติตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ยอมรับที่จะอยู่ร่วมกันบน
ความแตกต่างและหลากหลายมีสุขภาวะทางร่างกายที่ดี มีจิตสาธารณะ เป็นพลเมืองที่ดี  
 3.ส่งเสริม พัฒนากระบวนการบริหารแบบมีส่วนร่วม มีเป้าหมาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจที่
สถานศึกษาก าหนดชัดเจน มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ และการจัดการ
เรียนรู้ 
 4.สร้างภาคีเครือข่ายในการจัดการศึกษาเพ่ือการก าหนดทิศทางของการจัดการศึกษา ให้มีความ
สอดคล้อง   และส่งต่อผู้เรียนให้ตรงตามความต้องการขององค์กร หรือหน่วยงาน ทั้งภายในประเทศ 
 5.พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และส่งเสริมคุณภาพผู้เรียนรอบด้าน ตรงตามความศักยภาพ ของ
ผู้เรียน จัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพ และสังคมที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
 6.ส่งเสริม พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ สามารถใช้สื่อ เทคโนโลยี 
สารสนเทศ สร้างนวัตกรรมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากร 
องค์กร หน่วยงาน หรือชุมชน ทั้งภายใน และภายนอก เพ่ือเกิดการมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษา 
 7.พัฒนาการบริหารจัดการชั้นเรียน มีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ตรวจสอบ และประเมินผู้เรียนอย่าง เป็น
ระบบ น าผลมาพัฒนาผู้เรียน และปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ 
 
เป้าประสงค์โรงเรียนพญารามวิทยา 
 1.ผู้เรียนทุกคนมีคุณภาพและสมรรถนะตามมาตรฐานที่สถานศึกษาก าหนด 
 2.ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ค่านิยมที่ดีตามที่สถานศึกษาก าหนด 
 3.สถานศึกษามีการบริหารแบบมีส่วนร่วมและมีหลักธรรมาภิบาล 
 4.สถานศึกษามีภาคีเครือข่ายในการจัดการศึกษา เพื่อก าหนดทิศทางของการจัดการศึกษา 
 5.สถานศึกษามีหลักสูตรสถานศึกษาที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
 6.ครูและบุคลากรมีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ สร้างนวัตกรรมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 
 7.มีการบริหารจัดการชั้นเรียนอย่างมีคุณภาพแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ตรวจสอบ ประเมินและน าผลมา
พัฒนาปรับปรุงได้ 
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ปรัชญาของโรงเรียน “ปญฺญา  ปทีโป  วิย  มนุสฺสสสฺ 
                                                   ปัญญาดุจดังดวงประทีปของมวลมนุษย์ 
 
ค าขวัญ   “รักสามัคคี มีวินัย ใฝ่ศึกษา พัฒนาชุมชน”                    
สีประจ าโรงเรียน  “แสด – ขาว    
   สีแสด  หมายถึง   ความสว่างเจิดจ้า  เรืองปัญญา 
   สีขาว   หมายถึง   ความบริสุทธิ์  ความสะอาด  และความเป็นระเบียบ”   
           
 
 
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนพญารามวิทยา (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพ่ือขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจน
การเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง
สร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพ่ือน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ
สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่เผชิญ
ไดอ้ย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และ
การเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ
ด าเนินชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การท างาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่าง
เหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยง
พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน 
 ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่ างๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การ
ท างาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนพญารามวิทยา (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
เพ่ือให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 ๑.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
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 ๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
 ๔.  ใฝ่เรียนรู ้
 ๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
 ๖.  มุ่งม่ันในการท างาน 
 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
 
ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 
 ๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท า รู้ปฏิบตัิตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 ๑๐. รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาท สมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่าย และพร้อมที่จะ
ขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 ๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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การบริหารงานบุคคล 

  หมายถึง  การหาทางใชค้นท่ีอยู่ร่วมกนัในองค์กรนั้น ๆให้ท างานไดผ้ล ดีท่ีสุด  ส้ินเปลือง

ค่าใชจ่้ายนอ้ยท่ีสุด  ในขณะเดียวกนัก็สามารถท าใหผู้ร่้วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให้ความร่วมมือ

และท างานร่วมกบัผูบ้ริหาร เพื่อใหง้านขององคก์รนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปดว้ยดี 

 

แนวคิด  

   ๑)  ปัจจยัทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจยัทางการบริหารท่ีส าคญัท่ีสุด 

  ๒)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบ้ริหารจะตอ้งมีความรู้ ความเขา้ใจ

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 ๓)  การจดับุคลากรให้ปฏิบติังานไดเ้หมาะสมกบัความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มี

ขวญัก าลงัใจ มีความสุขในการปฏิบติังาน ส่งผลใหง้านประสบผลส าเร็จอยา่งมีประสิทธิภาพ 

   ๔)  การพฒันาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอยา่งสม ่าเสมอและต่อเน่ืองจะท าให้บุคลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพฒันางานใหดี้ยิง่ข้ึน 

  ๕)  การบริหารงานบุคคลเนน้การมีส่วนร่วมของบุคลากรและผูมี้ส่วนไดเ้สียเป็นส าคญั 

 

ขอบข่ายงานบุคลากร 

๑. ส่งเสริมและพฒันาระบบการบริหารจดัการใหมี้ประสิทธิภาพ 

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบติัตามในหนา้ท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วชิาชีพครู 

 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผูเ้ก่ียวขอ้งอย่าง

ทัว่ถึง และมีประสิทธิภาพ 

 ๔. ส่งเสริม  และสนบัสนุนใหค้รูและบุคลากรไดรั้บการพฒันาตามสมรรถนะวชิาชีพครู 

 ๕. ประสานความร่วมมือระหวา่งโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน 

๖. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต 

๗. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบติัตนในการด าเนินชีวติโดยยดึหลกัเศรษฐกิจพอเพียง 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕  

  ๑. ส่งเสริมและพฒันาระบบการบริหารจดัการใหมี้ประสิทธิภาพ 
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๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบติัตามในหนา้ท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วชิาชีพครู 

 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผูเ้ก่ียวขอ้งอย่าง

ทัว่ถึง และมีประสิทธิภาพ 

 ๔. ส่งเสริม  และสนบัสนุนใหค้รูและบุคลากรไดรั้บการพฒันาตามสมรรถนะวชิาชีพครู 

 ๕. ประสานความร่วมมือระหวา่งโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน 

๖. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต 

๗. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบติัตนในการด าเนินชีวติโดยยดึหลกัเศรษฐกิจพอเพียง 

วางแผนอตัราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 

มีหน้าที่ 

 ๑. จดัท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบติังานประจ าปีและปฏิทินปฏิบติังาน 

2. จดัท าแผนงานอตัราก าลงัครู  / การก าหนดต าแหน่งและความตอ้งการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมี

ความตอ้งการ   

3. จดัท ารายงานอตัราก าลงัครูต่อหน่วยงานตน้สังกดั 

 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

มีหน้าที่  

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบติังาน 

2. ก าหนดรายละเอียดเก่ียวกบัการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบติัของบุคคลท่ีรับสมคัร 

3. จดัท าประกาศรับสมคัร 

4. รับสมคัร 

5. การตรวจสอบคุณสมบติัผูส้มคัร 

6. ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิรับการประเมิน 

7. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคดัเลือก  

9. ประกาศรายช่ือผูผ้า่นการเลือกสรร 

10. การเรียกผูท่ี้ผา่นการคดัเลือกมารายงานตวั 

11. จดัท ารายต่อหน่วยงานตน้สังกดั 
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การพฒันาบุคลากร 

มีหน้าที่  

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบติัการประจ าปี  

2. ส ารวจความตอ้งการในการพฒันาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  จดัท าแผนพฒันาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4.  ส่งเสริมและสนบัสนุนใหค้รูและบุคลากรไดรั้บการพฒันา 

5. จดัท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบติังานเสนอผูอ้  านวยการ  

7. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
 

การเล่ือนขั้นเงินเดือน 

มีหน้าที่  

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบติัการประจ าปี  

2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบติังานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ าปี 

4.  จดัท าบญัชีผูท่ี้ไดรั้บการพิจารณาเล่ือนขั้นประจ าปีโดยยดึหลกัความโป่รงใส คุณธรรม

จริยธรรมและการปฏิบติังานท่ีรับผดิชอบ 

5. แต่งตั้งผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อตน้สังกดั 

 

เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 

มีหน้าที่  

1. จดัรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

2. ส ารวจความตอ้งการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

3. ส่งเสริมและสนบัสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

4. จดัท าแฟ้มขอ้มูลการไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
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วนัิยและการรักษาวนัิย 

มีหน้าที่  

1. จดัรวบรวมเอกสารเก่ียววนิยัและการรักษาวนิยัของขา้ราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จดัท าแฟ้มขอ้มูลเก่ียวกบัการท าผดิเก่ียวกบัวนิยัของขา้ราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

สวสัดิการครู 

มีหน้าที่  

 ๑.วางแผนด าเนินงานเก่ียวกบัสวสัดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 ๒. มอบของขวญัเป็นก าลงัใจในวนัส าคญัต่างๆ  วนัเกิด  แสดงความยนิดีท่ีผา่นการประเมินครู

ช านาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 ๓. ซ้ือของเยีย่มไขเ้ม่ือเจบ็ป่วยหรือนอนพกัรักษาตวัในโรงพยาบาล 

 

ส ามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหน้าที่  

1. วางแผนในการจดัท าส ามะโนนกัเรียน 

2. ส ามะโนนกัเรียนในเขตหมู่  ๓  , ๔ และหมู่  ๕  ซ่ึงเป็นเขตบริการของโรงเรียน 

3. จดัท าเอกสารการรับสมคัรนกัเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล ๑  ประถมศึกษาปีท่ี  ๑   

4. เปิดรับสมคัรนกัเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล ๑  ประถมศึกษาปีท่ี  ๑   

5. จดัท าแฟ้มนกัเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล ๑  ประถมศึกษาปีท่ี  ๑   

6. สรุปการจดัท าส ามะโนนกัเรียนรายงานหน่วยงานตน้สังกดั 

 

      การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

 

๑. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  ๙  ประเภท  คือ 

  ๑.การลาป่วย 

  ๒.การลาคลอดบุตร 

  ๓.การลากิจส่วนตวั 

  ๔.การลาพกัผอ่น 
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  ๕.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย ์

  ๖.การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล 

  ๗.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบติัการวจิยั 

  ๘.การลาไปปฏิบติังานในองคก์ารระหวา่งประเทศ 

 ๙.  การลาติดตามคู่สมรส 

  

การลาป่วย   ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผูมี้อ  านาจอนุญาตก่อนหรือในวนัท่ีลาเวน้แต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือ

จดัส่งใบลา ในวนัแรกท่ีมาปฏิบติัราชการก็ได ้  ในกรณีท่ีขา้ราชการผูข้อลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะ

ลงช่ือในใบลาไดจ้ะให้ผูอ่ื้นลาแทนก็ได ้  แต่เม่ือสามารถลงช่ือไดแ้ลว้ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาโดยเร็ว  

การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วนัข้ึนไป ตอ้งมีใบรับรองของแพทยซ่ึ์งเป็นผูท่ี้ไดข้ึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาต

เป็นผูป้ระกอบวชิาชีพเวชกรรมแนบไปกบัใบลาดว้ย  ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผูมี้อ านาจอนุญาตจะ

สั่งให้ใชใ้บรับรองของแพทยซ่ึ์งผูมี้อ  านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได ้ การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วนั  ไม่วา่จะ

เป็นการลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังติดต่อกนั  ถา้ผูมี้อ  านาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์

ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผูล้าไปรับการ ตรวจจากแพทยข์องทางราชการเพื่อประกอบการ

พิจารณาอนุญาตก็ได ้

 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั จนถึงผูมี้อ  านาจอนุญาตก่อนหรือในวนัท่ีลา เวน้แต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลา

ได ้ จะให้ผูอ่ื้นลาแทน ก็ได ้ แต่เม่ือสามารถลงช่ือไดแ้ลว้ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลา

คลอดบุตรโดยไดรั้บ เงินเดือนคร้ังหน่ึงได ้ การลาคลอดบุตรจะลาในวนัท่ีคลอดก่อนหรือหลงัวนัท่ีคลอด

บุตรก็ได ้แต่เม่ือรวมวนัลาแลว้ ตอ้งไม่เกิน ๙๐ วนั 

 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั จนถึงผูมี้อ านาจอนุญาต และเม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้จึงจะหยุดราชการได้ เวน้แต่มี

เหตุจ าเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตไดท้นัจะเสนอหรือจดัส่งใบลาพร้อมดว้ยระบุเหตุจ าเป็นไวแ้ลว้ หยุด

ราชการ ไปก่อนก็ได ้  แต่จะตอ้งช้ีแจงเหตุผลให้ผูมี้อ  านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่

อาจเสนอหรือจดัส่งใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงได ้ ใหเ้สนอหรือจดัส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผูมี้อ านาจอนุญาตทนัทีในวนัแรก ท่ีมาปฏิบติัราชการ  ขา้ราชการมีสิทธิลา
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กิจส่วนตวั  โดยไดรั้บเงินเดือนปีละไม่เกิน  ๔๕ วนัท าการ  ขา้ราชการท่ีลาคลอดบุตรตามขอ้  ๑๘ แลว้ 

หากประสงคจ์ะลากิจส่วนตวัเพื่อเล้ียงดูบุตรใหมี้ สิทธิลาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรไดไ้ม่เกิน ๑๕๐ วนั

ท าการ  โดยไม่มีสิทธิไดรั้บเงินเดือนระหวา่งลา 

 การลาพกัผ่อน   ขา้ราชการมีสิทธิลาพกัผอ่นประจ าปีในปีหน่ึงได ้๑๐ วนัท าการ 

เวน้แต่ขา้ราชการดงัต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลาพกัผอ่นประจ าปีในปีท่ีไดรั้บบรรจุเขา้รับราชการยงัไม่ถึง ๖ เดือน 

   ๑. ผูซ่ึ้งไดรั้บบรรจุเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการคร้ังแรก ผูซ่ึ้งลาออกจากราชการเพราะเหตุ

ส่วนตวั แลว้ต่อมาไดรั้บบรรจุเขา้รับราชการอีก 

  ๒.  ผูซ่ึ้งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมคัรรับเลือกตั้ง 

แลว้ ต่อมาไดรั้บบรรจุเขา้รับราชการอีกหลงั ๖ เดือน นบัแต่วนัออกจากราชการ 

  ๓. ผูซ่ึ้งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย วา่

ดว้ยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบติังานใด ๆ ตามความประสงคข์องทางราชการ แลว้ต่อมา ไดรั้บ

บรรจุเขา้รับราชการอีกถา้ในปีใดขา้ราชการผูใ้ดมิไดล้าพกัผอ่นประจ าปีหรือลาพกัผอ่นประจ าปี แลว้แต่ไม่

ครบ ๑๐ วนัท าการ ให้สะสมวนัท่ียงัมิไดล้าในปีนั้นรวมเขา้กบัปีต่อ ๆไปได ้แต่วนัลาพกัผอ่น สะสมรวม

กบัวนัลาพกัผอ่นในปีปัจจุบนัจะตอ้งไม่เกิน ๒๐ วนัท าการ ส าหรับผูท่ี้ไดรั้บราชการติดต่อกนัมาแลว้ไม่

นอ้ยกวา่ ๑๐ ปี ให้มีสิทธิน าวนัลาพกัผอ่นสะสม รวมกบัวนัลาพกัผอ่นในปีปัจจุบนัไดไ้ม่เกิน ๓๐ วนัท า

การ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพธีิฮัจย์  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนา หรือขา้ราชการท่ีนบัถือศาสนา อิสลามซ่ึงประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮจัย์ ณ เมือง

เมกกะประเทศซาอุดีอาระเบียใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผูมี้อ  านาจพิจารณา

หรืออนุญาตก่อนวนัอุปสมบท หรือก่อนวนัเดินทางไปประกอบพิธีฮจัยไ์ม่นอ้ยกวา่ ๖๐ วนั ในกรณีมีเหตุ

พิเศษไม่อาจเสนอหรือจดัส่งใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงให้ช้ีแจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้

อยูใ่นดุลพินิจของผูมี้อ  านาจท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได ้  ขา้ราชการท่ีไดรั้บพระราชทานพระบรมรา

ชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮจัย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออก

เดินทางไปประกอบพิธีฮจัยภ์ายใน ๑๐ วนั นบัแต่ วนัเร่ิมลา  และจะตอ้งกลบัมารายงานตวัเขา้ปฏิบติั

ราชการภายใน ๕ วนั นบัแต่วนัท่ีลาสิกขา  หรือ วนัท่ีเดินทางกลบัถึงประเทศไทยหลงัจากการเดินทางไป

ประกอบพิธีฮจัย ์

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  ขา้ราชการท่ีได้รับหมายเรียกเขา้รับการ

ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผูบ้งัคบับญัชาก่อนวนั เขา้รับการตรวจเลือกไม่นอ้ยกวา่ ๔๘ ชัว่โมง ส่วน
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ขา้ราชการท่ีไดรั้บหมายเรียกเขา้รับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน ๔๘ ชัว่โมง นบั

แต่เวลารับหมายเรียกเป็นตน้ไป และให้ไปเขา้ รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพลตามวนัเวลาใน

หมายเรียกนั้นโดยไม่ตอ้งรอรับค าสั่ง อนุญาต และให้ผูบ้งัคบับญัชาเสนอรายงานลาไปตามล าดบัจนถึง

หวัหนา้ส่วนราชการ  หรือหวัหนา้ ส่วนราชการข้ึนตรง 

 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวจัิย ขา้ราชการซ่ึงประสงคจ์ะลาไปศึกษาฝึกอบรม 

ดูงาน หรือปฏิบติัการวิจยั ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึง

ปลดักระทรวงหรือหวัหนา้ส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  

หรือปฏิบติัการวจิยัในประเทศให้เสนอหรือจดัส่ง ใบลาตามล าดบัจนถึงหวัหนา้ส่วนราชการ หรือหวัหนา้

ส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เวน้แต่ขา้ราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อ

ปลดักรุงเทพมหานคร  ส าหรับหวัหนา้ ส่วนราชการให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อปลดักระทรวง  หวัหนา้

ส่วนราชการข้ึนตรงและขา้ราชการ  ในราชบณัฑิตยสถานใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจา้สังกดั 

ส่วนปลดักรุงเทพมหานครใหเ้สนอ หรือจดัส่งใบลาต่อผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร  เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ขา้ราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปปฏิบติังานใน

องคก์ารระหวา่งประเทศ ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลา ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงรัฐมนตรีเจา้สังกดัเพื่อ

พิจารณา โดยถือปฏิบติัตามหลกัเกณฑ ์ท่ีก าหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซ่ึงประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั จนถึงปลดักระทรวงหรือหวัหนา้ส่วนราชการข้ึนตรงแลว้แต่กรณี เพื่อพิจารณา

อนุญาตใหล้าไดไ้ม่เกิน สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาไดอี้กสองปี แต่เม่ือรวมแลว้ตอ้งไม่เกิน

ส่ีปี ถา้เกินส่ีปี ให้ลาออกจากราชการส าหรับปลดักระทรวง หวัหนา้ส่วนราชการข้ึนตรง และขา้ราชการ  

ในราชบณัฑิตยสถานให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจา้สังกดั  ส่วนปลดักรุงเทพมหานครให้เสนอ 

หรือจดัส่งใบลาต่อผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 
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วนัิยและการด าเนินการทางวินัย   

วนิยั :  การควบคุมความประพฤติของคนในองคก์รให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 

 วนิยัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ขอ้บญัญติัท่ีก าหนดเป็นขอ้หา้มและ ขอ้

ปฏิบติัตามหมวด ๖ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติมฉบบัท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 โทษทางวนิยั มี ๕  สถาน คือ 

วนัิยไม่ร้ายแรง มีดงัน้ี 

  ๑. ภาคทณัฑ์ 

๒. ตดัเงินเดือน 

  ๓. ลดขั้นเงินเดือน 

วนัิยร้ายแรง มีดงัน้ี 

  ๔.  ปลดออก 

๕.  ไล่ออก 

   การวา่กล่าวตกัเตือนหรือการท าทณัฑบ์นไม่ถือวา่เป็นโทษทางวนิยัใชใ้นกรณีท่ีเป็นความผดิ 

เล็กนอ้ยและมีเหตุอนัควรงดโทษ  การวา่กล่าวตกัเตือนไม่ตอ้งท าเป็นหนงัสือ 

แต่การท าทณัฑบ์นตอ้งท าเป็นหนงัสือ(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภาคทณัฑ์   

ใชล้งโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กนอ้ยหรือมีเหตุอนัควรลดหยอ่น  โทษภาคทณัฑ์ไม่ตอ้งห้ามการเล่ือน

ขั้นเงินเดือน 

  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 

ใชล้งโทษในความผดิท่ีไม่ถึงกบัเป็นความผดิร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผดิเล็กนอ้ย 

  โทษปลดออกและไล่ออก 

ใชล้งโทษในกรณีท่ีเป็นความผดิวนิยัร้ายแรงเท่านั้น 

  การลดโทษความผดิวนัิยร้ายแรง 

หา้มลดโทษต ่ากวา่ปลดออก  ผูถู้กลงโทษปลดออกมีสิทธิไดรั้บบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก 

การสั่งใหอ้อกจากราชการไม่ใช่โทษทางวนิยั 

 วนัิยไม่ร้ายแรง ไดแ้ก่  
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   ๑. ไม่สนบัสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยเ์ป็นประมุข ตาม

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทยดว้ยความบริสุทธ์ิใจ 

  ๒. ไม่ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ตอ้งมีความวิริยะ 

อุตสาหะขยนัหมัน่เพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และตอ้งปฏิบติัตน ตามมาตรฐาน

และจรรยาบรรณวชิาชีพ 

  ๓. อาศยัหรือยอมให้ผูอ่ื้นอาศยัอ านาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ 

ทางออ้มหาประโยชน์ใหแ้ก่ตนเองและผูอ่ื้น 

   ๔. ไม่ปฏิบติัหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ 

หน่วยงานการศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผูเ้รียน และไม่ให้ เกิด

ความเสียหายแก่ราชการ 

  ๕.  ไม่ปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงสั่งในหน้าท่ีราชการโดยชอบดว้ยกฎหมายและ 

ระเบียบของทางราชการแต่ถา้เห็นวา่การปฏิบติัตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการ

ไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนงัสือภายใน ๗ วนั เพื่อให้ผูบ้งัคบั บญัชา

ทบทวนค าสั่งก็ได ้และเม่ือเสนอความเห็นแลว้ ถา้ผูบ้งัคบับญัชายนืยนัเป็นหนงัสือใหป้ฏิบติั ตามค าสั่งเดิม 

ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏิบติัตาม 

  ๖. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผูเ้รียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหนา้ท่ี 

ราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

  ๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอยา่งท่ีดีแก่ผูเ้รียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ

สามคัคี  ไม่ช่วยเหลือเก้ือกูลต่อผูเ้รียนและขา้ราชการดว้ยกนั หรือผูร่้วมงานไม่ตอ้นรับหรือ ให้ความ

สะดวก ใหค้วามเป็นธรรมต่อผูเ้รียนและประชาชนผูม้าติดต่อราชการ 

  ๘. กลัน่แกลง้  กล่าวหา หรือร้องเรียนผูอ่ื้นโดยปราศจากความเป็นจริง 

  ๙. กระท าการหรือยอมให้ผูอ่ื้นกระท าการหาประโยชน์อนัอาจท าให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม 

หรือเส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิในต าแหน่งหนา้ท่ีราชการของตน 

  ๑๐. เป็นกรรมการผูจ้ดัการ หรือผูจ้ดัการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดท่ีมีลกัษณะงานคลา้ยคลึงกนั

นั้น ในหา้งหุน้ส่วนหรือบริษทั 

  ๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบติัหนา้ท่ี และในการปฏิบติัการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง กบั

ประชาชนอาศยัอ านาจและหนา้ท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เก้ือกูล สนบัสนุนบุคคล  กลุ่ม

บุคคลหรือพรรคการเมืองใด 
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  ๑๒.  กระท าการอนัใดอนัไดช่ื้อวา่เป็นผูป้ระพฤติชัว่ 

  ๑๓.  เสริมสร้างและพฒันาให้ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชามีวินยั ไม่ป้องกนัมิให้ผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชา 

กระท าผดิวนิยั หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาถูกลงโทษทางวินยั 

หรือปฏิบติัหนา้ท่ีดงักล่าวโดยไม่สุจริต 

 วนัิยร้ายแรง ไดแ้ก่  

  ๑. ทุจริตต่อหนา้ท่ีราชการ 

  ๒. จงใจไม่ปฏิบติัตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติ

ครม.หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมดัระวงัรักษาประโยชน์ ของทาง

ราชการอนัเป็นเหตุใหเ้กิดความเสียหายแก่ราชการอยา่งร้ายแรง 

   ๓. ขดัค าสั่งหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงสั่งในหนา้ท่ีราชการ 

โดยชอบดว้ยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอนัเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่ราชการอยา่งร้ายแรง 

  ๔. ละทิ้งหน้าท่ีหรือทอดทิ้งหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่

ราชการอยา่งร้ายแรง 

  ๕. ละทิ้งหนา้ท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกวา่ ๑๕ วนั โดยไม่มีเหตุผลอนั

สมควร 

  ๖. กลัน่แกลง้  ดูหม่ิน  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือข่มเหงผูเ้รียนหรือประชาชนผูม้าติดต่อราชการ 

อยา่งร้ายแรง 

  ๗.  กลัน่แกลง้  กล่าวหา หรือร้องเรียนผูอ่ื้นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผูอ่ื้นไดรั้บ 

ความเสียหายอยา่งร้ายแรง 

  ๘. กระท าการหรือยอมให้ผูอ่ื้นกระท าการหาประโยชน์อนัอาจท าให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม 

หรือเส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิในต าแหน่งหนา้ท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซ้ือขายหรือให้ไดรั้บ แต่งตั้ง

ให้ด ารงต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบดว้ยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอนัมีลกัษณะ เป็นการให้

หรือไดม้าซ่ึงทรัพยสิ์นหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนเพื่อให้ตนเองหรือผูอ่ื้นไดรั้บการบรรจุและ  แต่งตั้งโดยมิ

ชอบ 

  ๙. คดัลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวชิาการของผูอ่ื้นโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของ

ผูอ่ื้น หรือจา้งวาน ใชผู้อ่ื้นท าผลงานทางวิชาการเพื่อไปใชใ้นการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  

การเล่ือนต าแหน่ง  การเล่ือนวทิยฐานะ  หรือการใหไ้ดรั้บเงินเดือนในระดบัท่ีสูงข้ึน 

  ๑๐.  ร่วมด าเนินการคดัลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอ่ื้นโดยมิชอบ หรือรับจดัท าผลงานทาง
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วิชาการ ไม่วา่จะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผูอ่ื้นน าผลงานนั้นไปใชป้ระโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนด

ต าแหน่งเล่ือนต าแหน่ง  เล่ือนวทิยฐานะ  หรือใหไ้ดรั้บเงินเดือนในอนัดบัท่ีสูงข้ึน 

  ๑๑. เขา้ไปเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินการใด ๆ  อนัมีลกัษณะเป็นการทุจริตโดยการซ้ือสิทธิหรือขาย

เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาทอ้งถ่ิน  ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินหรือการเลือกตั้งอ่ืนท่ีมีลกัษณะ

เป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนบัสนุน หรือ ชกัจูงให้ผูอ่ื้น

กระท าการในลกัษณะเดียวกนั 

  ๑๒. กระท าความผิดอาญาจนไดรั้บโทษจ าคุก หรือโทษท่ีหนกักวา่จ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด 

ให้จ  าคุกหรือให้รับโทษท่ีหนกักวา่จ าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีไดก้ระท าโดยประมาท  หรือ

ลหุโทษ หรือกระท าการอ่ืนใดอนัไดช่ื้อวา่เป็นผูป้ระพฤติชัว่อยา่งร้ายแรง 

  ๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนบัสนุนใหผู้อ่ื้นเสพยาเสพติด 

  ๑๔. เล่นการพนนัเป็นอาจิณ 

  ๑๕. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผูเ้รียนหรือนกัศึกษาไม่วา่จะอยูใ่นความดูแลรับผิดชอบ ของ

ตนหรือไม ่

 

 การด าเนินการทางวนัิย  

  การด าเนินการทางวินยั  กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ  ซ่ึง

เป็นขั้นตอนท่ีมีล าดบัก่อนหลงัต่อเน่ืองกนั อนัไดแ้ก่  การตั้งเร่ืองกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การ

พิจารณาความผิดและก าหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการ

สอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพกั การสั่งใหอ้อกไวก่้อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

 หลกัการด าเนินการทางวนัิย  

  ๑. กรณีท่ีผูบ้งัคบับญัชาพบวา่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาผูใ้ดกระท าผดิวินยัโดยมีพยานหลกัฐานในเบ้ืองตน้

อยูแ่ลว้ผูบ้งัคบับญัชาก็สามารถด าเนินการทางวนิยัไดท้นัที 

  ๒. กรณีท่ีมีการร้องเรียนดว้ยวาจาใหจ้ดปากค า ใหผู้ร้้องเรียนลงลายมือช่ือและวนั เดือน ปี พร้อม

รวบรวมพยานหลกัฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแลว้ด าเนินการให้มีการสืบสวนขอ้เท็จจริง โดยตั้ง

กรรมการสืบสวนหรือสั่งใหบุ้คคลใดไปสืบสวนหากเห็นวา่มีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

  ๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงัสือผูบ้งัคบับญัชาตอ้งสืบสวนในเบ้ืองตน้ก่อนหากเห็นวา่ ไม่มีมูล

ก็สั่งยติุเร่ืองถา้เห็นวา่มีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนงัสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและ

ท่ีอยูข่องผูร้้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลกัฐานท่ีแน่นอนจะเขา้ลกัษณะของบตัร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิ
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ใหรั้บฟังเพราะจะท าใหข้า้ราชการเสียขวญัในการปฏิบติัหนา้ท่ี 

  ขั้นตอนการด าเนินการทางวนัิย   

1. การตั้งเร่ืองกล่าวหาเป็นการตั้งเร่ืองด าเนินการทางวนิยัแก่ขา้ราชการเม่ือปรากฏ 

กรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหาวา่ กระท าผดิวนิยัมาตรา ๙๘ ก าหนดใหผู้บ้งัคบับญัชาแต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบสวนเพื่อด าเนินการ สอบสวนใหไ้ดค้วามจริงและความยติุธรรมโดยไม่ชกัชา้ผูต้ ั้งเร่ืองกล่าวหาคือ

ผูบ้งัคบับญัชาของผูถู้ก กล่าวหาความผดิวินยัไม่ร้ายแรง ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้คือ ผูอ้  านวยการสถานศึกษา

สามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวนขา้ราชการในโรงเรียนทุกคนความผดิวนิยัร้ายแรง ผูบ้งัคบับญัชาผูมี้

อ  านาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ เป็นผูมี้อ  านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 ๒. การแจง้ขอ้กล่าวหา มาตรา ๙๘ ก าหนดไวว้า่ ในการสอบสวนจะตอ้งแจง้ขอ้กล่าวหาและ

สรุปพยานหลกัฐาน ท่ีสนบัสนุนขอ้กล่าวหาเท่าท่ีมีใหผู้ถู้กกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็

ไดเ้พื่อให ้ผูถู้กกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและน าสืบแกข้อ้กล่าวหา 

   ๓.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลกัฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพื่อจะทราบ

ขอ้เทจ็จริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เก่ียวกบัเร่ืองท่ีกล่าวหาเพื่อใหไ้ดค้วามจริงและยติุธรรม 

และ เพื่อพิจารณาวา่ผูถู้กกล่าวหาไดก้ระท าผดิวินยัจริงหรือไม่ถา้ผดิจริงก็จะไดล้งโทษ ขอ้ยกเวน้ กรณีท่ี

เป็นความผดิท่ีปรากฏชดัแจง้ตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวนิยัโดยไม่สอบสวนก็ได ้

            ความผดิท่ีปรากฏชดัแจง้ตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยกรณีความผดิท่ีปรากฏชดัแจง้ พ.ศ.

  
๒๕๔๙  

 ก.  การกระท าผดิวนิยัอยา่งไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอยา่งชดัแจง้ ไดแ้ก่ 

  (๑) กระท าความผดิอาญาจนตอ้งค าพิพากษาถึงท่ีสุดวา่ผูน้ั้นกระท าผดิและผูบ้งัคบั บญัชาเห็นวา่

ขอ้เทจ็จริงตามค าพิพากษาประจกัษช์ดั 

  (๒) กระท าผดิวนิยัไม่ร้ายแรงและไดรั้บสารภาพเป็นหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือใหถ้อ้ยค ารับ

สารภาพต่อผูมี้หนา้ท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทึกถอ้ยค าเป็นหนงัสือ 

ข. การกระท าผดิวนิยัอยา่งร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชดัแจง้  ไดแ้ก่ 

  (๑)  กระท าความผดิอาญาจนไดรั้บโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนกักวา่จ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้

จ  าคุกหรือลงโทษท่ีหนกักวา่จ าคุก 

  (๒) ละทิ้งหนา้ท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกวา่ ๑๕ วนัผูบ้งัคบับญัชา สืบสวน

แลว้เห็นวา่ไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อนัแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบติัตามระเบียบ ของทาง
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ราชการ 

  (๓) กระท าผดิวินยัอยา่งร้ายแรงและไดรั้บสารภาพเป็นหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือให้ ถอ้ยค ารับ

สารภาพต่อผูมี้หนา้ท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทึกถอ้ยค าเป็นหนงัสือ 

 

การอุทธรณ์  

   มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๗ บญัญติัใหผู้ถู้กลงโทษทางวนิยัมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ี

การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ตั้งแลว้แต่กรณี ภายใน ๓๐ วนั 

เง่ือนไขในการอุทธรณ์   

  ผู้อุทธรณ์ ตอ้งเป็นผูท่ี้ถูกลงโทษทางวนิยัและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผูอุ้ทธรณ์ ตอ้ง

อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผูอ่ื้นได ้

 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค าสั่งลงโทษตอ้งท าเป็นหนงัสือ 

 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทณัฑ ์ตดัเงินเดือน หรือลดขั้น

เงินเดือนท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งดว้ยอ านาจของตนเอง ตอ้งอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.

ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 

เวน้แต่ การสั่งลงโทษตามมติใหอุ้ทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการตอ้ง

อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งน้ีการร้องทุกขค์  าสั่งใหอ้อกจากราชการหรือค าสั่งพกัราชการหรือใหอ้อกจากราชการ

ไวก่้อนก็ตอ้งร้องทุกขต่์อก.ค.ศ.เช่นเดียวกนั 

 การร้องทุกข์ หมายถึงผูถู้กกระทบสิทธิหรือไม่ไดรั้บความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่าย

ปกครอง 

หรือคบัขอ้งใจจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชาใชสิ้ทธิร้องทุกขข์อความเป็นธรรมขอใหเ้พิกถอนค าสั่ง

หรือทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือของผูบ้งัคบับญัชา 

   มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษาพ.ศ.๒๕๔๗บญัญติัใหผู้ถู้กสั่งใหอ้อกจากราชการมีสิทธิร้องทุกขต่์อก.ค.ศ.และผูซ่ึ้งตน เห็นวา่

ตนไม่ไดรั้บความเป็นธรรมหรือมีความคบัขอ้งใจเน่ืองจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชาหรือ กรณีถูกตั้ง

กรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกขต่์ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แลว้แต่

กรณีภายใน๓๐วนั 
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ผูมี้สิทธิร้องทุกข ์ไดแ้ก่ ขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุท่ีจะร้องทุกข ์

  (๑) ถูกสั่งใหอ้อกจากราชการ 

(๒) ถูกสั่งพกัราชการ 

(๓) ถูกสั่งใหอ้อกจากราชการไวก่้อน 

(๔) ไม่ไดรั้บความเป็นธรรม หรือคบัขอ้งใจจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชา 

(๕) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

  

การเล่ือนขั้นเงินเดือน  

  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรั้บการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละคร้ังตอ้ง

อยูใ่นเกณฑ ์ดงัน้ี 

  ๑. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มามีผลการปฏิบติังาน ความประพฤติในการรักษาวนิยั คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวชิาชีพอยูใ่นเกณฑท่ี์สมควรไดเ้ล่ือนขั้นเงินเดือน 

  ๒. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาจนถึงวนัออกค าสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินยัท่ีหนกักวา่โทษ 

ภาคทณัฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติัหน้าท่ีราชการ หรือ 

ความผดิท่ีท าใหเ้ส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิของต าแหน่งหนา้ท่ีราชการของตน ซ่ึงไม่ไช่ความผิดท่ีไดก้ระท า โดย

ประมาทหรือความผดิลหุโทษ 

  ๓. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาตอ้งไม่ถูกสั่งพกัราชการเกินกวา่สองเดือน 

  ๔. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาตอ้งไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

5. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาไดรั้บการบรรจุเขา้รับราชการมาแลว้เป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ส่ีเดือน 

6. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาถา้เป็นผูไ้ดรั้บอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศตอ้งไดป้ฏิบติัหนา้ท่ีราชการในคร่ึงปีท่ีแลว้มาเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ส่ีเดือน 

  ๗.  ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาตอ้งไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนคร้ังท่ีหวัหนา้ส่วนราชการก าหนด 

  ๘.  ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาตอ้งมีเวลาปฏิบติัราชการหกเดือนโดยมีวนัลาไม่เกินยีสิ่บสามวนั 

แต่ไม่รวมวนัลา ดงัต่อไปน้ี 

  ๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮจัย ์

  ๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเกา้สิบวนั 

  ๓) ลาป่วยซ่ึงจ าเป็นตอ้งรักษาตวัเป็นเวลานานไม่วา่คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกนั 
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ไม่เกินหกสิบวนัท าการ 

  ๔) ลาป่วยเพราะประสบอนัตรายในขณะปฏิบติัราชการตามหนา้ท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือ

กลบัจากการปฏิบติัราชการตามหนา้ท่ี 

  ๕) ลาพกัผอ่น 

  ๖) ลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล 

  ๗) ลาไปปฏิบติังานในองคก์ารระหวา่งประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    

  การฝึกอบรม หมายความวา่  การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ดว้ยการเรียน 

หรือการวจิยัตามหลกัสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบติัการ การด าเนินงานตาม 

โครงการแลกเปล่ียนกบัต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวชิาการ และการประชุมเชิงปฏิบติัการ ทั้งน้ี

โดยมิไดมี้วตัถุประสงคเ์พื่อใหไ้ดม้าซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบตัรวชิาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความ

รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการฝึกอบรม

หรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นดว้ย 

  

การดูงาน หมายความวา่  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ดว้ยการสังเกตการณ์ และ

การแลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วนั ตามหลกัสูตรหรือโครงการ หรือ

แผนการดูงานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดใหด้ าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

 การลาศึกษาต่อ  หมายความวา่ การเพิ่มพูนความรู้ดว้ยการเรียนหรือการวิจยัตามหลกัสูตรของ

สถาบนั การศึกษา หรือสถาบนัวชิาชีพ เพื่อให้ไดม้าซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง

และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการไดรั้บค าแนะน าก่อนเขา้ศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดู

งานท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการศึกษา 

หรือต่อจากการศึกษานั้นดว้ย 

 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเม่ือ (มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบ

ขา้ราชการครูฯ) 

  ๑) ตาย 

  ๒) พน้จากราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ 

  ๓) ลาออกจากราชการและไดรั้บอนุญาตใหล้าออก 
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  ๔) ถูกสั่งใหอ้อก 

  ๕) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

  ๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เวน้แต่ไดรั้บแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนท่ีไม่ตอ้งมี 

ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ 

 การลาออกจากราชการ  

  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการ 

ใหย้ืน่หนงัสือลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชาเพื่อใหผู้มี้อ  านาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต 

  กรณีผูมี้อ านาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยบัย ั้งการ

อนุญาตให้ลาออกไวเ้ป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วนั นบัแต่วนัขอลาออกก็ได ้แต่ตอ้งแจง้การยบัย ั้ง พร้อมเหตุผล

ให้ผูข้อลาออกทราบ เม่ือครบก าหนดเวลาท่ียบัย ั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วนัถัดจากวนัครบ

ก าหนดเวลาท่ียบัย ั้ง 

  ถา้ผูมี้อ  านาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ไดอ้นุญาตและไม่ไดย้บัย ั้งการอนุญาตใหล้าออก 

ใหก้ารลาออก มีผลตั้งแต่วนัขอลาออก 

  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง ทาง

การเมืองหรือเพื่อสมคัรรับเลือกตั้งใหย้ืน่หนงัสือลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชา 

และใหก้ารลาออกมีผลนบัตั้งแต่วนัท่ีผูน้ั้นขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘  

  ขอ้ ๓ การยืน่หนงัสือขอลาออกจากราชการใหย้ืน่ล่วงหนา้ก่อนวนัขอลาออกไม่นอ้ยกวา่ ๓๐ วนั 

  กรณีผูมี้อ  านาจอนุญาตการลาออกเห็นวา่มีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ 

จะอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรก่อนวนัขอลาออกให้ผูป้ระสงค์จะลาออกยื่นหนงัสือขอลาออกล่วงหน้า

นอ้ยกวา่ ๓๐ วนั ก็ได ้

  หนงัสือขอลาออกท่ียืน่ล่วงหนา้ก่อนวนัขอลาออกนอ้ยกวา่ ๓๐ วนั โดยไม่ไดรั้บอนุญาตเป็น ลาย

ลกัษณ์อกัษรจากผูมี้อ านาจอนุญาต หรือท่ีมิไดร้ะบุวนัขอลาออก ให้ถือวนัถดัจากวนัครบก าหนด ๓๐ วนั 

นบัแต่วนัยืน่เป็นวนัขอลาออก 

  ขอ้ ๕ ผูมี้อ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาวา่จะสั่งอนุญาตใหผู้น้ั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง

ยบัย ั้งการอนุญาตใหล้าออกใหด้ าเนินการ ดงัน้ี 

  (๑) หากพิจารณาเห็นวา่ควรอนุญาตใหล้าออกจากราชการไดใ้ห้มีค  าสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย

ลกัษณ์อกัษรให้เสร็จส้ินก่อนวนัขอลาออกแลว้แจง้ค าสั่งดงักล่าวให้ผูข้อลาออกทราบก่อนวนั ขอลาออก
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ดว้ย 

  (๒) หากพิจารณาเห็นวา่ควรยบัย ั้งการอนุญาตใหล้าออกเน่ืองจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ 

ให้มีค  าสั่งยบัย ั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลกัษณ์อกัษรให้เสร็จส้ินก่อนวนัขอลาออกแล้วแจง้ค าสั่ง

ดงักล่าวพร้อมเหตุผลให้ผูข้อลาออกทราบก่อนวนัขอลาออกดว้ย ทั้งน้ีการยบัย ั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้

สั่งยบัย ั้งไวไ้ดเ้ป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วนั 

และสั่งยบัย ั้งไดเ้พียงคร้ังเดียวจะขยายอีกไม่ได ้ เม่ือครบก าหนดเวลาท่ียบัย ั้งแลว้ให้การลาออกมีผลตั้งแต่

วนัถดัจากวนัครบก าหนดเวลาท่ียบัย ั้ง 

  ขอ้ ๖ กรณีท่ีผูข้อลาออกไดอ้อกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เน่ืองจากผูมี้อ านาจ อนุญาต

มิไดมี้ค าสั่งอนุญาตใหล้าออกและมิไดมี้ค าสั่งยบัย ั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวนัขอลาออก หรือเน่ืองจาก

ครบก าหนดเวลายบัย ั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผูมี้อ  านาจอนุญาตมีหนงัสือแจง้ วนัออกจากราชการให้ผู ้

ขอลาออกทราบภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัท่ีผูน้ั้นออกจากราชการและแจง้ให้ส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ

ดว้ย 

  ขอ้ ๗ การยืน่หนงัสือขอลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง 

หรือเพื่อสมคัรรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผูบ้งัคบับญัชาอย่างช้าภายในวนัท่ีขอลาออกและให้ผูบ้งัคบับญัชา

ดงักล่าวเสนอ หนงัสือขอลาออกนั้นต่อผูบ้งัคบับญัชาชั้นเหนือข้ึนไปตามล าดบัจนถึงผูมี้อ  านาจอนุญาตการ

ลาออกโดยเร็วเม่ือผูมี้อ านาจอนุญาตไดรั้บหนงัสือขอลาออกแล้วให้มีค  าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้

ตั้งแต่ วนัท่ีขอลาออก 

  ๕. ครูอตัราจา้ง 

  กรณีครูอตัราจา้งท่ีจา้งดว้ยเงินงบประมาณให้ปฏิบติัหนา้ท่ีครู เช่น ปฏิบติัหนา้ท่ีครูผูช่้วย ครูพี่

เล้ียง หรือปฏิบติัหนา้ท่ีครูท่ีเรียกช่ือยา่งอ่ืนให้ปฏิบติัตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยลูกจา้ง ประจ า

ของส่วนราชการพ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบติัท่ีใชเ้พื่อการนั้น 

 

 
 
            
 
 



วสัิยทัศน์ พนัธกจิ เป้าหมาย อตัลกัษณ์ และเอกลกัษณ์ของสถานศึกษา 

 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 
โรงเรียนพญารามวิทยา เป็นเลิศทางการศึกษา ก้าวทันเทคโนโลยี สิ่งแวดล้อมดี ผู้เรียนมีคุณธรรม มีจิตสาธารณะ 
ด ารงชีวิตอย่างมีความสุข ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
พันธกิจโรงเรียนพญารามวิทยา 
 1.ส่งเสริม พัฒนาคุณภาพของผู้เรียนให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเป็นไปตามมารฐานที่ก าหนด มี
ความสามารถในการอ่าน การเขียน การสื่อสาร และการคิดค านวณ คิดวิเคราะห์ คิดอย่างมีวิจารณญาณ อภิปราย
แลกเปลี่ยน ความคิดเห็น และแก้ปัญหาได้ สามารถสร้างนวัตกรรมใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีความรู้ 
ทักษะพ้ืนฐาน และเจตคติที่ดีต่องานอาชีพโดยใช้ชุมชนเป็นฐาน 
 2.ส่งเสริม พัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู้เรียน มีค่านิยมที่ดีตามที่สถานศึกษาก าหนด มีความภูมิใจใน
ท้องถิ่นและความเป็นไทย ปฏิบัติตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ยอมรับที่จะอยู่ร่วมกันบนความแตกต่างและ
หลากหลายมีสุขภาวะทางร่างกายท่ีดี มีจิตสาธารณะ เป็นพลเมืองที่ดี  
 3.ส่งเสริม พัฒนากระบวนการบริหารแบบมีส่วนร่วม มีเป้าหมาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจที่สถานศึกษาก าหนด
ชัดเจน มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ และการจัดการเรียนรู้ 
 4.สร้างภาคีเครือข่ายในการจัดการศึกษาเพ่ือการก าหนดทิศทางของการจัดการศึกษา ให้มีความสอดคล้อง   
และส่งต่อผู้เรียนให้ตรงตามความต้องการขององค์กร หรือหน่วยงาน ทั้งภายในประเทศ 
 5.พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และส่งเสริมคุณภาพผู้เรียนรอบด้าน ตรงตามความศักยภาพ ของผู้เรียน จัด
สภาพแวดล้อมทางกายภาพ และสังคมที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
 6.ส่งเสริม พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ สามารถใช้สื่อ เทคโนโลยี สารสนเทศ สร้าง
นวัตกรรมทีเ่อ้ือต่อการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากร องค์กร หน่วยงาน หรือ
ชุมชน ทั้งภายใน และภายนอก เพ่ือเกิดการมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษา 
 7.พัฒนาการบริหารจัดการชั้นเรียน มีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ตรวจสอบ และประเมินผู้เรียนอย่าง เป็นระบบ น า
ผลมาพัฒนาผู้เรียน และปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ 
 
เป้าประสงค์โรงเรียนพญารามวิทยา 
 1.ผู้เรียนทุกคนมีคุณภาพและสมรรถนะตามมาตรฐานที่สถานศึกษาก าหนด 
 2.ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ค่านิยมที่ดีตามที่สถานศึกษาก าหนด 
 3.สถานศึกษามีการบริหารแบบมีส่วนร่วมและมีหลักธรรมาภิบาล 
 4.สถานศึกษามีภาคีเครือข่ายในการจัดการศึกษา เพื่อก าหนดทิศทางของการจัดการศึกษา 
 5.สถานศึกษามีหลักสูตรสถานศึกษาที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
 6.ครูและบุคลากรมีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ สร้างนวัตกรรมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 
 7.มีการบริหารจัดการชั้นเรียนอย่างมีคุณภาพแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ตรวจสอบ ประเมินและน าผลมาพัฒนา
ปรับปรุงได้ 
ปรัชญาของโรงเรียน “ปญฺญา  ปทีโป  วิย  มนุสฺสสสฺ 
                                                   ปัญญาดุจดังดวงประทีปของมวลมนุษย์ 
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ค าขวัญ   “รักสามัคคี มีวินัย ใฝ่ศึกษา พัฒนาชุมชน”                    
สีประจ าโรงเรียน  “แสด – ขาว    
   สีแสด  หมายถึง   ความสว่างเจิดจ้า  เรืองปัญญา 
   สีขาว   หมายถึง   ความบริสุทธิ์  ความสะอาด  และความเป็นระเบียบ”    
          
 
 
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนพญารามวิทยา (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษาถ่ายทอด
ความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อันจะ
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพ่ือขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การ
เลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มี
ประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่างสร้างสรรค์  
การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพ่ือน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ
เกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่เผชิญได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลง
ของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจ
ที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่เกิดข้ึนต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการด าเนิน
ชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การท างาน และการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้าง
เสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับ
การเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อ
ตนเองและผู้อื่น 
 ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ และมี
ทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การท างาน  การ
แก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนพญารามวิทยา (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับ
ผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 ๑.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 ๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
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 ๔.  ใฝ่เรียนรู ้
 ๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
 ๖.  มุ่งม่ันในการท างาน 
 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
 
ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 
 ๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท า รู้ปฏิบตัิตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 ๑๐. รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่าย และพร้อมที่จะขยายกิจการ
เมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 ๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัวต่อ
บาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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การบริหารงบประมาณ 

 

การบริหารและการจดัการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวตัถุประสงคเ์พื่อให้โรงเรียนจดัการศึกษาอยา่ง

เป็นอิสระ  คล่องตวั  สามารถบริหารการจดัการศึกษาไดส้ะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ4ละมีความรับผดิชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอ านาจหน้าท่ีตามวตัถุประสงค์ขา้งตน้แล้ว  ยงัมีอ านาจหน้าท่ีตามท่ีกฏ

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏิบติัหนา้ท่ีของโรงเรียนขั้นพื้นฐานท่ีเป็น

นิติบุคคลสังกดัเขตพื้นท่ีการศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวนัท่ี  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงก าหนดให้

โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจหนา้ท่ี  ดงัน้ี 

1. ใหผู้อ้  านวยการโรงเรียนเป็นผูแ้ทนนิติบุคคลในกิจการทัว่ไปของโรงเรียนท่ีเก่ียวกบับุคคลภายนอก 

2. ใหโ้รงเรียนมีอ านาจปกครอง  ดูแล  บ ารุง  รักษา  ใชแ้ละจดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นท่ีมีผูบ้ริจาค

ให้  เวน้แต่การจ าหน้ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผูบ้ริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ใหโ้รงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธ์ิหรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพยสิ์นต่างๆ  ท่ีมีผูอุ้ทิศให้หรือโครงการ

ซ้ือ  แลกเปล่ียนจากรายไดข้องสถานศึกษาใหเ้ป็นกรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคณดีเป็นผูฟ้้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผูบ้ริหารจะตอ้งด าเนินคดีแทนสถานศึกษา

หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิไดด้อยู่ในการปฏิบติัราชการ  ในกรอบอ านาจ  

ผูบ้ริหารตอ้งรับผดิชอบเป็นการเฉพาะตวั 

5. โรงเรียนจดัท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
 

 
งบประมาณทีส่ถานศึกษาน ามาใช้จ่าย 

 
1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจดัการมีความคล่องตวั  

โปร่งใส  ตรวจสอบได ้ ยึดหลกัการบริหารมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเนน้ผลงาน  ให้มีการ

จดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์ทของสถานศึกษา  รวมทั้งจดัหารายไดจ้ากบริการมาใชบ้ริหารจดัการเพื่อประโยชน์

ทางการศึกษา  ส่งผลใหเ้กิดคุณภาพท่ีดีข้ึนต่อผูเ้รียน 

 
2. วตัถุประสงค์ 

เพือ่ใหส้ถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตวั  โปร่งใสตรวจสอบได ้

2.1 เพื่อใหไ้ดผ้ลผลิต  ผลลพัธ์เป็นไปตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการ 

2.2 เพื่อใหส้ถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรท่ีไดอ้ยา่งเพียงพอและประสิทธิภาพ 

 
3. ขอบข่ายภารกจิ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบบัท่ี  2) 

2.  พระราชบญัญติับริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 

4.  หลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศกัราช  2551 

5.  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  ก าหนด

หลกัเกณฑแ์ละวธีิการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา  พ.ศ.  2550 
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รายจ่ายตามงบประมาณ   

 
จ าแนกออกเป็น  2  ลกัษณะ 

1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวสิาหกจิ 

-  งบบุคลากร 

- งบด าเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบร่ายจ่ายอ่ืน 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดแ้ก่รายจ่ายท่ีจ่ายใน

ลกัษณะเงินเดือน  ค่าจา้งประจ า  ค่าจา้งชัว่คราว  และค่าตอบแทนพนกังานราชการ  รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่าย

จากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่า 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพื่อการบริหารงานประจ า  ไดแ้ก่  รายจ่ายท่ีจ่ายใน 

ลกัษณะค่าตอบแทน  ค่าใชส้อย  ค่าวสัดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใด

ในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพื่อการลงทุน  ไดแ้ก่  รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะค่าครุภณัฑ์  ค่า

ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพื่อการบริหารงานประจ า  ไดแ้ก่  รายจ่ายท่ีจ่ายใน 

ลกัษณะค่าตอบแทน  ค่าใชส้อย  ค่าวสัดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืน

ใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ไดแ้ก่  รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะค่าครุภณัฑ์  ค่า

ท่ีดินและส่ิงก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ

หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซ่ึงมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ

แผ่นดิน  หน่วยงานในก ากับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  รวมถึงเงิน

อุดหนุน  งบพระมหากษตัริย ์ เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีไม่เขา้ลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง  หรือรายจ่ายท่ี

ส านกังานงบประมาณก าหนดใหใ้ชจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี  เช่น  เงินราชการลบั  เงินค่าปรับ  ท่ีจ่ายคืนให้แก่ผูข้ายหรือ

ผูรั้บจา้ง  ฯลฯ 
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 อตัราเงินอุดหนุนรายหวันกัเรียนต่อปีการศึกษา 

  ระดบัก่อนประถมศึกษา   1,700  บาท 

  ระดบัประถมศึกษา   1,900  บาท 

  ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้   3,500  บาท 

  ระดบัมธัยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 

 การจดัสรรเงินอุดหนุนรายหวันกัเรียน  แบ่งการใชต้ามสัดส่วน  ดา้นวชิาการ  :  ดา้นบริหารทัว่ไป  :  

ส ารองจ่ายทั้ง  2  ดา้นคือ 

1.  ดา้นวชิาการ  ใหส้ัดส่วนไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ  60  น าไปใชไ้ดใ้นเร่ือง 

1.1 จดัหาวสัดุและครุภณัฑท่ี์จ าเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวสัดุอุปกรณ์ 

1.3 การพฒันาบุคลาการดา้นการสอน  เช่น  ส่งครูเขา้อบรมสัมมนา  ค่าจา้งชัว่คราวของครูปฏิบติัการ

สอน  ค่าสอนพิเศษ 

2. ดา้นบริหารทัว่ไป  ใหส้ัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  น าไปใชไ้ดใ้นเร่ือง 

2.1 ค่าวสัดุ  ครุภณัฑแ์ละค่าท่ีดิน  ส่ิงก่อสร้าง  ค่าจา้งชัว่คราวท่ีไม่ใช่ปฏิบติัการสอนค่าตอบแทน  ค่า

ใชส้อย 

2.2 ส ารองจ่ายนอกเหนือดา้นวชิาการและดา้นบริหารทัว่ไป  ใหส้ัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  น าไปใช้

ในเร่ืองงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจยัพื้นฐานส าหรับนกัเรียนยากจน 

1. เป็นเงินท่ีจดัสรรใหแ้ก่สถานศึกษาท่ีมีนกัเรียนยากจน  เพื่อจดัหาปัจจยัพื้นฐานท่ีจ าเป็นต่อการด ารงชีวติ

และเพิ่มโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนกัเรียนนท่ียากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ใหมี้โอกาสไดรั้บ

การศึกาในระดบัท่ีสูงข้ึน (ยกเวน้สถานศึกษาสังกดัส านกับริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นกัเรียนยากจน  หมายถึง  นกัเรียนท่ีผูป้กครองมีรายไดต่้อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช ้

ใหใ้ชใ้นลกัษณะ  ถวัจ่าย  ในรายการต่อไปน้ี 

3.1 ค่าหนงัสือและอุปกรณ์การเรียน(ยมืใช)้ 

3.2 ค่าเส้ือผา้และวสัดุเคร่ืองแต่งกายนกัเรียน(แจกจ่าย) 

3.3 ค่าอาหารกลางวนั  (วตัถุดิบ  จา้งเหมา  เงินสด) 

3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จา้งเหมา) 

3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  ร่วมกนัจ่ายเงินโดยใชใ้บส าคญัรับเงินเป็น

หลกัฐาน 
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3.6 ระดบัประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 

3.7 ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้  คนละ  3,000  บาท/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 

1. เงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

2. เงินเบ้ียหวดับ าเหน็จบ านาญ 

3. เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยขา้ราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจา้งประจ า 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อจดัสรรใหส่้วนราชการและรัฐวสิาหกิจโดยทัว่ไปใชจ่้าย

ตามรายการดงัต่อไปน้ี 

1. “เงินเบ้ียหวดับ าเหน็จบ านาญ”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อจ่ายเป็นเงินบ านาญ 

ขา้ราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจา้งประจ า  เงินท าขวญัขา้ราชการและลูกจา้ง  เงินทดแทนขา้ราชการวิสามญั  เงินค่า

ทดแทนส าหรับผูไ้ดรั้บอนัตรายในการรักษาความมัน่คงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษขา้ราชการบ านาญเสียชีวติ  เงินสงเคราะห์ผูป้ระสบภยัเน่ืองจากการช่วยเหลือ   

ขา้ราชการ  การปฏิบติังานของชาติหรือการปฏิบติัตามหน้าท่ีมนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผูรั้บเบ้ียหวดั

บ านาญ 

2. “เงินช่วยเหลือขา้ราชการ  ลูกจา้ง  และพนกังานของรัฐ”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อ 

จ่ายเป็นเงินสวสัดิการช่วยเหลือในดา้นต่างๆ  ให้แก่ขา้ราชการ  ลูกจา้ง  และพนกังานของรัฐ  ไดแ้ก่  เงินช่วยเหลือ

การศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหวา่งรับราชการ 

3. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอนัดบัเงินเดือนและเงินปรับวฒิุขา้ราชการ  หมายความวา่รายจ่ายท่ีตั้งไว ้

เพื่อจ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอนัดบัเงินเดือนขา้ราชการประจ าปี  เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอนัดบัเงนเดือนขา้ราชการท่ี

ไดรั้บเล่ือนระดบั  และหรือแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งระหวา่งปีและเงินปรับวฒิุขา้ราชการ 

4. “เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขา้ราชการ”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อ 

จ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลน าส่งเขา้กองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจา้งประจ า”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี 

รัฐบาลน าส่งเขา้กองทุนส ารอง  เล้ียงชีพลูกจา้งประจ า 

6. “ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการเสด็จพระราชด าเนและตอ้นรับประมุขต่างประเทศ  หมายความวา่   

รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนบัสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ  และหรือ

ต่างประเทศ  และค่าใชจ่้ายในการตอ้นรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยอืนประเทศไทย 

7. “เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งส ารองไวเ้พื่อ 

จดัสรรเป็นค่าใชจ่้ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 
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8. “ค่าใชจ่้ายในการด าเนินการรักษาความมัน่คงของประเทศ”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไว ้

เพื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการด าเนินงานรักษาความมัน่คงของประเทศ 

9. “เงินราชการลบัในการรักษาความมัน่คงของประเทศ”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อ 

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลบัในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมัน่คงของประเทศ 

10. “ค่าใชจ่้ายตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อ 

เป็นค่าใชจ่้าในการด าเนินงานตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ 

11. “ค่าใชจ่้ายในการรักษาพยาบาลขา้ราชการ  ลูกจา้ง  และพนกังานของรัฐ”  หมายความวา่   

รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้ป็นค่าใชจ่้ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ า  และพนกังานของรัฐ 

 

เงินนอกงบประมาณ 

 
1. เงินรายไดส้ถานศึกษา 

2. เงินภาษีหกั  ณ  ท่ีจ่าย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 

4. เงินยวุกาชาด 

5. เงินประกนัสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวตัถุประสงค ์

เงินรายไดส้ถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายไดต้ามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  

2542  ซ่ึงเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นท่ีเป็นราชพสัดุ 

2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ท่ีไม่ขดัหรือแยง้นโยบาย  วตัถุประสงคแ์ละภารกิจหลกัของสถานศึกษา 

3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผดิสัญญาซ้ือทรัพยสินหรือจา้งท าของจากเงิน

งบประมาณ 

4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวนั 

5. ค่าขายทรัพยสิ์นท่ีไดม้าจากเงินงบประมาณ 
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งานพสัดุ 

 
 “การพสัดุ”  หมายความวา่  การจดัท าเอง  การซ้ือ  การจา้ง  การจา้งท่ีปรึกษา  การจา้งออกแบบและ

ควบคุมงาน  การแลกเปล่ียน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการอ่ืนๆ  ท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี 

 “พสัดุ”  หมายความวา่  วสัดุ  ครุภณัฑ ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  ท่ีก าหนดไวใ้นหนงัสือ  การจ าแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณของส านกังบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกูจ้ากต่างประเทศ 

 “การซ้ือ”  หมายความวา่  การซ้ือพสุัทุกชนิดทั้งท่ีมีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการท่ีเก่ียวเน่ืองอ่ืนๆ  แต่ไม่

รวมถึงการจดัหาพสัดุในลกัษณะการจา้ง 

 “การจ้าง”  ใหห้มายความรวมถึง  การจา้งท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์และ

การจา้งเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจา้งลูกจา้งของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลงั  การับขนใน

การเดินทางไปราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  การจา้งท่ีปรึกษ  การจา้งออกแบบ

และควบคุมงาน  และการจา้งแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์

 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ.  2535  และแกไ้ขเพิ่มเติม 

3. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบติัตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  วา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  

2549 
หนา้ท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จดัวางระบบและปฏิบติังานเก่ียวกบัจดัหา  การซ้ือ  การจา้ง  การเก็บรักษา  และการเบิกพสัดุ  การควบคุม  

และการจ าหน่ายพสัดุใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัราชการรายปี 

3. จดัท าทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ื้นท่ีของสถานศึกษา  ใหเ้ป็นไปตามแผนพฒันาการศึกษา 

5. ก าหนดหลกัเกณฑว์ธีิการและด าเนินการเก่ียวกบัการจดัหาประโยชน์ท่ีราชพสัดุการใชแ้ละการขอใชอ้าคาร

สถานท่ีของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  

บ ารุงรักษาครุภณัฑ ์ ใหอ้ยูใ่นสภาพเรียบร้อยต่อการใชง้านและพฒันาอาคารสถานท่ี  การอนุรักษพ์ลงังาน  

การรักษาสภาพแวดลอ้ม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหเ้ป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จดัเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหป้ลอดภยัจากโจรภยั  อคัคีภยัและภยัอ่ืนๆ 
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7. จดัวางระบบและควบคุมการใชย้านพาหนะ  การเบิกจ่ายน ้ ามนัเช้ือเพลิงการบ ารุงรักษาและการพสัดุต่างๆ  

ท่ีเก่ียวกบัยานพาหนะของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

8. ใหค้  าแนะน า  ช้ีแจง  และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกบังานในหนา้ท่ี 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลกัฐานต่างๆ  ไวเ้พื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบท่ี

เก่ียวขอ้ง 

10. ประสานงานและใหค้วามร่วมมือกบัหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบติังานในหนา้ท่ีตามล าดบัขั้น 

12. ปฏิบติัอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

สวสัดิการและสิทธิประโยชน์ 

 
1. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมติัเดินทางไปราชการ  ผูมี้อ  านาจอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ  อนุมติัระยะเวลาในการเดินทาง

ล่วงหนา้  หรือระยะเวลาหลงัเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการไดต้ามความจ าเป็น 

3. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียง  กรณีพกัคา้ง 

3.1 ใหน้บั  24  ชัว่โมงเป็น  1  วนั 

3.2 ถา้ไม่ถึง  24  ชัว่โมงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  นบัไดเ้กิน  12  

ชัว่โง  ใหถื้อเป็น  1 วนั 

4. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีไม่พกัคา้ง 

4.1 หากนบัไดไ้ม่ถึง  24  ชัว่โมงและส่วนท่ีไม่ถึงนบัไดเ้กิน  12  ชัว่โมง  ใหถื้อเป็น  1วนั 

4.2 หากนบัไดไ้ม่เกิน  12  ชัว่โมง  แต่เกิน  6  ชัว่โมงข้ึนไป  ใหถื้อเป็นคร่ึงวนั 

5. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพกัผอ่นก่อนปฏิบติัราชการ  ใหน้บัเวลาตั้งแต่เร่ิมปฏิบติัราชการเป็นตน้ไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพกัผอ่นหลงัเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการ  ใหถื้อวา่สิทธิในการเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทาง

ส้ินสุดลงเม่ือส้ินสุดเวลาการปฏิบติัราชการ 

8. หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าเช่าท่ีพกัในประเทศ 
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การเบิกค่าพาหนะ 

 
1. โดยปกติใหใ้ชย้านพาหนะประจ าทางและใหเ้บิกค่าพาหนะโดยประหยดั 

2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง  หรือมีแต่ตอ้งการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ 

ใชย้านพาหนะอ่ืนได ้ แต่ตอ้งช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไวใ้นหลกัฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

3. ขา้ราชการระดบั  6  ข้ึนไป  เบิกค่าพาหนะรับจา้งได ้ ในกรณีต่อไปน้ี 

3.1 การเดินทางไป-กลบั  ระหวา่งสถานท่ีอยู ่ ท่ีพกั  หรือสถานท่ีปฏิบติัราชการกบัสถานี 

ยานพาหนะประจ าทาง  หรือสถานท่ีจดัพาหนะท่ีใชเ้ดินทางภายในเขตจงัหวดัเดียวกนั 

3.2 การเดินทางไป-กลบั  ระหวา่งสถานท่ีอยู ่ ท่ีพกั  กบัสถานท่ีปฏิบติัราชการภายในเขตจงัหวดั 

เดียวกนั  วนัละไม่เกิน  2  เท่ียว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางขา้มเขตจงัหวดั  ใหเ้บิก 

ตามอตัราท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด  คือ  ให้เบิกตามท่ีจ่ายจริง  ดงัน้ี  ระหวา่งกรุงเทพมหานครกบัเขต

จงัหวดัติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเท่ียวล่ะ  400  บาท  เดินทางขา้มเขตจงัหวดัอ่ืนนอกเหนือกรณี

ดงักล่าวขา้งตน้ไม่เกินเท่ียวละ  300  บาท 

3.4 ผูไ้ม่มีสิทธิเบิก  ถา้ตอ้งน าสัมภาระในการเดินทาง  หรือส่ิงของเคร่ืองใชข้องทางราชการไปดว้ย   

และเป็นเหตุใหไ้ม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง  ใหเ้บิกค่าพาหนะรับจา้งได(้โดยแสดง

เหตุผลและความจ าเป็นไวใ้นรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหนา้  หรือไม่สามารถกลบัเม่ือเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการเพราะมีเหตุส่วนตวั   

(ลากิจ  -  ลาพกัผอ่นไว)้  ใหเ้บิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีไดรั้บค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ  

กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหวา่งการลานั้น  ใหเ้บิกค่าพาหนะไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอตัรา

ตามเส้นทางท่ีไดรั้บค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ 

3.6 การใชย้านพาหนะส่วนตวั  (ใหข้ออนุญาตและไดรั้บอนุญาตแลว้)  ใหไ้ดรั้บเงินชดเชย  คือ 

รถยนตกิ์โลเมตรละ  4  บาท 

 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วชิาการเชิงปฏิบติัการ)  บรรยายพิเศษ  ฝึกงาน  ดู

งาน  การฝึกอบรม  ประกอบดว้ย 

1. หลกัการและเหตุผล 
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2. โครงการ/หลกัสูตร 

3. ระยะเวลาจดัท่ีแน่นอน 

4. เพื่อพฒันาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน 

 

ค่ารักษาพยาบาล 

 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลบัสู่สภาวะ

ปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกนัหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแกไ้ขเพิ่มเติม( 8  ฉบบั) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผูท่ี้มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผูมี้สิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คู่สมรสท่ีชอบดว้ยกฎหมาย 

2.4 บุตรท่ีชอบดว้ยกฎหมาย  ซ่ึงยงัไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแลว้  แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดย้กเป็นบุตรบุญธรรม

บุคคลอ่ืนแลว้ 

3. ผูมี้สิทธิ  หมายถึง  ขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ า  ผุรั้บเบ้ียหวดับ านาญ  และลูกจา้งชาวต่างประเทศซ่ึงไดรั้บ

ค่าจา้งจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 

ประเภทไขน้อก  หมายถึง  เขา้รับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ไดน้อนพกั 

รักษาตวั  น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นบัจากวนัท่ีจ่ายเงิน 

ประเภทไขใ้น  หมายถึง  เขา้รับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใชใ้บเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมใหแ้พทยรั์บรอง  “หากผูป่้วยมิไดเ้จา้รับ

การรักษาพยาบาลในทนัทีทนัใด  อาจเป็นอนัตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใชห้นงัสือรับรอง

สิทธิ  กรณียงัไม่ไดเ้บิกจ่ายตรง 
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การศึกษาบุตร 
 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความวา่  เงินบ ารุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอ่ืนใดท่ีสถานศึกษา

เรียกเก็บและรัฐออกใหเ้ป็นสวสัดิการกบัขา้ราชการผูมี้สิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 

1.3 หนงัสือเวยีนกรมบญัชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวนัท่ี  13  พฤษภาคม  2552  เร่ือง  

ประเภทและอตัราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษา

ของเอกชน  และกรมบญัชีกลาง  ท่ี  กค  0422.3/ว  226  ลงวนัท่ี  30  มิถุนายน  2552  เร่ืองการ

เบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร 

2. ผูท่ี้มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายไุม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวนัท่ี  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไมร่วมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซ่ึงไดย้กใหเ้ป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแลว้ 

2.2 ใชสิ้ทธิเบิกได ้ 3  คน  เวน้แต่บุตรคนท่ี  3  เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได ้ 4  คน 

2.3 เบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นบัตั้งแต่วนัเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จ านวนเงินทีเ่บิกได้ 

1. ระดบัอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  4,650  บาท 

2. ระดบัประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  3,200  บาท 

3. ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้/มธัยมศึกษาตอนปลาย/หลกัสูตรประกาศนียบตัรวชิาชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเท่า  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  3,900  บาท 

4. ระดบัอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  11,000  บาท 

ค่าเช่าบ้าน 

 
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบา้นขา้ราชการ  พ.ศ.  2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้น  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบา้น 

2.1 ไดรั้บค าสั่งใหเ้ดินทางไปประจ าส านกังานใหม่ในต่างทอ้งท่ี  เวน้แต่ 

2.1.1 ทางราชการไดจ้ดัท่ีพกัอาศยัใหอ้ยูแ่ลว้ 



15 
 

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

2.1.3 ไดรั้บค าสั่งใหเ้ดินทางไปประจ าส านกังานใหม่ในต่างทอ้งท่ีตามค าร้องขอของตนเอง 

2.2 ขา้ราชการผูไ้ดรั้บค าสั่งใหเ้ดินทางไปประจ าส านกังานในทอ้งท่ีท่ีรับราชการคร้ังแรกหรือทอ้งท่ีท่ีกลบั

เขา้รับราชการใหม่  ใหมี้สิทธิไดรั้บเงินค่าเชา้บา้น  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบา้น  2550  (ฉบบัท่ี  2)  

มาตรา  7) 

2.3 ขา้ราชการมีสิทธิไดรั้บเงินค่าเช่าบา้นตั้งแต่วนัท่ีเช่าอยูจ่ริง  แต่ไม่ก่อนวนัท่ีรายงานตวัเพื่อเขา้รับหนา้ท่ี

(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบา้น  2547  มาตรา  14) 

2.4 ขา้ราชการซ่ึงมีสิทธิไดรั้บเงินค่าเช่าบา้นไดเ้ช่าซ้ือหรือผอ่นช าระเงินกูเ้พื่อช าระราคาบา้นท่ีคา้งช าระอยู ่ 

ในทอ้งท่ีท่ีไปประจ าส านกังานใหม่  มีสิทธิน าหลกัฐานการช าระค่าเช่าซ้ือหรือค่าผอ่นช าระเงินกูฯ้  มา

เบิกได ้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบา้น  2547  มาตรา  17) 

 

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 

 
1. กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ  พ.ศ.  2539   

มาตรา  3  ในพระราชบญัญติัน้ี  (ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง)   

บ านาญ  หมายความวา่  เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่สมาชิกเป็นรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง 

บ าเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่สมาชิก  โดยจ่ายใหค้ร้ังเดียวเม่ือสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกส้ินสุดลง 

บ าเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่ทายาทโดยจ่ายใหค้ร้ังเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผูรั้บบ านาญถึงแก่ความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ  (ฉบบัท่ี  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ขา้ราชการทุกประเภท  (ยกเวน้ราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมคัรเป็นสมาชิก  กบข.  ไดแ้ก่  ขา้ราชการ

ครู   

ขา้ราชการใหม่  ไดแ้ก่  ผูซ่ึ้งเขา้รับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วนัท่ี  27  มีนาคม  2540  เป็นตน้  

จะตอ้งเป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเขา้กองทุน  สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเขา้กองทุนในอตัราร้อยละ  3  ของ

เงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบใหก้บัสมาชิกในอตัราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจ า

ทุกเดือนเช่นเดียวกนั  และจะน าเงินดงักล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายใหก้บัสมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 

ระเบียบส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวสัดิการและสวสัดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วย

การฌาปนกจิสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
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 ในระเบียบน้ี  ช.พ.ค.  หมายความวา่  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ

จดัตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวตัถุประสงคใ์หส้มาชิกไดท้  าการสงเคราะห์ซ่ึงกนัและกนัใน

การจดัการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรมหลกัเกณฑแ์ละวธีิการจ่ายเงินค่าจดัการ

ศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวใหเ้ป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  ก าหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามล าดบั  ดงัน้ี 

1. คู่สมรสท่ีชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรท่ีชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรองแลว้   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผูอ้ยูใ่นอุปการะอยา่งบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

3. ผูอุ้ปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผูมี้สิทธิไดรั้บการสงเคราะห์ตามวรรคหน่ึงยงัมีชีวติอยู ่ หรือมีผูรั้บมรดกยงัไม่ขาดสายแลว้แต่กรณีใน 

ล าดบัหน่ึงๆ  บุคคลท่ีอยูใ่นล าดบัถดัไปไม่มีสิทธิไดรั้บเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบน้ี 

การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ส าหรับบุตรใหพ้ิจารณาใหบุ้ตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดรั้บ 

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นล าดบัแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ตอ้งระบุบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือหลายคน  เป็นผูมี้สิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี 

1. ตอ้งปฏิบติัตามระเบียบน้ี 

2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เม่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาทภายใตเ้ง่ือนไขดงัต่อไปน้ี 

3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเป็นขา้ราชการประจ า  ขา้ราชการบ านาญและผูท่ี้มีเงินเดือนหรือรายได ้ รายเดือน  ตอ้ง

ยนิยอมใหเ้จา้หนา้ท่ีผูจ่้ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผูห้กัเงินเพื่อช าระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ  ท่ีจ่าย

ตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรม 

 

ค าจ ากดัความ 

 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบติังาน  และ

แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบติังานของโรงเรียนบา้นห้วงปลาไหล “สิงหะ

วทิยา” 

ในรอบปีงบประมาณ 

 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบา้นห้วงปลาไหล “สิงหะ

วทิยา” เพื่อด าเนินตามแผนการปฏิบติังานในรอบปี 



17 
 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจดัสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี  หรือพระราชบญัญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหน้ีผูกพนั  ทั้งน้ี  อาจ

ด าเนินการโดยใชก้ารอนุมติัเงินประจ างวดหรือโดยวธีิการอ่ืนใดตามท่ีส านกังบประมาณก าหนด 

 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธ์ิท่ีการใชจ่้ายงบประมาณตอ้งการจะให้เกิดต่อนกัเรียน  บุคลากร

โรงเรียนบา้นหว้งปลาไหล “สิงหะวทิยา” 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบติังานของโรงเรียนบา้นห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”  ในรอบ

ปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ

โรงเรียนบา้นหว้งปลาไหล “สิงหะวทิยา”   เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบติังานในรอบปีงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการท่ีก าหนดข้ึนเพื่อใชจ่้ายเงินเป็นไปตามในระหวา่งปีงบประมาณ 

 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวตัถุประสงคข์องรายจ่าย  ท่ีก าหนดให้จ่ายตามหลกัการจ าแนกประเภทรายจ่าย

ตามงบประมาณ 

 จ าแนกงบรายจ่ายตามหลกัจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดงัน้ี 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแ้ก่ รายจ่ายในลกัษณะ

เงินเดือน ค่าจา้งประจ า ค่าจา้งชัว่คราว และค่าตอบแทนพนกังานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอ่ืนในลกัษณะดงักล่าว 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ไดแ้ก่รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะ

ค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ ค่าสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ไดแ้ก่ รายจ่ายในลกัษณะ ค่าครุภณัฑ์ ค่าท่ีดิน 

และส่ิงก่อสร้าง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการด าเนินงาน

ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซ่ึงมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบญัญติั

ระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน หน่วยงานในก ากบัของรัฐองคก์ารมหาชน รัฐวสิาหกิจ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

สภาต าบล องคก์ารระหวา่งประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอนัเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ

พระมหากษตัริย ์           เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายท่ีส านกังบประมาณก าหนดใหจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี 

 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือรายจ่ายท่ี                

ส านกังบประมาณก าหนดใหใ้ชจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี เช่น 

(1) เงินราชการลบั 
(2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนใหแ้ก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 
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(3) ค่าจา้งท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจยั ประเมินผล หรือพฒันาระบบต่างๆซ่ึงมิใช่เพื่อการจดัหา หรือปรับปรุง
ครุภณัฑท่ี์ดินหรือส่ิงก่อสร้าง 

(4) ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 
(5) ค่าใชจ่้ายส าหรับหน่วยงานองคก์รตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใชจ่้ายเพื่อช าระหน้ีเงินกู ้
(7) ค่าใชจ่้ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวยีน 

 
 

หน้าทีค่วามรับผดิชอบ  
 
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 หน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแล ก ากบัติดตาม กลัน่กรอง อ านวยความสะดวก ให้
ค  าแนะน าปรึกษาการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการ
บริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการ
สนบัสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจดัการและด าเนินการตามบทบาท
ภารกิจ อ านาจหน้าท่ีดว้ยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการขอ้มูล ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์
ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชใ้นการจดัการศึกษาแก่เจา้หนา้ท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจดัการได้
อยา่งสะดวกคล่องตวัมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี ้

1.  การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน    
 หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัท าขอ้มูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ขอ้มูลครูนักเรียน 
และส่ิงอ านวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2)  จดัท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหนา้  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็น

ค าขอตั้งงบประมาณต่อส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2.  การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พืน้ฐานโดยตรง 
 หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานและผูรั้บผดิชอบโครงการฯ  ดงัน้ี 

1)  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณทีไ่ด้รับจัดสรร 
 หนา้ท่ีรับผดิชอบเสนอโครงการดงัน้ี 

- ผู ้อ  านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบติัการประจ าปี และแผนการใชจ่้ายเงินภายใตค้วามร่วมมือของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.  การขอโอนและการขอเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
 หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจ าเป็นตอ้งขอโอนหรือเปล่ียนแปลงเช่นเดียวกบั
สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ     ขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป 

5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ไปยงัส านักงานเขต            
พื้นท่ีการศึกษา 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
 หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ
ปฏิบติังานและผลการใชจ่้ายงบประมาณ เพื่อจดัท ารายงานผลการปฏิบติังานและผลการใชจ่้ายงบประมาณตามแบบ
ท่ีส านกังบประมาณก าหนด และจดัส่งไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 

2)  จดัท ารายงานประจ าปีท่ีแสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบติังาน และจดัส่งให้ส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 

7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลติจากงบประมาณ 
ผูรั้บผดิชอบ นางสาวภฌลดา ปรางควริยา  หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วเิคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยดั และความคุม้ค่าในการใชท้รัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
 หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
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1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้
ด าเนินงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุม้ค่า และมีความโปร่งใส 

2)  จดัท าขอ้มูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพฒันาการศึกษาให้
ด าเนินงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุม้ค่า และมีความโปร่งใส 

3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผูส้นับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพฒันา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัท ารายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศไดแ้ก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้
ในทอ้งถ่ินทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็นสถานประกอบการ เพื่อการรับรู้
ของบุคลากรในสถานศึกษา นกัเรียนและบุคคลทัว่ไปจ าไดเ้กิดการใชท้รัพยากรร่วมกนัในการจดัการศึกษา 

2)  วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบติัการใช้ทรัพยากรร่วมกนักบับุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชนเพื่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุน้ใหบุ้คคลในสถานศึกษาร่วมใชท้รัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมือกับผูรั้บผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศกัยภาพใหก้ารสนบัสนุนการจดัการศึกษา 

5)  ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้ งภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช้
ทรัพยากรร่วมกนัเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

 
10.  การวางแผนพสัดุ 
 หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  การวางแผนพสัดุล่วงหนา้ 3 ปี ใหด้ าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจดัท าแผนการจดัหาพสัดุให้ฝ่ายท่ีท าหน้าท่ีจดัซ้ือจดัจ้างเป็นผูด้  าเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ท่ีตอ้งการใชพ้สัดุ จดัท ารายละเอียดพสัดุท่ีตอ้งการ คือรายละเอียดเก่ียวกบัปริมาณ ราคา คุณลกัษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีตอ้งการน้ีตอ้งเป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปี (แผนปฏิบติังาน) และตามท่ีระบุ
ไวใ้นเอกสารประกอบพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายท่ีท าหน้าท่ีจดัซ้ือจดัจา้งเพื่อจดัท า
แผนการจดัหาพสัดุ 

3)  ฝ่ายท่ีจดัท าแผนการจดัหาพสัดุท าการรวบรวมขอ้มูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีตอ้งการใชพ้สัดุโดย
มีการสอบทานกบัแผนปฏิบติังานและเอกสารประกอบพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ าปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจดัหาว่าควรเป็นการซ้ือ การเช่าหรือการจดัท าเองแล้วจ าน าขอ้มูลท่ีสอบทานแล้วมาจดัท า
แผนการจดัหาพสัดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
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11.  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพ่ือสนอง
ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
 หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2)  กรณีท่ี เ ป็นการจัดหาจากเ งินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณ
ลกัษณะเฉพาะไดโ้ดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความตอ้งการโดยยึด
หลกัความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กบัทางราชการ 
12.  การจัดหาพสัดุ 
 หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  การจดัหาพสัดุถือปฏิบติัตามระเบียบว่าดว้ยการพสัดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบอ านาจ
ของส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2)  การจดัท าพสัดุถือปฏิบติัตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าดว้ยการให้สถานศึกษารับจดัท ารับ
บริการ 

   
13.  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพสัดุ 
 หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นและบญัชีวสัดุไม่วา่จะไดม้าดว้ยการจดัหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพสัดุใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมการใชง้าน 
3)  ตรวจสอบพสัดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพสัดุท่ีช ารุด เส่ือมสภาพหรือไม่ใชใ้นราชการ

อีกต่อไป 
4)  พสัดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง กรณีท่ีไดม้าดว้ยเงินงบประมาณให้ด าเนินการข้ึนทะเบียน    

เป็นราชพสัดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธ์ิของ
สถานศึกษา 
14.  การรับเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
 หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  การปฏิบติัเก่ียวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบติัตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลงัในหน้าท่ีของอ าเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษา
สามารถก าหนดวธีิปฏิบติัเพิ่มเติมไดต้ามความเหมาะสมแต่ตอ้งไม่ขดัหรือแยง้กบัระเบียบดงักล่าว 

2)  การปฏิบัติเก่ียวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลงัในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
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15.  การน าเงินส่งคลงั 
 หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  การน าเงินส่งคลงัให้น าส่งต่อส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไวต้าม
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลงัในหน้าท่ีของอ าเภอพ.ศ. 2520   หากน าส่งเป็นเงินสดให้ตั้ ง
คณะกรรมการน าส่งเงินดว้ย 
 
16.  การจัดท าบัญชีการเงิน 

 หน้าทีรั่บผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ใหจ้ดัท าบญัชีการเงินตามระบบท่ีเคยจดัท าอยูเ่ดิม คือ ตามระบบท่ีก าหนดไวใ้นคู่มือการบญัชี

หน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544  แลว้       แต่กรณี 

17.  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

 หน้าทีรั่บผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จดัท ารายงานตามท่ีก าหนดในคู่มือการบญัชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ยพ.ศ. 2515 แลว้แต่กรณี 
2)  จดัท ารายงานการรับจ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษา ตามท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานวา่ดว้ยหลกัเกณฑ์ อตัราและวิธีการ
น าเงินรายไดส้ถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายไดส้ถานศึกษา
ไปจ่ายเป็นค่าใชจ่้ายในการจดัการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกดัเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
18.  การจัดท าและจัดหาแบบพมิพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

 หน้าทีรั่บผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพบ์ญัชี ทะเบียนและแบบรายงานใหจ้ดัท าตามแบบท่ีก าหนดในคู่มือการบญัชีส าหรับ

หน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 
 
 
 

 



วสัิยทัศน์ พนัธกจิ เป้าหมาย อตัลกัษณ์ และเอกลกัษณ์ของสถานศึกษา 

 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 
โรงเรียนพญารามวิทยา เป็นเลิศทางการศึกษา ก้าวทันเทคโนโลยี สิ่งแวดล้อมดี ผู้เรียนมีคุณธรรม มีจิต
สาธารณะ ด ารงชีวิตอย่างมีความสุข ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
พันธกิจโรงเรียนพญารามวิทยา 
 1.ส่งเสริม พัฒนาคุณภาพของผู้เรียนให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเป็นไปตามมารฐานที่ก าหนด มี
ความสามารถในการอ่าน การเขียน การสื่อสาร และการคิดค านวณ คิดวิเคราะห์ คิดอย่างมีวิจารณญาณ 
อภิปรายแลกเปลี่ยน ความคิดเห็น และแก้ปัญหาได้ สามารถสร้างนวัตกรรมใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร มีความรู้ ทักษะพ้ืนฐาน และเจตคติที่ดีต่องานอาชีพโดยใช้ชุมชนเป็นฐาน 
 2.ส่งเสริม พัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู้เรียน มีค่านิยมที่ดีตามที่สถานศึกษาก าหนด มี
ความภูมิใจในท้องถิ่นและความเป็นไทย ปฏิบัติตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ยอมรับที่จะอยู่
ร่วมกันบนความแตกต่างและหลากหลายมีสุขภาวะทางร่างกายท่ีดี มีจิตสาธารณะ เป็นพลเมืองที่ดี  
 3.ส่งเสริม พัฒนากระบวนการบริหารแบบมีส่วนร่วม มีเป้าหมาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจที่
สถานศึกษาก าหนดชัดเจน มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ และการ
จัดการเรียนรู้ 
 4.สร้างภาคีเครือข่ายในการจัดการศึกษาเพ่ือการก าหนดทิศทางของการจัดการศึกษา ให้มีความ
สอดคล้อง   และส่งต่อผู้เรียนให้ตรงตามความต้องการขององค์กร หรือหน่วยงาน ทั้งภายในประเทศ 
 5.พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และส่งเสริมคุณภาพผู้เรียนรอบด้าน ตรงตามความศักยภาพ ของ
ผู้เรียน จัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพ และสังคมที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
 6.ส่งเสริม พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ สามารถใช้สื่อ เทคโนโลยี 
สารสนเทศ สร้างนวัตกรรมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่าง
บุคลากร องค์กร หน่วยงาน หรือชุมชน ทั้งภายใน และภายนอก เพ่ือเกิดการมีส่วนร่วมในการพัฒนา
การศึกษา 
 7.พัฒนาการบริหารจัดการชั้นเรียน มีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ตรวจสอบ และประเมินผู้เรียนอย่าง 
เป็นระบบ น าผลมาพัฒนาผู้เรียน และปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ 
 
เป้าประสงค์โรงเรียนพญารามวิทยา 
 1.ผู้เรียนทุกคนมีคุณภาพและสมรรถนะตามมาตรฐานที่สถานศึกษาก าหนด 
 2.ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ค่านิยมที่ดีตามที่สถานศึกษาก าหนด 
 3.สถานศึกษามีการบริหารแบบมีส่วนร่วมและมีหลักธรรมาภิบาล 
 4.สถานศึกษามีภาคีเครือข่ายในการจัดการศึกษา เพื่อก าหนดทิศทางของการจัดการศึกษา 
 5.สถานศึกษามีหลักสูตรสถานศึกษาที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
 6.ครูและบุคลากรมีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ สร้างนวัตกรรมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 
21 
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 7.มีการบริหารจัดการชั้นเรียนอย่างมีคุณภาพแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ตรวจสอบ ประเมินและน าผล
มาพัฒนาปรับปรุงได้ 
 
ปรัชญาของโรงเรียน “ปญฺญา  ปทีโป  วิย  มนุสฺสสสฺ 
                                                   ปัญญาดุจดังดวงประทีปของมวลมนุษย์ 
 
ค าขวัญ   “รักสามัคคี มีวินัย ใฝ่ศึกษา พัฒนาชุมชน”   
                  
สีประจ าโรงเรียน  “แสด – ขาว    
   สีแสด  หมายถึง   ความสว่างเจิดจ้า  เรืองปัญญา 
   สีขาว   หมายถึง   ความบริสุทธิ์  ความสะอาด  และความเป็นระเบียบ”  
            
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนพญารามวิทยา (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้
ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูล
ข่าวสารและประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรอง
เพ่ือขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความ
ถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและ
สังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด
อย่างสร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ
สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่
เผชิญได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจ
ความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้
ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อ
ตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ใน
การด าเนินชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การท างาน และการอยู่ร่วมกัน
ในสังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ 
อย่างเหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จัก
หลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน 
 ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้าน
ต่างๆ และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การ
สื่อสาร การท างาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 



3 
 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนพญารามวิทยา (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
เพ่ือให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 ๑.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 ๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
 ๔.  ใฝ่เรียนรู ้
 ๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
 ๖.  มุ่งม่ันในการท างาน 
 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
 
ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 
 ๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท า รู้ปฏิบตัิตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 ๑๐. รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาท 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่าย และ
พร้อมที่จะขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 ๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลสมีความละอาย
เกรงกลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

  เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนบัสนุน  ส่งเสริมการปฏิบติังาน ของโรงเรียนให้บรรลุ
ตามนโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  
การด าเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพฒันาระบบและ
เครือข่าย  ขอ้มูลสารสนเทศ  การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา  การจดั ระบบการบริหาร
และพฒันาองคก์ร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนบัสนุนดา้นวิชาการ  งบประมาณ  
บุคลากรและบริหารทัว่ไป  การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม  การจดัท าส ามะโนผูเ้รียน  การ
รับนกัเรียน  การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอธัยาศยั  การ
ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนกัเรียน  การประชาสัมพนัธ์ งานการศึกษา การ
ส่งเสริมสนบัสนุน  และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา  งานประสานราชการกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา
และหน่วยงานอ่ืน  การจดัระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทัว่ไป 

 
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ปฏิบติัหนา้ท่ีในฐานะรองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไปของโรงเรียน 
  2. เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการโรงเรียนเก่ียวกบังานบริหารทัว่โรงเรียน 
  3. ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทัว่ไปให้ด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. ก าหนดหนา้ท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป และควบคุมการปฏิบติังานของส านกังาน
บริหารทัว่ไป   
  5. บริหารจดัการในสายงานตามบทบาทและหนา้ท่ีความรับผดิชอบไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
  6. ก ากบั ติดตาม ใหง้านแผนงานและบริหารทัว่ไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อด าเนินกิจกรรม 
งาน โครงการ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการ และปฏิบติัการของโรงเรียน 
  7. ก ากบั ติดตาม ประสานงานใหมี้การรวบรวมขอ้มูล สถิติเก่ียวกบังานบริหารทัว่ไปใหเ้ป็น
ปัจจุบนั เพื่อน าไปใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันา และแกไ้ขปัญหา 
  8. ควบคุม ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารทัว่ไป อยา่งต่อเน่ือง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีและปฏิบติัหนา้ท่ีพิเศษ  เพื่อสร้างขวญั
และก าลงัใจ 
  10.  วนิิจฉยัสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยงังานท่ีเก่ียวขอ้ง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบติังานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ด าเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพฒันางานใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
  12.  ก ากบั ติดตาม ใหง้านติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการ
ปฏิบติังานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบติัอยา่งต่อเน่ือง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวดันางแกว้ 
  14.  ติดต่อประสานงานระหวา่งโรงเรียนกบัหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน
บริหารทัว่ไป 
  15.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งานส านักงานกลุ่มบริหารทัว่ไป  

 
  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทัว่ไป  
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
       1.1  จดัท าแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏิบติัราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร
ทัว่ไปเพื่อจดัสรรงบประมาณ 
      1.2  จดัหา  จดัซ้ือทรัพยากรท่ีจ าเป็นในส านกังานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
       1.3  จดัท าทะเบียนรับ – ส่ง หนงัสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนงัสือของ
ส านกังาน ใหเ้ป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคน้หาเร่ืองไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
       1.4  โตต้อบหนงัสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  หลกัฐานใหถู้กตอ้งตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอยา่งรวดเร็วและทนัเวลา 
       1.5  จดัส่งหนงัสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทัว่ไป ใหง้านท่ีรับผดิชอบและติดตาม
เร่ืองเก็บคืนจดัเขา้แฟ้มเร่ือง 
      1.6  จดัพิมพเ์อกสารและจดัถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทัว่ไป เช่น บนัทึก
ขอ้ความ  แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
       1.7  ประสานงานดา้นขอ้มูลและร่วมมือกบักลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อใหเ้กิด
ความเขา้ใจและร่วมมืออนัดีต่อกนัในการด าเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบติัราชการประจ าปี 
       1.9  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

2. งานพสัดุกลุ่มบริหารทัว่ไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทัว่ไป วางแผน จดัซ้ือ จดัหาวสัดุ  ครุภณัฑท่ี์จ าเป็นใน
การซ่อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกท่ีช ารุด  โดยประสานงาน
กบัพสัดุโรงเรียน    
        2.2  จดัท าบญัชีควบคุมการเบิกจ่ายวสัดุ  ยมืวสัดุใหถู้กตอ้งมีระบบและเป็นปัจจุบนั 
       2.3  จดัท าระเบียบ  แนวปฏิบติั แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ท่ีจ  าเป็นในการใหบ้ริการ
ปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวสัดุ  ครุภณัฑใ์หมี้อายกุารใชง้านยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผูเ้ก่ียวขอ้ง 
        2.6  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทัว่ไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจดัทรัพยากรท่ีใชใ้นงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
        3.2  ประสานงานดา้นความร่วมมือเก่ียวกบัขอ้มูลกบังานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจดัระบบ
ขอ้มูลสารสนเทศท่ีถูกตอ้งเหมาะสมและทนัสมยัท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความตอ้งการ 
        3.3  รวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบันโยบายของโรงเรียน  เกณฑก์ารประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จดัท าเอกสารเผยแพร่ขอ้มูลใหก้ลุ่มงาน ไดใ้ชป้ระโยชน์ในการวางแผนแกปั้ญหาหรือ
พฒันางานในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกบัสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
      4.1  ประสานงานจดัท าแผนพฒันางาน  แผนปฏิบติัราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบติังานกลุ่ม
บริหารทัว่ไป เสนอผูบ้ริหารเพื่อจดัสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจดัแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทัว่ไป ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของ
โรงเรียนและเกณฑป์ระเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  ก ากบั  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ใหเ้กิดการด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกบัแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยีมาใชใ้ห้
มีประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

งานอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อม   
 
   มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี         
      1.  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบติังานดา้นอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดลอ้มตลอดจนการติดตามการปฏิบติังานของนกัการ แม่บา้นท าความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกบัแผนงานโรงเรียน พสัดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจดัสร้างอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เช่น  หอ้งเรียน  หอ้งบริการ  หอ้งพิเศษใหเ้พียงพอ  กบัการใชบ้ริการ
ของโรงเรียน 
      3.  จดัซ้ือ  จดัหาโตะ๊ เกา้อ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดหอ้งเรียน  หอ้งบริการ
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หอ้งพิเศษ ใหเ้พียงพอและอยูใ่นสภาพท่ีดีอยูต่ลอดเวลา 
     4.  จดัเคร่ืองมือรักษาความปลอดภยัในอาคาร  ติดตั้งในท่ีท่ีใชง้านไดส้ะดวกใชง้านไดท้นัที 
     5.  จดับรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอยา่งสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหนา้ต่างอยู่
ในสภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆใหเ้รียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและหอ้งต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภณัฑ์  โตะ๊  เกา้อ้ี และ
อ่ืน ๆใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีเรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรียน  หอ้งน ้า  หอ้งส้วม  ใหส้ะอาด  ปราศจากกล่ิน
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลใหค้  าแนะน าในการใชอ้าคารสถานท่ี  โดยการอบรมนกัเรียนในดา้นการ
ดูแลรักษาทรัพยสิ์นสมบติัของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพสัดุเส่ือมสภาพออกจากบญัชีพสัดุ 
    10.  ประสานงานกบัหวัหนา้อาคาร โดยน าขอ้เสนอแนะ  มาปรับปรุงงานใหท้นัเหตุการณ์
และความตอ้งการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อ านวยความสะดวกในการใชอ้าคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวสัดุอ่ืน ๆ จดัท า
สถิติการใหบ้ริการและรวบรวมขอ้มูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี
การศึกษา        
    13.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  

งานสาธารณูปโภค    

 
   มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จดัท าแผนงานพฒันางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผูบ้ริหาร  เพื่อจดัสรรงบประมาณ         
  2.  จดัซ้ือ  จดัหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยูต่ลอดเวลา 
  3.  ก าหนดขอ้ปฏิบติัและติดตามการใชน้ ้า  ใชไ้ฟฟ้าใหเ้ป็นไปอยา่งประหยดั 
  4.  จดับริการและติดตามการใชส้าธารณูปโภคใหเ้ป็นไปอยา่งประหยดัและคุม้ค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน ้าด่ืม น ้าใช ้เคร่ืองกรองน ้า หมอ้แปลงไฟฟ้า ตู้
โทรศพัทแ์ละสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีไดม้าตรฐาน 
  6.  จดัท าป้ายค าขวญั  ค าเตือน  เก่ียวกบัการใชน้ ้า ใชไ้ฟฟ้า และโทรศพัท ์
  7.  ร่วมมือกบังานกิจกรรมนกัเรียน   อบรมนกัเรียนเก่ียวกบัการใชไ้ฟฟ้า  ใชโ้ทรศพัท ์
  8.  ส ารวจ รวบรวม ขอ้มูลเก่ียวกบัสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
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  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยูใ่นสภาพท่ีดี  และปลอดภยัอยูต่ลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบติังานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 งานธุรการ และสารบรรณ 

 
   มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนงัสือเขา้ – ออก จดัส่งหนงัสือ เขา้หรือเอกสารให้
หน่วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
  2.    จดัท าค าสั่งและจดหมายเวยีนเร่ืองต่าง ๆ เพื่อแจง้ให้กบัครูและผูเ้ก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ 
  3.    เก็บ หรือท าลายหนงัสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลกัฐาน ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ ค าสั่ง และวธีิปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งให้
เป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ และเวยีนใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ 
  5.    ร่างและพิมพห์นงัสือออก หนงัสือโตต้อบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอ่ืน  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใชเ้ป็น
ขอ้มูลในการอา้งอิง  
  7.    ประสานงานการจดัส่งจดหมาย ไปรษณีย ์พสัดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเร่ืองงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนงัสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพท่ี์มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพื่อลงนาม 
  1๒. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

 งานยานพาหนะ   

 
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จดัท าแผนงาน / โครงการ เก่ียวกบัการจดัหา   บ ารุงรักษา   การใหบ้ริการยานพาหนะแก่
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมติั           
  2. ก าหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบ  ใหค้วามรู้ พนกังานขบัรถ   ตลอดจนพิจารณา จดัและ
ใหบ้ริการพาหนะแก่บุคลากร 
  3. ก ากบั ติดตาม จดัท าขอ้มูล สถิติ การใช ้และใหบ้ริการยานพาหนะของโรงเรียน 
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  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อใหพ้าหนะใชก้ารได ้และปลอดภยัตลอดเวลา  ให้
ค  าแนะน า เสนอผูมี้อ านาจอนุมติั 
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

 

 งานประชาสัมพนัธ์ 

 
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพนัธ์ใหส้อดคลอ้งกบั
นโยบายและจุดประสงคข์องโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานดา้น
ประชาสัมพนัธ์ 
  3. ตอ้นรับและบริการผูม้าเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ตอ้นรับและบริการผูป้กครองหรือแขกผูม้าติดต่อกบันกัเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการใหบุ้คลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานดา้นประชาสัมพนัธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลกัในการจดัพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
  9. จดัท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพนัธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบติังานและ
ความเคล่ือนไหวของโรงเรียนใหน้กัเรียนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เก่ียวกบังานประชาสัมพนัธ์และจดัท ารายงานประจ าปี
ของงานประชาสัมพนัธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวทิยาลยั 
  12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

งานพยาบาลและอนามยั   
   มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามยัโรงเรียนให้
สอดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 
   2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานดา้น
อนามยัโรงเรียน 
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  3. ควบคุม  ดูแล หอ้งพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลกัษณะ 
  4. จดัเคร่ืองมือ เคร่ืองใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพ้ร้อมและใชก้าร
ไดท้นัที 
  5. จดัหายาและเวชภณัฑ ์ เพื่อใชใ้นการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน้ 
  6. จดัปฐมพยาบาลนกัเรียน ครู – อาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และน าส่ง
โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
  7. จดับริการตรวจสุขภาพนกัเรียน ครู – อาจารย ์นกัการภารโรงและชุมชนใกลเ้คียง 
  8. จดัท าบตัรสุขภาพนกัเรียน ท าสถิติ บนัทึกสุขภาพ สถิติน ้าหนกัและส่วนสูงนกัเรียน 
  9. ติดต่อแพทยห์รือเจา้หนา้ท่ีอนามยัใหภู้มิคุม้กนัแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชน
ใกลเ้คียง 
  10. ติดต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรียนในกรณีนกัเรียนเจบ็ป่วย 
  11. แนะน าผูป่้วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบติัตนใหป้ลอดภยัจากโรค ใหภู้มิคุม้กนัโรค 
  12. ใหค้  าแนะน าปรึกษาดา้นสุขภาพนกัเรียน 
  13. ประสานงานกบัครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูส้อนเก่ียวกบันกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้น
สุขภาพ 
  14. ใหค้วามร่วมมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควร
แก่โอกาส 
  15. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามยั เช่น จดันิทรรศการเก่ียวกบัสุขภาพอนามยั จดัตั้ง
ชมรม ชุมชน  อาสาสมคัรสาธารณสุข 
  16. จดัท าสถิติ ขอ้มูลทางดา้นสุขภาพอนามยัและจดัท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของ
งานอนามยั 
  17. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลท่ีใชใ้นการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  2. สนบัสนุนขอ้มูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
  3. ด าเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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  4. จดัท ารายงานการประชุมและแจง้มติท่ีประชุมใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งเพื่อทราบด าเนินการหรือถือ
ปฏิบติัแลว้แต่กรณี 
  5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมติั อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  

งานชุมชนสัมพนัธ์และบริการสาธารณะ   

 
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบติังานดา้นชุมชนสัมพนัธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบติังาน 
  2.  รวบรวมวเิคราะห์ขอ้มูลของชุมชน  เพื่อน าไปใชใ้นงานสร้างความสัมพนัธ์ระหวา่งชุมชน
กบัโรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ใหบ้ริการชุมชนในดา้นข่าวสาร  สุขภาพอนามยั  อาคารสถานท่ี  วสัดุ  ครุภณัฑ์  และ
วชิาการ 
  4.   จดักิจกรรมเพื่อพฒันาชุมชน  เช่น การบริจาควสัดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ใหค้วามรู้และ
จดันิทรรศการ  
  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษศิ์ลปวฒันธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกบั
ชุมชน 
  6.  สนบัสนุนส่งเสริมใหมี้การจดัตั้งองคก์รต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและใหบ้ริการแก่คณะครู ผูป้กครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและ
เอกชนในดา้น อาคารสถานท่ี  วสัดุ ครุภณัฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมขอ้มูล จดัท าสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

งานป้องกนัอบัุติเหตุและอคัคภีัย 

 
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จดัท าแผนงาน / โครงการ เก่ียวกบัการใหค้วามรู้เก่ียวกบัการป้องกนัอุบติัเหตุและอคัคีภยั 
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ของโรงเรียน 
  2. ก าหนดแนวทางปฏิบติัในการป้องกนัอุบติัเหตุและอคัคีภยั   ใหค้วามรู้นกัเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. ก ากบั ติดตาม จดัท าขอ้มูล สถิติ ต่างๆ เก่ียวกบัการป้องกนัอุบติัเหตุและอคัคีภยั    
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกนัอคัคีภยัใชก้ารได ้และปลอดภยั
ตลอดเวลา  ใหค้  าแนะน า เสนอผูมี้อ านาจอนุมติั 
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



วสัิยทัศน์ พนัธกจิ เป้าหมาย อตัลกัษณ์ และเอกลกัษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 
 โรงเรียนพญารามวิทยา เป็นเลิศทางการศึกษา ก้าวทันเทคโนโลยี สิ่งแวดล้อมดี ผู้เรียนมีคุณธรรม มีจิต
สาธารณะ ด ารงชีวิตอย่างมีความสุข ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
พันธกิจโรงเรียนพญารามวิทยา 
 1.ส่งเสริม พัฒนาคุณภาพของผู้เรียนให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเป็นไปตามมารฐานที่ก าหนด มี
ความสามารถในการอ่าน การเขียน การสื่อสาร และการคิดค านวณ คิดวิเคราะห์ คิดอย่างมีวิจารณญาณ อภิปราย
แลกเปลี่ยน ความคิดเห็น และแก้ปัญหาได้ สามารถสร้างนวัตกรรมใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีความรู้ 
ทักษะพ้ืนฐาน และเจตคติที่ดีต่องานอาชีพโดยใช้ชุมชนเป็นฐาน 
 2.ส่งเสริม พัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู้เรียน มีค่านิยมที่ดีตามที่สถานศึกษาก าหนด มีความภูมิใจใน
ท้องถิ่นและความเป็นไทย ปฏิบัติตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ยอมรับที่จะอยู่ร่วมกันบนความแตกต่างและ
หลากหลายมีสุขภาวะทางร่างกายท่ีดี มีจิตสาธารณะ เป็นพลเมืองที่ดี  
 3.ส่งเสริม พัฒนากระบวนการบริหารแบบมีส่วนร่วม มีเป้าหมาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจที่สถานศึกษาก าหนด
ชัดเจน มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ และการจัดการเรียนรู้ 
 4.สร้างภาคีเครือข่ายในการจัดการศึกษาเพ่ือการก าหนดทิศทางของการจัดการศึกษา ให้มีความสอดคล้อง   
และส่งต่อผู้เรียนให้ตรงตามความต้องการขององค์กร หรือหน่วยงาน ทั้งภายในประเทศ 
 5.พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และส่งเสริมคุณภาพผู้เรียนรอบด้าน ตรงตามความศักยภาพ ของผู้เรียน จัด
สภาพแวดล้อมทางกายภาพ และสังคมที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
 6.ส่งเสริม พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ สามารถใช้สื่อ เทคโนโลยี สารสนเทศ สร้าง
นวัตกรรมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากร องค์กร หน่วยงาน หรือ
ชุมชน ทั้งภายใน และภายนอก เพ่ือเกิดการมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษา 
 7.พัฒนาการบริหารจัดการชั้นเรียน มีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ตรวจสอบ และประเมินผู้เรียนอย่าง เป็นระบบ น า
ผลมาพัฒนาผู้เรียน และปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ 
 
เป้าประสงค์โรงเรียนพญารามวิทยา 
 1.ผู้เรียนทุกคนมีคุณภาพและสมรรถนะตามมาตรฐานที่สถานศึกษาก าหนด 
 2.ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ค่านิยมที่ดีตามที่สถานศึกษาก าหนด 
 3.สถานศึกษามีการบริหารแบบมีส่วนร่วมและมีหลักธรรมาภิบาล 
 4.สถานศึกษามีภาคีเครือข่ายในการจัดการศึกษา เพื่อก าหนดทิศทางของการจัดการศึกษา 
 5.สถานศึกษามีหลักสูตรสถานศึกษาที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
 6.ครูและบุคลากรมีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ สร้างนวัตกรรมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 
 7.มีการบริหารจัดการชั้นเรียนอย่างมีคุณภาพแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ตรวจสอบ ประเมินและน าผลมาพัฒนา
ปรับปรุงได้ 
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ปรัชญาของโรงเรียน “ปญฺญา  ปทีโป  วิย  มนุสฺสสสฺ 
                                                   ปัญญาดุจดังดวงประทีปของมวลมนุษย์ 
 
ค าขวัญ   “รักสามัคคี มีวินัย ใฝ่ศึกษา พัฒนาชุมชน”   
                  
สีประจ าโรงเรียน  “แสด – ขาว    
   สีแสด  หมายถึง   ความสว่างเจิดจ้า  เรืองปัญญา 
   สีขาว   หมายถึง   ความบริสุทธิ์  ความสะอาด  และความเป็นระเบียบ”    
          
 
 
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนพญารามวิทยา (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษาถ่ายทอด
ความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อันจะ
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพ่ือขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การ
เลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มี
ประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่างสร้างสรรค์  
การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพ่ือน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ
เกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่เผชิญได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลง
ของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจ
ที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่เกิดข้ึนต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการด าเนิน
ชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การท างาน และการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้าง
เสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับ
การเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อ
ตนเองและผู้อื่น 
 ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ และมี
ทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การท างาน  การ
แก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนพญารามวิทยา (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับ
ผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
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 ๑.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 ๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
 ๔.  ใฝ่เรียนรู ้
 ๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
 ๖.  มุ่งม่ันในการท างาน 
 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
 
ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 
 ๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท า รู้ปฏิบตัิตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 ๑๐. รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่าย และพร้อมที่จะขยายกิจการ
เมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 ๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัวต่อ
บาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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การบริหารงานวชิาการ 
 

แนวคิดหลกัในการบริหารวชิาการ 
 

         การบริหารงานวชิาการเป็นภารกิจท่ีส าคญัของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบญัญติั
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบบัท่ี 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงานท่ีมีความส าคญัท่ีสุด 
เป็นหวัใจของการจดัการศึกษา   ซ่ึงทั้งผูบ้ริหาร โรงเรียน คณะครู และผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งทุกฝ่าย ตอ้งมีความรู้
ความเขา้ใจ ใหค้วามส าคญัและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบติัการประเมินผล และการ
ปรับปรุงแกไ้ขอยา่งเป็น ระบบและต่อเน่ือง มุ่งใหก้ระจายอ านาจในการบริหารจดัการไปใหส้ถานศึกษาใหม้าก
ท่ีสุด  ดว้ยเจตนารมณ์ท่ีจะใหส้ถานศึกษาด าเนินการไดโ้ดยอิสระ  คล่องตวั  รวดเร็ว  สอดคลอ้งกบัความ
ตอ้งการของผูเ้รียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทอ้งถ่ิน และการมีส่วนร่วมจากผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียทุกฝ่าย  ซ่ึงจะเป็น
ปัจจยัส าคญัท าใหส้ถานศึกษามีความเขม้แขง็ในการบริหารและจดัการ  สามารถพฒันาหลกัสูตรและ
กระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวดัผล  ประเมินผล  รวมทั้งปัจจยัเก้ือหนุนการพฒันาคุณภาพนกัเรียน  โรงเรียน  
ชุมชน  ทอ้งถ่ิน  ไดอ้ยา่งมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริหารงานดา้นวิชาการไดโ้ดยอิสระ  คล่องตวั  รวดเร็ว และ สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของ
นกัเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทอ้งถ่ิน 

2. เพื่อใหก้ารบริหาร และ การจดัการศึกษาของโรงเรียนไดม้าตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลอ้งกบัระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพฒันาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพฒันาหลกัสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจยัหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ
ความต้องการของผูเ้รียน ชุมชน และ ท้องถ่ิน  โดยยึดผูเ้รียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน และ สถาบนัอ่ืนๆอยา่งกวา้งขวาง 
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ขอบข่ายและภารกจิผู้รับผดิชอบ 

     1.   การพฒันาหรือการด าเนินการเกี่ยวกบัการให้ความเห็นการพฒันาสาระหลกัสูตรท้องถิ่น 

บทบาทและหน้าที่ 
1.  วเิคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาจดัท าไว ้
2.  วเิคราะห์หลกัสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเนน้ หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให ้

ความส าคญั 
3. ศึกษา และวเิคราะห์ขอ้มูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อน ามาเป็นขอ้มูล 

จดัท าสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษาใหส้มบูรณ์ยิง่ข้ึน 
4. จดัท าสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษา เพื่อน าไปจดัท ารายวชิาพื้นฐานหรือ 

รายวชิาเพิ่มเติมจดัท าค าอธิบายรายวชิา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจดัการเรียนรู้ เพื่อจดัประสบการณ์   
และจดักิจกรรมการเรียนการสอนใหแ้ก่ผูเ้รียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผูบ้ริหารศึกษาอนุมติั 
 

2.  การวางแผนงานด้านวชิาการ 
บทบาทและหน้าที่ 

1.  วางแผนงานดา้นวชิาการโดยการรวบรวมขอ้มูลและก ากบัดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกบังานวชิาการ      
ไดแ้ก่  การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา การพฒันากระบวนการเรียนรู้ การวดัผล ประเมินผล และ   การ
เทียบโอนผลการเรียน    การประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา     การพฒันาและใช ้  ส่ือ และ
เทคโนโลยเีพื่อการศึกษา  การพฒันาและส่งเสริมใหมี้แหล่งเรียนรู้การวจิยัเพื่อพฒันา    คุณภาพการศึกษา 
และส่งเสริมชุมชนใหมี้ความเขม้แขง็ทางวชิาการ 
2.   ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จดัท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. จดัการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบติัการเรียนรู้โดยเนน้ผูเ้รียนเป็น

ส าคญั  พฒันาคุณธรรมน าความรู้ตามหลกัการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใชส่ื้อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
4. จดักิจกรรมพฒันาหอ้งสมุด หอ้งปฏิบติัการต่างๆ  ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมการวจิยั และพฒันาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมการพฒันาความเป็นเลิศของนกัเรียน และช่วยเหลือนกัเรียนพิการ ดอ้ยโอกาสและ 

มีความสามารถพิเศษ 
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4.  การพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 1.  จดัท าหลกัสูตรเป็นของตนเองโดยจดัใหมี้การวิจยั และพฒันาหลกัสูตร ใหท้นักบัการเปล่ียนแปลงทางดา้น
เศรษฐกิจและสังคม  จดัท าหลกัสูตรท่ีมุ่งเนน้พฒันานกัเรียนใหเ้ป็นมนุษยท่ี์สมบูรณ์ทั้งร่างกาย  จิตใจ  สติปัญญา   
มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยูร่่วมกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งมีความสุข  จดัใหมี้วชิาต่างๆ ครบถว้นตามหลกัสูตร
แกนกลางการศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
 2. เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวชิา   ไดแ้ก่ การศึกษาดา้นศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป์  กีฬา     การศึกษาท่ี
ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผูบ้กพร่อง   
 3. เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวชิาท่ีสอดคลอ้งสภาพปัญหาความตอ้งการของผูเ้รียน  ผูป้กครอง  ชุมชน  
สังคม และอาเซ่ียน 
  
5.  การพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จดัเน้ือหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจ และความถนดัของผูเ้รียนโดย 
ค านึงถึงความแตกต่างระหวา่งบุคคล 

2.  ฝึกทกัษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ์ และการประยกุตค์วามรู้มาใช ้เพื่อป้องกนัและแกไ้ข
ปัญหา 

3.  จดักิจกรรมใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบติัใหท้  าได ้  คิดเป็น  ท าเป็นรักการ
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 

4.  จดัการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ดา้นต่างๆ อยา่งไดส้ัดส่วนสมดุลกนัรวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรม  ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลกัษณะอนัพึงประสงคไ์วใ้นทุกกลุ่มสาระ/วชิา 

5.  ส่งเสริมสนบัสนุนใหผู้ส้อนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดลอ้ม  ส่ือการเรียน และอ านวยความ
สะดวกเพื่อใหผู้เ้รียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใชก้ารวจิยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการ
เรียนรู้ ทั้งน้ี ผูส้อนและผูเ้รียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกนัจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวทิยาการประเภทต่าง ๆ 
      6.  จดัการเรียนรู้ใหเ้กิดข้ึนไดทุ้กเวลา  ทุกสถานท่ี มีการประสานความร่วมมือ กบับิดามารดาและบุคคล
ในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกนัพฒันาผูเ้รียนตามศกัยภาพ 

7. ศึกษาคน้ควา้พฒันารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ท่ี    
 
6.  การวดัผล  ประเมินผล  และด าเนินการเทยีบโอนเท่าผลการเรียน 

บทบาทและหน้าที่ 
1. ก าหนดระเบียบการวดั และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลกัสูตรสถานศึกษาโดยให ้

สอดคลอ้ง กบันโยบายระดบัประเทศ 
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         2. จดัท าเอกสารหลกัฐานการศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวดั และประเมินผลของสถานศึกษา 
         3. วดัผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมติัผลการเรียน 

4. จดัใหมี้การประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจดัให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผูเ้รียน ไม่ผา่น 
เกณฑก์ารประเมิน 
          5. ใหมี้การพฒันาเคร่ืองมือในการวดัและประเมินผล 
          6. จดัระบบสารสนเทศดา้นการวดัผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชใ้นการอา้งอิง 
ตรวจสอบ และใชป้ระโยชน์ในการพฒันาการเรียนการสอน 
          7. ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัผลการประเมินการเรียนดา้นต่างๆ รายปี รายภาคและตดัสินผลการเรียนผา่น
ระดบัชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ท่ีจะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
เพื่อก าหนดหลกัเกณฑว์ธีิการ ไดแ้ก่  คณะกรรมการเทียบระดบัการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศยั 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร  และวชิาการ พร้อมทั้งให้ผูบ้ริหาร
สถานศึกษาอนุมติัการเทียบโอน 
 
7.   การวจัิยเพ่ือพฒันาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 1.  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช ้ การวจิยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการ
ท างานของนกัเรียน  ครู  และผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการศึกษา 
          2. พฒันาครู และนกัเรียนใหมี้ความรู้เก่ียวกบัการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใชก้ระบวนการวจิยัเป็นส าคญั ใน
การเรียนรู้ท่ีซบัซอ้นข้ึน  ท าใหผู้เ้รียนไดฝึ้กการคิด  การจดัการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
          3. พฒันาคุณภาพการศึกษาดว้ยกระบวนการวจิยั 
          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจยัเพื่อการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนบัสนุนใหค้รูน า
ผลการวจิยัมาใชเ้พื่อพฒันาการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
8.  การพฒันาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จดัใหมี้แหล่งเรียนรู้อยา่งหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ใหพ้อเพียงเพื่อ 
สนบัสนุนการแสวงหาความรู้ดว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรียนรู้ 

2. จดัระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ของผูเ้รียน  เช่น   
พฒันาห้องสมุดใหเ้ป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนงัสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  หอ้งคอมพิวเตอร์  ห้องพยาบาล   หอ้ง
ศูนยว์ชิาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนงัสือ  เป็นตน้ 

3. จดัระบบขอ้มูลแหล่งการเรียนรู้ในทอ้งถ่ินใหเ้อ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ ของผูเ้รียน ของ 
สถานศึกษาของตนเอง            
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4. ส่งเสริมใหค้รูและผูเ้รียนไดใ้ชแ้หล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพฒันาการ 
เรียนรู้ และ   นิเทศ  ก ากบัติดตาม ประเมินและปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง 

5.   ส่งเสริมใหค้รู และผูเ้รียนใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
 
9.   การนิเทศการศึกษา 
 บทบาทและหน้าที่ 

1. สร้างความตระหนกัใหแ้ก่ครู และผูเ้ก่ียวขอ้งใหเ้ขา้ใจกระบวนการนิเทศภายในวา่เป็น 
กระบวนการท างานร่วมกนัท่ีใชเ้หตุผลการนิเทศ เป็นการพฒันาปรับปรุงวธีิการท างานของแต่ละบุคคล ใหมี้
คุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร  เพื่อใหทุ้กคนเกิดความเช่ือมัน่วา่ไดป้ฏิบติัถูกตอ้ง 
กา้วหนา้ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผูเ้รียน และตวัครูเอง 

2. จดัการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมี้คุณภาพทัว่ถึง และต่อเน่ืองเป็นระบบและ 
กระบวนการ 

3. จดัระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเ้ช่ือมโยงกบัระบบนิเทศการศึกษาของส านกังานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา 
 
10.   การแนะแนว 
 บทบาทและหน้าที่ 

1. ก าหนดนโยบายการจดัการศึกษา   ท่ีมีการแนะแนวเป็นองคป์ระกอบส าคญั   โดยใหทุ้ก 
คนในสถานศึกษาตระหนกัถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

2. จดัระบบงานและโครงสร้างองคก์รแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของสถานศึกษาให ้
ชดัเจน 

3. สร้างความตระหนกัใหค้รูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
4. ส่งเสริมและพฒันาใหค้รูไดรั้บความรู้เพิ่มเติม เร่ืองจิตวทิยาและการแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนกัเรียน  เพื่อใหส้ามารถบูรณาการในการจดัการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การด ารงชีวติประจ าวนั 
5. คดัเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม   ท าหนา้ท่ีครูแนะ 

แนว    ครูท่ีปรึกษา  ครูประจ าชั้น  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดูแล  ก ากบั  นิเทศ  ติดตามและสนบัสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 

นกัเรียนอยา่งเป็นระบบ 
7.   ส่งเสริมความร่วมมือ และความเขา้ใจอนัดีระหวา่งครู  ผูป้กครอง และชุมชน 
8.   ประสานงานดา้นการแนะแนวระหวา่งสถานศึกษา  องคก์ร  ภาครัฐและเอกชน  บา้น  

ศาสนสถาน  ชุมชนในลกัษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9.   เช่ือมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
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11.   การพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
  บทบาทและหน้าที่ 

1.  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2.  จดัท าแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเนน้คุณภาพการศึกษา (แผนกลยทุธ์/แผนยทุธศาสตร์) 
3.  จดัท าระบบบริหารและสารสนเทศ 
4.  ด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอ้ง 

สร้างระบบ การท างานท่ีเขม้แขง็เนน้การมีส่วนร่วม และวงจรการพฒันาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming  Cycle)     
หรือท่ีรู้จกักนัวา่วงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอยา่งจริงจงัต่อเน่ืองดว้ยการ 
สนบัสนุนใหค้รู  ผูป้กครองและชุมชนเขา้มามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีก าหนด เพื่อรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

7. จดัท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานตน้สังกดั และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวชิาการ 
บทบาทและหน้าที่  
 1.  จดักระบวนการเรียนรู้ร่วมกบับุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
เอกชน  องคก์รวชิาชีพ  สถาบนั ศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัอ่ืน 

2. ส่งเสริมความเขม้แขง็ของชุมชน โดยการจดักระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมใหชุ้มชนมีการจดัการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ขอ้มูล  ข่าวสารและ 

เลือกสรรภูมิปัญญา  วทิยาการต่างๆ 
4. พฒันาชุมชนใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัญหา และความตอ้งการรวมทั้งหาวธีิการสนบัสนุน 

ใหมี้การแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหวา่งชุมชน 
 
13.   การประสานความร่วมมือในการพฒันาวชิาการกบัสถานศึกษา และองค์กรอ่ืน 

บทบาทและหน้าที่ 
1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวทิยากรภายนอกและภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน  เพื่อ 

เสริมสร้าง พฒันาการของนกัเรียนทุกดา้น  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวฒันธรรมทอ้งถ่ิน 
2. เสริมสร้างความสัมพนัธ์ระหวา่งสถานศึกษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกบัองคก์รทั้ง 

ภาครัฐ และเอกชน  เพื่อใหส้ถานศึกษาเป็นแหล่งวทิยาการของชุมชน เพื่อใหส้ถานศึกษาเป็นแหล่ง 
วทิยาการของชุมชน และมีส่วนในการพฒันาชุมชนและทอ้งถ่ิน 
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3. ใหบ้ริการดา้นวชิาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอ้มูลข่าวสารกบัแหล่งวชิาการ 
ในท่ีอ่ืนๆ 

4. จดักิจกรรมร่วมกบัชุมชนเพื่อส่งเสริมวฒันธรรมการสร้างความสัมพนัธ์อนัดีกบัศิษยเ์ก่า   
การประชุม ผูป้กครองนกัเรียน  การปฏิบติังานร่วมกบัชุมชน  การร่วมกิจกรรมกบัสถาบนัการศึกษาอ่ืน    เป็นตน้ 
 
14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวชิาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถานประกอบการ และ
สถาบันอ่ืนทีจั่ดการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ประชาสัมพนัธ์สร้างความเขา้ใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคก์รชุมชน  องคก์ร 
ปกครอง  ส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนั  
สังคมอ่ืนในเร่ืองเก่ียวกบัสิทธิในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานการศึกษา 

2.   จดัใหมี้การสร้างความรู้ความเขา้ใจ   การเพิ่มความพร้อมใหก้บับุคคล    ครอบครัว  
ชุมชน   องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชีพ สถาบนัศาสนา      สถาน
ประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืน  ท่ีร่วมจดัการศึกษา 

3. ร่วมกบับุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน  
องคก์ร เอกชนองคก์รวชิาชีพ  สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีร่วมจดัการศึกษา   และใช้
ทรัพยากรร่วมกนัใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนบัสนุนใหมี้การจดักิจกรรมการเรียนรู้ระหวา่งสถานศึกษากบับุคคล  ครอบครัว   
ชุมชน    องคก์รเอกชน  องคก์รวชิาชีพ  สถาบนัศาสนา  สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืน   

5. ส่งเสริมสนบัสนุนใหบุ้คคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคก์รเอกชน  องคก์รวชิาชีพ  สถาบนั 
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืน  ไดรั้บความช่วยเหลือทางดา้นวชิาการตามความ เหมาะสมและ
จ าเป็น 

6. ส่งเสริม และพฒันาแหล่งเรียนรู้ ทั้งดา้นคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
อยา่งมี ประสิทธิภาพ 
 
15. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกีย่วกบังานด้านวชิาการของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษาและวเิคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษา  
เพื่อให ้ผูท่ี้ เก่ียวขอ้งรับรู้ และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

2. จดัระเบียบ และแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษา เพื่อใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้ง 
รับรู้ และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

3.  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษา  และแกไ้ข 
ปรับปรุง 
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4.  น าระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบติั 
5.   ตรวจสอบ และประเมินผล การใชร้ะเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวชิาการของ 

สถานศึกษาและน าไปแกไ้ขปรับปรุง ใหเ้หมาะสมต่อไป 
 
16.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษา วเิคราะห์ คดัเลือกหนงัสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลอ้ง 
กบั   หลกัสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนงัสือแบบเรียนใชใ้นการจดัการเรียนการสอน 

2.  จดัท าหนงัสือเรียน   หนงัสือเสริมประสบการณ์   หนงัสืออ่านประกอบ   แบบฝึกหดั   ใบ 
งาน  ใบความรู้ เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนงัสือเรียนเรียน  หนงัสือเสริมประสบการณ์   หนงัสืออ่าน 
ประกอบ     แบบฝึกหดั   ใบงาน  ใบความรู้ เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน 
 
17.  การพฒันา และใช้ส่ือเทคโนโลยเีพ่ือการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จดัใหมี้การร่วมกนัก าหนดนโยบาย วางแผนในเร่ืองการจดัหาและพฒันาส่ือการเรียนรู้  
และ    เทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 

2.    พฒันาบุคลากรใสถานศึกษาในเร่ืองเก่ียวกบัการพฒันาส่ือการเรียนรู้ และเทคโนโลยเีพื่อ    
การศึกษา พร้อมทั้งใหมี้การจดัตั้งเครือข่ายทางวชิาการ  ชมรมวชิาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้3. 3.    พฒันาและ
ใชส่ื้อและเทคโนโลยทีางการศึกษา  โดยมุ่งเนน้การพฒันาส่ือและเทคโนโลยทีางการศึกษาท่ีใหข้อ้เทจ็จริงเพื่อสร้าง
องคค์วามรู้ใหม่ๆเกิดข้ึน  โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจดั การศึกษาของสถานศึกษาใหมี้ประสิทธิภาพ 

3. พฒันาห้องสมุดของสถานศึกษา ใหเ้ป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
4.  นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในการจดัหา ผลิต  ใชแ้ละพฒันาส่ือ  และ

เทคโนโลยทีางการศึกษา 
 
 

ด้านบริหารวชิาการ 
 
 1.  หัวหน้างานบริหารวชิาการ   ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มการบริหารวิชาการ มีหนา้ท่ี ดูแล ก ากบั ติดตาม 
กลัน่กรองอ านวยความสะดวก ให้ค  าแนะน า ปรึกษาการปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ีท่ีปฏิบติังานในกลุ่มการบริหาร
วิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบติัหน้าท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัระบบบริหารองค์กร การ
ประสานงานและให้บริการสนบัสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจดัการ
และด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล 
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ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใชใ้นการจดัการศึกษาแก่เจา้หนา้ท่ีของแต่ละฝ่ายงาน
เพื่อใหฝ่้ายบริหารจดัการไดอ้ยา่งสะดวกคล่องตวั มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 

 2.  หัวหน้าวิชาการสายช้ัน  ปฏิบติัหนา้ท่ีผูช่้วยหวัหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหนา้ท่ีช่วยหวัหนา้กลุ่ม
การบริหารวิชาการ ในการปฏิบติังานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหนา้ท่ีอ่ืนๆท่ีหัวหนา้กลุ่มบริหาร
วชิาการมอบหมายปฏิบติัหนา้ท่ีแทนในกรณีหวัหนา้บริหารงานวชิาการไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้
 
ขอบข่ายงานบริหารวชิาการ มีดังนี้ 
1.  การพฒันาหรือการด าเนินงานเกีย่วกบัการให้ความเห็นการพฒันาสาระหลักสูตรท้องถิ่น              
หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  วเิคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาจดัท าไว ้
2)  วเิคราะห์หลกัสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเนน้หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาใหค้วามส าคญั 
3)  ศึกษาและวิเคราะห์ขอ้มูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อน ามาเป็นขอ้มูลจดัท า

สาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษาใหส้มบูรณ์ยิง่ข้ึน 
4)  จดัท าสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษาเพื่อน าไปจดัท ารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา

เพิ่มเติมจดัท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจดัการเรียนรู้ เพื่อจดัประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน
การสอนใหแ้ก่ผูเ้รียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติั 
 

2.  การวางแผนงานด้านวชิาการ  หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
1)  วางแผนงานดา้นวชิาการโดยการรวบรวมขอ้มูลและก ากบั ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกบังาน

วชิาการ ไดแ้ก่ การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา การพฒันากระบวนการเรียนรู้ การวดัผล ประเมินผล และการเทียบ
โอนผลการเรียนการประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพฒันาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา การพฒันาและส่งเสริมใหมี้แหล่งเรียนรู้การวิจยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มี
ความเขม้แขง็ทางวชิาการ 

2)  ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พื้นฐาน 
 
3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย 
สถานศึกษา 
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2)  จดัการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้น
ผูเ้รียนเป็นส าคญั บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผูเ้รียนพฒันาคุณธรรมน า
ความรู้ตามหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใชส่ื้อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
4)  จดักิจกรรมพฒันาหอ้งสมุด หอ้งปฏิบติัการต่างๆ ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้ 
5)  ส่งเสริมการวจิยัและพฒันาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6)  ส่งเสริมการพฒันาความเป็นเลิศของนกัเรียนและช่วยเหลือนกัเรียนพิการดอ้ยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 

4.  การพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
  1  จดัท าหลกัสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

1.1  จดัให้มีการวิจยัและพฒันาหลกัสูตรข้ึนใช้เองให้ทนักบัการเปล่ียนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นตน้แบบใหก้บัโรงเรียนอ่ืน 

1.2  จดัท าหลกัสูตรท่ีมุ่งเน้นพฒันานักเรียนให้เป็นมนุษยท่ี์สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยูร่่วมกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งมีความสุข 

1.3  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวชิาใหสู้งและลึกซ้ึงมากข้ึนส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
ไดแ้ก่ การศึกษาดา้นศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ ผูบ้กพร่อง พิการ 
และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคลอ้งสภาพปัญหา ความตอ้งการของผูเ้รียน 
ผูป้กครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจดัท าหลกัสูตรการจดักระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆให้เหมาะสม
กบัความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
เครือข่ายสถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานใหค้วามเห็นชอบหลกัสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลกัสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
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5.  การพฒันากระบวนการเรียนรู้  
หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผูเ้รียนโดย
ค านึงถึงความแตกต่างระหวา่งบุคคล 

2)  ฝึกทกัษะ กระบวนการคิด การจดัการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกตค์วามรู้มาใชเ้พื่อ
ป้องกนัและแกไ้ขปัญหา 

3)  จดักิจกรรมใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบติัให้ท าได ้คิดเป็น ท าเป็น รัก
การอ่านและเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 

4)  จดัการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ดา้นต่างๆ อยา่งไดส้ัดส่วนสมดุลกนัรวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลกัษณะอนัพึ่งประสงคไ์วใ้นทุกวชิา 

5)  ส่งเสริมสนบัสนุนให้ผูส้อนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดล้อม ส่ือการเรียนและอ านวย
ความสะดวกเพื่อให้ผู ้เ รียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้ งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหน่ึงของ
กระบวนการเรียนรู้ ทั้งน้ี ผูส้อนและผูเ้รียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกนัจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการ
ประเภทต่างๆ 

6)  จดัการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนไดทุ้กเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความร่วมมือ กบับิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกนัพฒันาผูเ้รียนตามศกัยภาพ 
 
 
6.  การวดัผล ประเมินผลและด าเนินการเทยีบโอนผลการเรียน   หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ก าหนดระเบียบการวดัและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย
สอดคลอ้งกบันโยบายระดบัประเทศ 

2)  จดัท าเอกสารหลกัฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวดัและประเมินผลของสถานศึกษา 
3)  วดัผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมติัผลการเรียน 
4)  จดัให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจดัให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผูเ้รียนไม่ผ่าน

เกณฑก์ารประเมิน 
5)  จดัใหมี้การพฒันาเคร่ืองมือในการวดัและประเมินผล 
6)  จดัระบบสารสนเทศดา้นการวดัผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ

อา้งอิง ตรวจสอบและใชป้ระโยชน์ในการพฒันาการเรียนการสอน 
7)  ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัผลการประเมินการเรียนดา้นต่างๆ รายปี/รายภาคและตดัสินผล

การเรียนการผา่นช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาท่ีจะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเพื่อ
ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดบัการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอธัยาศยั 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผูบ้ริหาร
สถานศึกษาอนุมติัการเทียบโอน 

 
7.  การวจัิยเพ่ือพฒันาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการท างานของ
นกัเรียน ครู และผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการศึกษา 

2)  พฒันาครูและนกัเรียนให้มีความรู้เก่ียวกบัการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจยัเป็น
ส าคญัในการเรียนรู้ท่ีซับซ้อนข้ึนท าให้ผูเ้รียนได้ฝึกการคิด การจดัการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การ
ผสมผสานความรู้แบบสหวทิยาการและการเรียนรู้ในปัญหาท่ีตนสนใจ 

3)  พฒันาคุณภาพการศึกษาดว้ยกระบวนการวจิยั 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวจิยัเพื่อการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนบัสนุน

ใหค้รูน าผลการวจิยัมาใช ้เพื่อพฒันาการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

8.  การพฒันาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อ
สนบัสนุนการแสวงหาความรู้ดว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรียนรู้ 

2)  จดัระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ของผูเ้รียน เช่น พฒันา
ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคล่ือนท่ี มุมหนงัสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภณัฑ์ ห้องมลัติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนยว์ิชาการ ศูนยว์ิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนงัสือ สวน
ธรรมะ เป็นตน้ 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถ่ินให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู ้เรียนของ
สถานศึกษาของตนเอง เช่น จดัเส้นทาง/แผนท่ี และระบบการเช่ือมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด
สถาบนัการศึกษา พิพิธภณัฑ ์พิพิธภณัฑว์ทิยาศาสตร์ ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน ฯลฯ 

4)  ส่งเสริมให้ครูและผูเ้รียนไดใ้ช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพฒันาการเรียนรู้
และนิเทศ ก ากบัติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง 

 
9.  การนิเทศการศึกษา  
หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
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1)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผูเ้ ก่ียวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการท างานร่วมกนัท่ีใชเ้หตุผลการนิเทศเป็นการพฒันาปรับปรุงวธีิการท างานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ 
การนิเทศเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมัน่ว่า ไดป้ฏิบติัถูกตอ้ง กา้วหน้า และ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผูเ้รียนและตวัครูเอง 

2)  จดัการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมี้คุณภาพทัว่ถึงและต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนการ 
3)  จดัระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเ้ช่ือมโยงกบัระบบนิเทศการศึกษาของส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 
 

10.  การแนะแนวการศึกษา    
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ก าหนดนโยบายการจดัการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคญั โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนกัถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
  2)  จดัระบบงานและโครงสร้างองคก์รแนะน าและดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
  3  สร้างความตระหนกัใหค้รูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

4)  ส่งเสริมและพฒันาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเร่ืองจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลือนกัเรียนเพื่อใหส้ามารถ บูรณาการ ในการจดัการเรียนรู้และเช่ือมโยง สู่การด ารงชีวติประจ าวนั 

5)  คดัเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ท าหนา้ท่ีครูแนะแนวครู
ท่ีปรึกษา ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล ก ากบั นิเทศ ติดตามและสนบัสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนกัเรียน
อยา่งเป็นระบบ 

7)  ส่งเสริมความร่วมมือและความเขา้ใจอนัดีระหวา่งครู ผูป้กครองและชุมชน 
8)  ประสานงานดา้นการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บา้น   ศาสน-

สถาน ชุมชน ในลกัษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9)  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
 

11.  การพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคลอ้งกบัมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานมาตรฐานส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความตอ้งการของชุมชน 

2)  จดัระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจดัโครงสร้างการบริหารท่ีเอ้ือต่อการพฒันางานและการ
สร้างระบบประกนัคุณภาพภายในจดัระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ขอ้มูล มีความสมบูรณ์เรียกใชง่้าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 

3)  จดัท าแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเนน้คุณภาพการศึกษา (แผนกลยทุธ์/แผนยทุธศาสตร์) 
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4)  ด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอ้งสร้าง
ระบบการท างานท่ีเขม้แข็งเนน้การมีส่วนร่วม และวงจรการพฒันาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle)    หรือท่ี
รู้จกักนัวา่วงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเน่ืองด้วยการ
สนบัสนุนใหค้รู ผูป้กครองและชุมชนเขา้มามีส่วนร่วม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีก าหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7)  จดัท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานตน้สังกดัและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 
12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวชิาการ  
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดักระบวนการเรียนรู้ร่วมกบับุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน เอกชน  องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชีพ สถาบนั ศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัอ่ืน 
  2)  ส่งเสริมความเขม้แขง็ของชุมชนโดยการจดักระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจดัการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ขอ้มูล ข่าวสารและรู้จกั
เลือกสรรภูมิปัญญาและวทิยาการต่างๆ 

4)  พฒันาชุมชนใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัญหาและความตอ้งการรวมทั้งหาวิธีการสนบัสนุนให้มี
การแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหวา่งชุมชน 

 
13.  การประสานความร่วมมือในการพฒันาวชิาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวทิยากรภายนอกและภูมิปัญญาทอ้งถ่ินเพื่อเสริมสร้าง
พฒันาการของนกัเรียนทุกดา้นรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวฒันธรรมของทอ้งถ่ิน 

2)  เสริมสร้างความสัมพนัธ์ระหว่างสถานศึกษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกบัองค์กรทั้ง
ภาครัฐและเอกชน เพื่อใหส้ถานศึกษาเป็นแหล่งวทิยาการของชุมชนและมีส่วนในการพฒันาชุมชนและทอ้งถ่ิน 

3)  ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอ้มูลข่าวสารกบัแหล่งวิชาการ       
ในท่ีอ่ืนๆ 

4)  จดักิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวฒันธรรมการสร้างความสัมพนัธ์อนัดีกบัศิษยเ์ก่าการ
ประชุมผูป้กครองนกัเรียน การปฏิบติังานร่วมกบัชุมชน การร่วมกิจกรรมกบัสถานบนัการศึกษาอ่ืนเป็นตน้ 
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14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวชิาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และสถาบัน
อ่ืนทีจั่ดการศึกษา 
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ประชาสัมพนัธ์สร้างความเขา้ใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืนในเร่ือง
เก่ียวกบัสิทธิในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2)  จดัใหมี้การสร้างความรู้ความเขา้ใจ การเพิ่มความพร้อมใหก้บับุคคล ครอบครัว ชุมชน องคก์ร
ชุมชน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รวชิาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืน
ท่ีร่วมจดัการศึกษา 

3)  ร่วมกบับุคคล ครอบครัว ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์ร-
เอกชน องคว์ิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืนร่วมกนัจดัการศึกษาและใชท้รัพยากร
ร่วมกนัใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดแก่ผูเ้รียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์ร-วิชาชีพ  สถาบนัศาสนา 
สถานประกอบการณ์ และสถาบนัสังคมอ่ืน 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบนัสังคมอ่ืน ได้รับความ
ช่วยเหลือทางดา้นวชิาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

6)  ส่งเสริมและพฒันาแหล่งเรียนรู้ ทั้งดา้นคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อยา่งมี
ประสิทธิภาพ 

 
15.  การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกีย่วกบังานด้านวชิาการของสถานศึกษา 
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ศึกษาและวเิคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู ้
ท่ีเก่ียวขอ้งทุกรายรับรู้และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

2)  จดัท าร่างระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง
ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรับปรุง 

4)  น าระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบติั 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและน าไปแกไ้ขปรับปรุงใหเ้หมาะสมต่อไป 
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16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา มีหนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
1)  ศึกษา วิเคราะห์ คดัเลือกหนงัสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลอ้งกลบั

หลกัสูตรสถานศึกษาเพื่อเป็นหนงัสือแบบเรียนเพื่อใชใ้นการจดัการเรียนการสอน 
2)  จดัท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน        

ใบความรู้เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน 
3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 

แบบฝึกหดั ใบงาน ใบความรู้เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน 
 

17.  การพฒันาและใช้ส่ือและเทคโนโลยเีพ่ือการศึกษา มีหนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
1)  จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเร่ืองการจดัหาและพฒันาส่ือการเรียนรู้          

และเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
2)  พฒันาบุคลากรในสถานศึกษาในเร่ืองเก่ียวกบัการพฒันาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพื่อ

การศึกษา พร้อมทั้งใหมี้การจดัตั้งเครือข่ายทางวชิาการ ชมรมวชิาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
3)  พฒันาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพฒันาส่ือและเทคโนโลยี

ทางการศึกษาท่ีให้ขอ้เท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจดัการศึกษา     
ของสถานศึกษาใหมี้ประสิทธิภาพ 
  4)  พฒันาหอ้งสมุดของสถานศึกษาใหเ้ป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในการจดัหา ผลิตใชแ้ละพฒันาส่ือ
และเทคโนโลยทีางการศึกษา 

 
18.  การรับนักเรียน  
หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกนั และเสนอ
ขอ้ตกลงใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2)  ก าหนดแผนการรับนกัเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกบัเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

3)  ด าเนินการรับนกัเรียนตามท่ีแผนก าหนด 
4)  ร่วมมือกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมีปัญหาใน

การเขา้เรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขา้เรียนใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 

19.  การจัดท าส ามะโนนักเรียน  
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
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1)  ประสานงานกบัชุมชนและทอ้งถ่ินในการส ารวจขอ้มูล จ านวนนักเรียนท่ีจะเขา้รับบริการ       
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
  2)  จดัท าส ามะโนผูเ้รียนท่ีจะเขา้รับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3)  จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศจากส ามะโนผูเ้รียนใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
 
20.  การทศันศึกษา  มีหน้าทีรั่บผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนการน านกัเรียนไปทศันศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ด าเนินการน านกัเรียนไปทศันศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี 

ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 


