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คู่มือการปฏิบัติงาน  
กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบ้านหนองปลาเข็ง-กอไหล ่

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

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

         การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545  ถือเป็นงานที่มีความสำคัญท่ีสุด เป็นหัวใจ
ของการจัดการศึกษา   ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้
ความสำคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น 
ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด  ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้
สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  โรงเรียน  ชุมชน  
ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง
ในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  รวมทั้ง
ปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื ่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
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3. ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
3.1 การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
3.2 การวางแผนงานด้านวิชาการ 
3.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
3.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
3.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
3.6 การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
3.7 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
3.8 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
3.9 การนิเทศการศึกษา 
3.10 การแนะแนว 
3.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
3.12 การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
3.13 กรประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
3.14 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและ

สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
3.15 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
3.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
3.17 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 

4. ด้านบริหารวิชาการ 
สถานศึกษาดำเนินการได้ทุกรายการตามภาระงานที่กฎกระทรวงฯ และประกาศสำนักงาน คณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น              
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้ 
2)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาให้ความสำคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระ

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
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4)  จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา
เพิ่มเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรยีน
การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

การวางแผนงานด้านวิชาการ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบ
โอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง
ทางวิชาการ 

2)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน 
 
การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย 
สถานศึกษา 

2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน
เป็นสำคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมนำความรู้
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
5)  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 

การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

1.1  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน 

1.2  จัดทำหลักสูตรที ่มุ ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 

1.3  จ ัดให้ม ีว ิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
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1.4  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิการ 
และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆให้เหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและเครือข่าย
สถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 
การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึง
ความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2)  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา 

3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการ
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวยความ
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ 
ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 
 
การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้อง
กับนโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 



7 

 

4)  จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์
การประเมิน 

5)  จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนการผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือ

กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั ้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้ บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 
การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน 
ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ
ในการเรียนรู้ที ่ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสาน
ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน

ให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุน
การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2)  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา
ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ 
เป็นต้น 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา
ของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุดสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 
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4)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และ
นิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

 
การนิเทศการศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู ้ เกี ่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ 
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
 

การแนะแนวการศึกษา    
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  2)  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  3  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4)  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู ้เพิ ่มเติมในเรื ่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การดำรงชีวิตประจำวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนวครทูี่
ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
เป็นระบบ 

7)  ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
8)  ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน   ศาสน -

สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 
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2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางานและการ
สร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3)  จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง

ระบบการทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    หรือที่รู้จัก
กันว่าวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้
ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7)  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 
การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน  องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
  2)  ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรร
ภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

4)  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 
การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้าง
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

2)  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ
และเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3)  ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ       ใน
ที่อ่ืนๆ 

4)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม
ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น 
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การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืน
ที่จัดการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่องเกี่ยวกับ
สิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2)  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่
ร่วมจัดการศึกษา 

3)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร -
เอกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร -วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือ
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 

6)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษาและวิเคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2)  จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรับปรุง 

4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัต ิเกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
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การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ศึกษา วิเคาระห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2)  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน        ใบ

ความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด 

ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื ่อการเรียนรู้          

และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพ่ือ

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
3)  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา     ของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
  4)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
การรับนักเรียน  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ
ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

2)  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

3)  ดำเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกำหนด 
4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ

เข้าเรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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การจัดทำสำมะโนนักเรียน  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนที ่จะเข้ารับบริการ       
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
  2)  จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3)  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 
การทัศนศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

กำหนด 
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บริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 



14 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนบ้านหนองปลาเข็ง-กอไหล่ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 
  หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทำงานได้ผล ดีที่สุด  สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด  
ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร 
เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญกำลังใจ 
มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร เปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 
 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

  3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
  5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2562 – 2565  
  1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
  3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
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  5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 
วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
มีหน้าที่ 
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู  / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความ
ต้องการ   

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้าที ่ 

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
3. จัดทำประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 
การพัฒนาบุคลากร 
มีหน้าที ่ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  
7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้าที ่ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี 
4.  จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและการ

ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
มีหน้าที ่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าที ่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
สวัสดิการครู 
มีหน้าที ่ 
 1.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครูชำนาญการ
พิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เม่ือเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
 
สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 
มีหน้าที ่ 

1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 
2. สำมะโนนักเรียนในเขตหมู่  3  , 4 และหมู่  5  ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน 
3. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1   
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4. เปิดรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1   
5. จัดทำแฟ้มนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1   
6. สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

 
      การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
 
1. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คือ 
  1. การลาป่วย 
  2. การลาคลอดบุตร 
  3. การลากิจส่วนตัว 
  4. การลาพักผ่อน 
  5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7. การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9.  การลาติดตามคู่สมรส 
  

การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ
ก็ได้  ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถ
ลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้น
ทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มี
อำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่า
จะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตาม
วรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต
ก็ได้ 
 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทน ก็ได้ 
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  
การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาต
ได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มี
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อำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือ
จัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มา
ปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันทำการ  ข้าราชการที่ลาคลอด
บุตรตามข้อ  18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 
150 วันทำการ  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมา
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  2.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับ
ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก
ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทำการ ให้สะสมวันที่ยัง
มิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วัน
ทำการ สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศ
ซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวัน
อุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลา
ก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลา
หรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบ
พิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมา
รายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการ
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้
รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้า
รับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า 
รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง อนุญาต และให้
ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้า
ส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้
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เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เว้น
แต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร  สำหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา โดยถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ ที่กำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สอง
ปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจากราชการ
สำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา
อนุญาต 
 
วินัยและการดำเนินการทางวินัย   
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 
 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม
หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 
2 พ.ศ. 2551 
 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 

วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
   1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 
   3. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
   4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อยและมี
เหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ 
แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 
โทษภาคทัณฑ ์ ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
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  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 
  3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงานการศึกษา
มติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ราชการ 
  5.  ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบของทาง
ราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทาง
ราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำสั่งก็ได้ และเมื่อเสนอความเห็น
แล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ ราชการโดยไม่มี
เหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี  ไม่
ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรมต่อ
ผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กับประชาชน
อาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคลหรือพรรค
การเมืองใด 
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  12.  กระทำการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผิดวินัย 
หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว
โดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.หรือ
นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็นเหตุให้
เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง
ร้ายแรง 
  5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่างร้ายแรง 
  7.  กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความเสียหาย
อย่างร้ายแรง 
  8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือวิทย
ฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิ
ประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น หรือ
จ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  การเลื่อนตำแหน่ง  การ
เลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  10.  ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ ไม่ว่า
จะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง  เลื่อน
วิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงในการ
เลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริมการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระทำการในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จำคุกหรือ
ให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท  หรือลหุโทษ หรือกระทำการอ่ืน
ใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
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  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตนหรือไม่ 
 
 การดำเนินการทางวินัย  
  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็นขั้นตอนที่มี
ลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณาความผิดและกำหนด
โทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้
ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการดำเนินการทางวินัย  
  1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 
  2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม
พยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือสั่ง
ให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่งยุติเรื่อง
ถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน
หรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะทำให้
ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
 
  ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อ
ดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก 
กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวน
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มี
อำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98  กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ ผู้ถูก
กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบข้อเท็จจริง 
และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดที่
ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
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            ความผิดที่ปรากฏชดัแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
2549  
 ก.  การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่าข้อเท็จจริง
ตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มี
หน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกหรือ
ลงโทษที่หนักกว่าจำคุก 
  (2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มี
เหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับสารภาพต่อ
ผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
 
การอุทธรณ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ.  
2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง
แล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพ่ือ
ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่
ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.
ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.
ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือทบทวนการ
กระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาพ.ศ.
2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือ
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มีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

  
การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ในเกณฑ์ 
ดังนี้ 
  1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ ภาคทัณฑ์ หรือ
ถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระทำ โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  7.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
  8.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  3) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันทำการ 
  4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับจากการ
ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
  5) ลาพักผ่อน 
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  6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือการ
วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการแลกเปลี่ยนกับ
ต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่ง
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อน
ฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
  

การดูงาน หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานใน
ต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและหมายความ
รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของ
การศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 
  1) ตาย 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้
ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อ
ครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก 
ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
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  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง ทางการเมือง
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 
และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 
วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์อักษร
จากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอ
ลาออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่งยับยั้งการ
อนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 
  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์
อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้มีคำสั่ง
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้
ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน 
และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวัน
ครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมิได้มีคำสั่ง
อนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบกำหนดเวลายับยั้ง
การอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต่
วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย 
  ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ 
หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มี
อำนาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอลาออก 
  5. ครูอัตราจ้าง 
  กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพี่เลี้ยง หรือ
ปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของส่วนราชการพ.ศ. 
2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
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บริหารงานงบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนบ้านหนองปลาเข็ง-กอไหล่ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

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

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างเป็นอิสระ  
คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ28ละมีความรับผิดชอบ 
โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่กฏระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล
สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันที่  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 
กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดให้โรงเรียนนิติ
บุคคลมีอำนาจหน้าที่  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้  

เว้นแต่การจำหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงการซื้อ  
แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือ
ถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิไดด้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอำนาจ  ผู้บริหารต้อง
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 
งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 

1. แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  
โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทาง
การศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 

2.1 เพ่ือให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 
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3. ขอบข่ายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 
5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  กำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 
 
รายจ่ายตามงบประมาณ   
 
จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 

1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

-  งบบุคลากร 

- งบดำเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
เงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่า 
งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใด
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่า
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใด
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่า
ที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  



30 

 

หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ
พระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่ายที่
สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้
รับจ้าง  ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,700  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,500  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหารทั่วไป  :  สำรอง
จ่ายทั้ง  2  ด้านคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราวของครูปฏิบัติการ

สอน  ค่าสอนพิเศษ 
2. ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน  สิ่งก่อสร้าง  ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน  ค่าใช้
สอย 

2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  นำไปใช้ใน
เรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิตและ

เพ่ิมโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนที่ยากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกาสได้รับการศึกา
ในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

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

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

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

1.1 รายจ่ายงบกลาง 
1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2. เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ 
3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบำนาญ 

ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงินค่า
ทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 
เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   
ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด
บำนาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงินช่วยเหลือ
การศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงนเดือนข้าราชการที่ได้รับ
เลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
จ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 
รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพ่ือ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 
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9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการรำษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และพนักงานของรัฐ 
 
เงินนอกงบประมาณ 
 

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

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

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของจากเงิน

งบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

 
 
งานพัสดุ 
 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอ่ืนๆ  ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่กำหนดไว้ในหนังสือ  การจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
 “การซื้อ”  หมายความว่า  การซื้อพัสุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ  แต่ไม่
รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
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 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ
การจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการ
เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างที่ปรึกษ  การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  

2549 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การควบคุม  
และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร

สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  
บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรักษ์พลังงาน  
การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุต่างๆ  

ที่เก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
8. ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่ 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับขั้น 
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 



34 

 

1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางล่วงหน้า  หรือ
ระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักค้าง 
3.1 ให้นับ  24  ชั่วโมงเป็น  1  วนั 
3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้เกิน  12  ชั่วโง  

ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

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

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด

ลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

 
การเบิกค่าพาหนะ 
 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ 

ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก 
ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ให้เบิกตามที่จ่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัดติดต่อ
กรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยว
ละ  300  บาท 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   
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และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดงเหตุผลและ
ความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   
(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  กรณีมีการ
เดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่ง
ให้เดินทางไปราชการ 

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

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

 
ค่ารักษาพยาบาล 
 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกายกลับสู่สภาวะ
ปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพ่ิมเติม( 8  ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธและบุคคลในครอบครัว 
2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคล
อ่ืนแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  ผุ้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ
ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
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ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 
รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 
ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับ
การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรองสิทธิ  
กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 
การศึกษาบุตร 
 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ีสถานศึกษา
เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  ประเภท

และอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน  
และกรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิกงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษ่าของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

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

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

  



37 

 

ค่าเช่าบ้าน 
 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ท่ีกลับเข้า
รับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  (ฉบับที่  2)  มาตรา  
7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่
(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านที่ค้างชำระอยู่  
ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่  มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ  มา
เบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 

 
กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
 

1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539   

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   
บำนาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 
ของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 
หรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 
2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  ข้าราชการครู   

ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่  27  มีนาคม  2540  เป็นต้น  จะต้อง
เป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็น
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ประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน
เช่นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 
ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วยการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ
จัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการ
จัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและ
เงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กำหนด 
 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว   
และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน 
ลำดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ได้รับ 
ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 
สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้าราชการประจำ  ข้าราชการบำนาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้  รายเดือน  ต้อง

ยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพ่ือชำระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ  ที่จ่าย
ตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 

 
คำจำกัดความ 
 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  
และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะ
วิทยา” 
ในรอบปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะ
วิทยา” เพ่ือดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
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 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  อาจ
ดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  บุคลากร
โรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 
แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”  ในรอบ
ปีงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับโรงเรียนบ้าน
ห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่กำหนดขึ้นเพ่ือใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ 
 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ
เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 
งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนุบสนุนการดำเนินงาน
ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล 
องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ
พระมหากษัตริย์            เงนิอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                
สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 
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(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
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บริหารงานบริหารงานทั่วไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไปโรงเรียนบ้านหนองปลาเข็ง-กอไหล่ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

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

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารทั่วไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม งาน โครงการ ให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ
นำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป 
อย่างต่อเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพ่ือสร้างขวัญและกำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพื่อหา
แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุกงาน
พร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อ
จัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงาน ให้เป็น
หมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
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       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงาน
สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืนจัดเข้า
แฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบสำรวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 
       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการซ่อมแซม
อาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกท่ีชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน    
        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จำเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ
ที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานในกลุ่ม
งานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
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       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์
ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มีประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และอาคาร
ประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการห้องพิเศษ ให้
เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี  ดูแล
สีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ ์ โต๊ะ  เก้าอ้ี และอ่ืน ๆให้อยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สิน
สมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการ
ของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  
งานสาธารณูปโภค    
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
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  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.  จัดทำป้ายคำขวัญ  คำเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
  7.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 
  8.  สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  
งานธุรการ และสารบรรณ 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคลที่
เกี่ยวข้อง 
  2.    จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบัน
อยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ
อ้างอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานยานพาหนะ   
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการพาหนะ
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แก่บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอผู้
มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  งานประชาสัมพันธ์ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถติิต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน
ประชาสัมพันธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานพยาบาลและอนามัย   
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตาม
ความจำเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
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  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่
กรณี 
  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การดำเนินการและ
รายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพ่ือนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและ
บริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ ์ และวิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ  
  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน อาคาร
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สถานที ่ วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของโรงเรียน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้
คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ  
(คำสั่ง) 
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คำสั่งโรงเรียนบ้านหนองปลาเข็ง-กอไหล่ 

ที่       / ๒๕๖๘ 
เรื่อง การแต่งตั้งและกำหนดหน้าที่ครูและบุคลากรทางการศึกษา ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๘ 

************************************* 
                                
  เพ่ือให้การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาและการปฏิบัติหน้าที่ราชการของบุคลากรโรงเรียน
บ้านหนองปลาเข็ง-กอไหล่ สอดคล้องกับกฎกระทรวง ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาและเหมาะสม
กับสภาพบริบทของโรงเรียนบ้านหนองปลาเข็ง-กอไหล่ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการบริหารงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดผลดีต่อทางราชการ จึงแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๘ 
  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พุทธศักราช ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา ๕๓ และมาตรา ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗  และแก้ไขเพ่ิมเติม คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ
ที่ ๑๖/๒๕๖๐ เรื่องการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม พ.ศ. 
๒๕๖๐ เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการและเกิดผลดีต่อทางราชการ จึงแต่งตั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 ๑. นางเสน่หา พลโสภา   ผู้อำนวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
 ๒. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์   หัวหน้างานวิชาการ   กรรมการ 
 ๓. นางณัฐศิมาภรณ์ ชัยกวงชา  หัวหน้างานงบประมาณ   กรรมการ 
 ๔. นายวิรุต  อินสมาน   หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  กรรมการ  
     ๕. นางสิตาพัชร์ มาลี   หัวหน้างานบุคคล     กรรมการและเลขานุการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑.  วางแผนการบริหารงานโรงเรียนให้สอดคล้อง กับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๔๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๕๓ และนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  
 ๒.  นิเทศกำกับติดตาม ให้คำปรึกษา อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของงานทุกฝ่ายให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเป็นคณะกรรมการนิเทศภายใน
โรงเรียน 
   ๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรให้ปฏิบัติ 
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งานงบประมาณ 
คณะกรรมการบริหารงานงบประมาณ 
๑. นางเสน่หา พลโสภา   ผู้อำนวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
2. นางสิตาพัชร์ มาลี   ครูชำนาญการพิเศษ   รองประธานกรรมการ 
3. นางกัลยา คำสิงห์   ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
4. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์   ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
5. นายวิรุต อินสมาน   ครูชำนาญการ    กรรมการ 
6. นางสุทธิตา ยวนพันธ ์   ครูชำนาญการ    กรรมการ 
7. นายวิรุต อินสมาน   ครูชำนาญการ    กรรมการ 
8. นางสาวศินารักษ์ สุขโต  ครูชำนาญการ    กรรมการ 
9. นางสาวปิยะรัตน์ ไชยโคตร  คร ู     กรรมการ 
10. นายปรีชา ศรีลาตร ี   คร ู     กรรมการ 
๑1. นางสาวกนกอร บุญศักดิ์  ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
๑2. นางสาวสุประภา ขันไชย  ครูธุรการ    กรรมการ 
13. นางณัฐศิมาภรณ์ ชัยกวงชา  ครูชำนาญการ    กรรมการและเลขานุการ 
 
กรอบภาระงานงบประมาณ 

๑. งานการเงินและการบัญชี 
๑.๑ งานการเงิน 

๑.๒ งานการบัญชี 
 ๒. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 ๓. งานประเมินผลงานงบประมาณ 
 
หัวหน้างานงบประมาณ 
     นางณัฐศิมาภรณ์ ชัยกวงชา ครูชำนาญการ   
 
รองหัวหน้างานงบประมาณ 
  นางสาวศินารักษ์ สุขโต ครูชำนาญการ  
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. วางแผนงานบริหารงานการเงินและการบัญชี งานพัสดุและสินทรัพย์ งานบุคคล และงานธุรการ  
๒. รวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติงานที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี งานพัสดุและสินทรัพย์ งานบุคคล  

และงานธุรการ 
๓. ควบคุม ดูแล กำกับติดตาม ตรวจสอบ การบริหารงานการเงินและการบัญชี งานพัสดุและสินทรัพย์ 

งานบุคคล และงานธุรการ 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑. งานการเงินและการบัญชี 
 ๑.๑ งานการเงิน 
      ๑. นางณัฐศิมาภรณ์ ชัยกวงชา ครูชำนาญการ    หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน 
      ๒. นางสาวศินารักษ์ สุขโต ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าที่การเงิน  
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. นำฝากเงินและถอนเงินจากสถาบันการเงินและนำเงินส่งคลัง 
  ๒. เบิกเงินค่าวัสดุ-ครุภัณฑ์ งบลงทุนที่ได้รับจัดสรร 
  ๓. เบิกจ่ายเงินเรียนฟรี ๑๕ ปี ทำงบเบิกจ่าย และรวบรวมเอกสารหลักฐาน 
  ๔. เบิกจ่ายเงินอุดหนุนบำรุงการศึกษา เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน และรวบรวมเอกสาร
หลักฐาน 
  ๕. รับเงินบำรุงการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษา เงินบริจาค และเงินอ่ืนๆ 
  ๖. ออกใบเสร็จรับเงินให้ร้านค้า บริษัท ห้างร้าน ที่โรงเรียนทำธุรกรรมซื้อสินค้า 
  ๗. จัดทำทะเบียนรับเงินหักภาษี ณ ที่จ่าย และนำส่งเงินภาษี หัก ณ ที่จ่ายให้สรรพากรใน ไม่เกิน 
วันที่ ๗ ของเดือนถัดไป และสรุปภาษีหัก ณ ที่จ่ายประจำปี 
  ๘. นำส่งเงินรายได้แผ่นดินที่สำนักงานการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต๑ 
  ๙. จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกสิ้นวันทำการ 
  ๑๐. จัดเก็บ นำส่งเงินสมทบและเงินกองทุนทดแทนประจำปีส่งสำนักงานประกันสังคม 
  ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๑.๒ งานการบัญชี 
      ๑. นางณัฐศิมาภรณ์ ชัยกวงชา ครูชำนาญการ    หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน 
      ๒. นางสาวศินารักษ์ สุขโต ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าที่การเงิน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. จัดทำทะเบียนคุมค่าสาธารณูปโภคและรายงานค่าสาธารณูปโภคต่อสำนักงานการศึกษา 
ประถมศึกษาศรีสะเกษเขต ๑ เมื่อสิ้นสุดไตรมาส 
  ๒. จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุน เงินรายได้สถานศึกษา ทุกสิ้นเดือน 
  ๓. รายงานงบเดือนเงินอุดหนุน เงินรายได้สถานศึกษา ไปยังสำนักงานการศึกษาประถมศึกษาศรีสะ
เกษ เขต๑ ไม่เกินวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไปและรายงานต่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
  ๔. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจำปีงบประมาณภายในวันที่ ๓๐ ตุลาคม ของทุกปี 
  ๕. รายงานรายรับ-รายจ่าย เงินบำรุงการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษาและเงินบริจาค ต่อ
คณะกรรมการ สถานศึกษา เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
  ๖. จัดทำทะเบียนคุม แยกประเภท ตามประเภทของบัญชีในระบบ E- Budget 
  ๗. บันทึกบัญชีเงินสดทุกวันที่มีรายการเคลื่อนไหวทางบัญชี 
  ๘. บันทึกการเงิน งบดุล ทุกไตรมาศในแต่ละปีงบประมาณ 
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๒.  งานพัสดุและสินทรัพย์ 
   1. นายปรีชา ศรีลาตร ี   คร ู   หัวหน้าที่พัสดุ 
   2. นางสาวกนกอร บุญศักดิ์  ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. วางแผนการบริหารงานพัสดุกลาง 
  ๒. จัดซื้อจัดจ้างในระบบ egp, E-marketing,E-budding,E-Oction 
  ๓. ควบคุมดูแลจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบ 
  ๔. จัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนสินทรัพย์ให้เป็นปัจจุบัน 
  ๕. ตรวจเช็คพัสดุให้เป็นปัจจุบัน 
  ๖. สำรวจความต้องการของฝ่ายต่างๆ สรุปเสนอฝ่ายบริหาร เพ่ือขอจัดซื้อ 
  ๗. บำรุงรักษาและการปรับปรุงซ่อมแซมพัสดุครุภัณฑ์ 
  ๘. ตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ท่ีชำรุด 
  ๙. จัดทำและข้ึนทะเบียน ทบ.๙ ที่ราชพัสดุ ทั้งท่ีดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภท 
  ๑๐. เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ให้ทุกฝ่ายที่เสนอซื้อและเสนอซ่อม โดยให้แต่ละฝ่ายรับผิดชอบพัสดุที่เบิก
ไป 
  ๑๑. จัดทำทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท 
  ๑๒. สรุปการใช้  จำนวนคงเหลือของพัสดุครุภัณฑ์ ในแต่ละเดือน 
  ๑๓. รวบรวมเก็บเอกสารหลักฐาน ใบสั่งซื้อสั่งจ้างให้เป็นระบบ 
  ๑๔. ลงทะเบียนในการเบิกพัสดุของครูให้เป็นปัจจุบันในคอมพิวเตอร์และในสมุดเบิกให้ข้อมูลตรงกัน 
  ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๕. งานประเมินผลงานงบประมาณ 
  ๑. นางเสน่หา พลโสภา  ผู้อำนวยการโรงเรียนชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  ๒. นางสิตาพัชร์ มาลี  ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
  3. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์  ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
  4. นางณัฐศิมาภรณ์ ชัยกวงชา ครูชำนาญการ    คณะทำงาน 
  ๕. นางสาวสุประภา ขันไชย ครูธุรการ    คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  ๑. ออกแบบประเมินผล ติดตามการปฏิบัติงานทุกงานของฝ่ายอำนวยการกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ทั้งหมด 
  ๒. จัดทำเล่มรายงานประเมินผลติดตามฝ่ายอำนวยการเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียนหรือปี
การศึกษา 
  ๓. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ฝ่ายวิชาการ 
คณะกรรมการบริหารฝ่ายวิชาการ 

๑. นางเสน่หา พลโสภา   ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
2. นางสิตาพัชร์ มาลี   ครูชำนาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 
3. นางกัลยา คำสิงห์   ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
3. นางณัฐศิมาภรณ์ ชัยกวงชา  ครูชำนาญการ   กรรมการ 
๔. นายวิรุต อินสมาน   ครูชำนาญการ   กรรมการ 
๕. นางสุทธิตา ยวนพันธ์   ครูชำนาญการ   กรรมการ 
๖. นายวิรุต อินสมาน   ครูชำนาญการ   กรรมการ 
๙. นางสาวศินารักษ์ สุขโต  ครูชำนาญการ   กรรมการ 
๗. นางสาวปิยะรัตน์ ไชยโคตร  คร ู    กรรมการ 
๘. นายปรีชา ศรีลาตร ี   คร ู    กรรมการ 
๑๐. นางสาวกนกอร บุญศักดิ์  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
๑๑. นางสาวสุประภา ขันไชย  ครูธุรการ   กรรมการ 
๑2. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 

 
กรอบภาระงานฝ่ายวิชาการ 

๑. งานจัดการศึกษาในโรงเรียน 
      ๑.๑  งานหลักสูตร 
      ๑.๒  งานจัดการเรียนการสอน 
      ๑.๓ งานทะเบียน 
       ๑.๔ งานวัดผล 
       ๑.๕ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
         ๑.๕.๑ งานแนะแนว 
         ๑.๕.๒ กิจกรรมลูกเสือ – ยุวกาชาด 
         ๑.๕.๓ กิจกรรมชุมนุม 
         ๑.๕.๔ กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์   
 ๒. งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
       ๒.๑ งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
       ๒.๒ งานส่งเสริมพัฒนาศักยภาพครูและนักเรียน 
 ๓. งานนิเทศภายใน 
 ๔. งานสารสนเทศ 
 ๕. งานแผนงานและงานประกันคุณภาพ 
  ๕.๑ งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
  ๕.๒ งานควบคุมภายใน 
  ๕.๓ งานต้นทุนผลผลิต 
  ๕.๔ งานโครงการและกิจกรรม 
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 ๖. งานสารบรรณและพัสดุฝ่ายวิชาการ 
 ๗. งานประเมินผลฝ่ายวิชาการ 
 
หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 
 นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์ ครูชำนาญการพิเศษ 
 
รองหัวหน้าฝ่ายวิชาการ 
 นางสุทธิตา ยวนพันธ์ ครูชำนาญการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. กำหนดนโยบายและวางแผนการปฏิบัติงานด้านวิชาการร่วมกับคณะกรรมการฯ 
 ๒. วางแผนปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่าย 
 ๓. วางแผน จัดทำและบริหารงบประมาณของงานและโครงการประจำปีการศึกษา 
 ๔. ควบคุมดูแลประสานการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายวิชาการให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตร
สถานศึกษา และตามนโยบายของโรงเรียน 
 ๕. ประสานให้เกิดการพัฒนาหลักสูตรและวิธีการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
 ๖. กำหนดให้มีการจัดทำโครงการสอนและแผนการสอน 
 ๗. จัดประชุมคณะกรรมการฝ่ายวิชาการและบุคลากรในฝ่ายอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
 ๘. ควบคุมดูแลตรวจสอบเอกสารการเรียนการสอน การวัดประเมินผลทุกวิชา 
 ๙. กำกับติดตามเกี่ยวกับการจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
 ๑๐. จัดให้มีการนิเทศภายใน ส่งเสริมให้ครูผู้สอนใช้สื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา 
 ๑๑. วางแผน ติดตามการดำเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางวิชาการ 
 ๑๒. ประสาน สรรหาบุคลากรประจำการ วิทยากรพิเศษ อาจารย์พิเศษ ฯลฯ 
 ๑๓. บริหารและประสานงานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
 ๑๔. วางแผน ติดตามการจัดสอนซ่อมเสริมหรือแต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดสอนเสริม 
 ๑๕. วางแผนการพัฒนาและคัดเลือกแบบเรียนโดยให้เป็นไปตามคำสั่งของกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๑๖. ให้ข้อมูลและรายงานการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรในฝ่ายแก่ผู้บังคับบัญชา 
 ๑๗. จัดทำรายงานการปฏิบัติงานและโครงการของฝ่าย 
 ๑๘. วางแผนการพัฒนาครูผู้สอนให้มีสมรรถนะด้านการสอน การวัดผลและประเมินผล 
 ๑๙. ติดตาม ดูแล ประเมินผลและพัฒนาระบบการทำงานในฝ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
 ๒๐. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
๑. งานจัดการศึกษาในโรงเรยีน 
 ๑.๑  งานหลักสูตร 
       ๑. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์   ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้างาน 
  2. นางกัลยา คำสิงห์  ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
  ๓. นางสุทธิตา ยวนพันธ ์  ครูชำนาญการ    คณะทำงาน 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับหลักสูตร การใช้หลักสูตรให้สอดคล้องกับปรัชญา จุดประสงค์ นโยบายของ 
โรงเรียนและให้เป็นไปตามเป้าหมายของหลักสูตร 
 ๒. จัดทำโครงสร้างหลักสูตร 
 ๓. จัดทำการประเมิน การใช้หลักสูตรพร้อมทั้งปรับปรุงและพัฒนา 
 ๔. ดูแลและรับผิดชอบการนิเทศบุคลากรเก่ียวกับการใช้หลักสูตร 
 ๕. ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนแก่ครูผู้สอน 
 ๖. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการดำเนินการพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอน การวัดผล 
ประเมินผลให้มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 ๑.๒  งานจัดการเรียนการสอน 
  ๑. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์  ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้างาน 
  ๒. นางกัลยา คำสิงห์  ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
  ๓. นายปรีชา ศรีลาตร ี  คร ู     คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. สำรวจความต้องการสอนและจัดทำคำสั่งสอน รวมทั้งจัดทำตารางเรียนและตารางสอน 
 ๒. วางแผนและสำรวจเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาเพ่ิมเติม รวมทั้งการประเมินพร้อมทั้ง
วางแผนปรับปรุงและพัฒนา 
 ๓. ติดตามประเมินผลการส่งเอกสารทางวิชาการ รวมทั้งผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
 ๔. ติดตามการเข้าเรียนของนักเรียนและการปฏิบัติหน้าที่การเข้าสอนของครู 
 ๕. วางแผนการสอนกิจกรรมแนะแนวในระดับชั้น  ป.๑-๖ กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
สาธารณประโยชน์ ลดเวลาเรยีนเพิ่มเวลารู้ และกิจกรรมอ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรียนการสอน  ร่วมกับงาน
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและงานส่งเสริมฯ พร้อมทั้ง และกำกับติดตามและรายงานผลต่อผู้บริหารเป็นรายสัปดาห์ ราย
เดือน และรายภาคเรียน เพ่ือแก้ปัญหาได้ทันท่วงที 
 ๖. สำรวจ คัดเลือกหนังสือ แบบเรียนที่มีคุณภาพให้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 ๑.๓  งานทะเบียน 
  ๑. นางสิตาพัชร์ มาลี      ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้างาน 
  ๒. นางกัลยา คำสิงห์       ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
  ๓. นางสุทธิตา ยวนพันธ์      ครูชำนาญการ    คณะทำงาน 
  ๔. นางสาวสุประภา ขันไชย ครูธุรการ    คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. ดำเนินการลงทะเบียน กรอกข้อมูลประวัติของนักเรียนในทะเบียนตามระเบียบ 
 ๒. ออกเลขประจำตัวให้กับนักเรียนใหม่ทุกคน 
 ๓. รับสมัครและมอบตัวนักเรียนและดำเนินงานเรื่องการย้ายเข้าและย้ายออกของนักเรียนในช่วงระหว่างปี
การศึกษา 
 ๔. สำรวจรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น และจัดทำรายชื่อให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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 ๕. การจัดทำรายงานข้อมูลสถิติเก่ียวกับจำนวนนักเรียน 
 ๖. ประสานงานกับกลุ่มที่ดูแลนักเรียนเพื่อแจ้งการเปลี่ยนแปลงรายชื่อ/จำนวนนักเรียน 
 ๗. ดำเนินการด้านการย้าย ลาออก การเปลี่ยนแปลงทะเบียนนักเรียน 
 ๘. งานเกี่ยวกับการจัดทำ ขออนุมัติ และรายงานผลการเรียนของนักเรียน 
 ๙. งานเกี่ยวข้องกับการจัดทำ และบริการเอกสาร หลักฐานทางการเรียนของนักเรียน เช่น ปพ. ต่าง ๆ 
หลักฐานผลการเรียน ประกาศนียบัตร รวมทั้งหนังสือรับรองผลการเรียน ทุกประเภท 
 ๑๐. ตรวจสอบความผูกพันของนักเรียนต่อฝ่ายหมวดงานอ่ืน ๆ ก่อนออกหลักฐานทางการเรียนให้ 
 ๑๑. งานเก็บรักษาและรวบรวมสถิติข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน รวมทั้งเผยแพร่และรายงานผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 
 ๑๒. เก็บรวบรวมข้อมูลสำหรับโปรเเกรม OBEC , DMC และโปรแกรมอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 ๑.๔  งานวัดผล 
  ๑. นางสิตาพัชร์ มาลี       ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้างาน 
  ๒. นางกัลยา คำสิงห์              ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
  ๓. นางสุทธิตา ยวนพันธ์       ครูชำนาญการ    คณะทำงาน 
  ๔. นางสาวสุประภา ขันไชย      ครูธุรการ    คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานทะเบียนวัดผล 
 ๒. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
 ๓. ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
 ๔. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
 ๕. ประสานงานจัดทำ จัดเก็บข้อสอบ และดำเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่า ด้วยการ วัดผล
และประเมินผลทางการศึกษา 
 ๖.  ดำเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผลการเรียน
และตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา 
 ๗. จัดทำตารางสอบระหว่างภาค ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว 
 ๘. สำรวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศรายชื่อ นักเรียนที่ไม่
มีสิทธิสอบ 
 ๙. ดำเนินการเก่ียวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
 ๑๐. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๑๑. จัดทำระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน รวมทั้งติดตามการประเมินผลของครูผู้สอน
และเสนอต่อผู้บริหาร 
 ๑๒. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนา  คุณภาพ ผู้เรียน
เป็นรายบุคคล (ปพ.๖) 
 ๑๓. ดำเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว 
 ๑๔. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ 
 ๑๕. จัดทำข้อมูล สถิติ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่มสาระการ เรียนรู้เพ่ือ
เป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนา 
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 ๑๖. ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึง ประสงค์ 
การประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ การประเมินกิจกรรม สาธารณประโยชน์ ของนักเรียน 
 ๑๗. จัดทำหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และรายงานผลการเรียนของนักเรียนส่งหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
 ๑๘. จัดเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน ตามแนวทางท่ี 
หน่วยงานต้นสังกัด 
 ๑๙. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 ๑.๕  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  1. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์   ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  2. นางสิตาพัชร์ มาลี   ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
  3. นางสุทธิตา ยวนพันธ์   ครูชำนาญการ   คณะทำงาน 
             4. นางสาวศินารักษ์ สุขโต  ครู    คณะทำงาน 
 
  ๑.๕.๑ งานแนะแนว 
  ๑. นางสาวศินารักษ์ สุขโต  ครู    หัวหน้างาน 
  ๒. นางกัลยา คำสิงห์   ครู    คณะทำงาน 
  ๓. นางสาวกนกอร บุญศักดิ์  ครูผู้ช่วย    คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
 ๑. รับผิดชอบงานพัฒนาบุคลากรและนิเทศงานแนะแนว 
 ๒. รับผิดชอบงานหลักสูตรการจัดกิจกรรมแนะแนว 
 ๓. วางแผนดำเนินงานร่วมกับครูแนะแนวเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
 ๔. จัดทำโครงการแนะแนว  และดำเนินงานตามโครงการให้ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
 ๕. ติดต่อประสานงานบุคคลต่าง  ๆ  ภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อให้งานแนะแนวดำเนินไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพ 
 ๖. วางแผนการสอนกิจกรรมแนะแนวในระดับชั้น อ.๑-ป.๖ ร่วมกับงานจัดการเรียนการสอนและกำกับ
ติดตาม 
 ๗. ติดต่อประสานงานแนะแนวสำหรับนักเรียนระดับ  ป.๖ 
 ๘. รวบรวมข้อมูลการติดตามผลนักเรียนที่สำเร็จการศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่  ๖ 
 ๙. รับผิดชอบการติดตามและการประเมินผลการแนะแนวการศึกษาต่อหน่วยงานต่าง ๆ 
 ๑๐. ดูแลและส่งเสริมเรื่อวกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษารวมทั้งการให้ทุนต่างๆของนักเรียน 
 ๑๑. จัดหาระเบียนสะสม (ปพ.๘) ให้กับนักเรียนทุกคน 
 ๑๒. ประชาสัมพันธ์งานแนะแนวของโรงเรียน 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 ๑.๕.๒ กิจกรรมลูกเสือ 
  ๑. นางนางกัลยา คำสิงห์   ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  2. นางสิตาพัชร์ มาลี   ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
  3. นางสุทธิตา ยวนพันธ์   ครูชำนาญการ   คณะทำงาน 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
 ๑. วางแผนกิจกรรมโดยมุ่งปลูกฝังระเบียบวินัยและกฎเกณฑ์ เพ่ือการอยู่ร่วมกัน ให้รู้จักการ 
เสียสละและบำเพ็ญประโยชน์แก่สังคมและวิถีชีวิตในระบอบประชาธิปไตย 
 ๒. จัดทำคำสั่งครูผู้สอนลูกเสือและยุวกาชาดพร้อมทั้งกำกับติดตามการเข้าร่วมกิจกรรมของ 
นักเรียนและการเข้าสอนของผู้กำกับเป็นรายสัปดาห์และสรุปรายภาคเรียน 
 ๓. จัดกิจกรรมระหว่างปีการศึกษาให้ครบกระบวนการเรียนลูกเสือ เช่น การเข้าค่าย 
พักแรม วันสถาปนาลูกเสือ วันวชิราวุธ เป็นต้น  และรายงานผู้บังคับบัญชา 

๕. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 ๑.๕.๓ กิจกรรมชุมนุม  
  ๑. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์ ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน  
  ๒. นางสุทธิตา ยวนพันธ์ ครูชำนาญการ   คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
 ๑. วางแผนหาแนวทางให้ผู้เรียนได้ปฏิบัติกิจกรรม ตามความสนใจ ความถนัด และความต้องการ 
ของตนเพ่ือให้ผู้เรียนได้พัฒนาความรู้ ความสามารถด้านการคิดวิเคราะห์ สังเคราะห์ ให้เกิดประสบการณ์ทั้งทาง
วิชาการและวิชาชีพตามศักยภาพ 
 ๒. วางแผนการจัดตั้งกิจกรรมชุมนุมในโรงเรียนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
 ๓. กำกับติตามการดำเนินกิจกรรมและรายงานผู้บริหารเป็นรายสัปดาห์อย่างสม่ำเสมอ 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 ๑.๕.๔ กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
  ๑. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์ ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน  
  ๒. นางสุทธิตา ยวนพันธ์ ครูชำนาญการ   คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
 ๑. วางแผนจัดกิจกรรมภายในโรงเรียน (กิจกรรมในวิถีชีวิตโรงเรียนเพ่ือปลูกฝังจิตอาสา) ตามชั่วโมงท่ี 
หลักสูตรกำหนด 
 ๒. วางแผนจัดกิจกรรมภายนอกโรงเรียน (กิจกรรมอาสาสมัครเพื่อสังคม) ตามชั่วโมงท่ีหลักสูตรกำหนด 
 ๓. กำกับติตามการดำเนินกิจกรรมและรายงานผู้บริหารเป็นรายสัปดาห์/ภาคเรียนอย่างสม่ำเสมอ 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
๒. งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 ๒.๑  งานห้องสมุด/แหล่งเรียนรู้และสารสนเทศ 
  ๑. นางสาวปิยะรัตน์ ไชยโคตร    ครู    หัวหน้างาน  
  ๒. นายวิรุต อินสมาน       ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
  ๓. นางสุทธิตา ยวนพันธ์        ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
หน้าที่และความผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
 ๒. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลา 
 ๓. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
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 ๔. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความบันเทิง 
 ๕. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
 ๖. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์และเข้ามาใช้
บริการ 
 ๗. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
 ๘. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงานรวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติ 
 ๙. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 ๒.๒  งานส่งเสริมพัฒนาศักยภาพครูและนักเรียน  
  ๑.นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์            ครูชำนาญการ   หัวหน้างาน 
  ๒.นางสาวปิยรัตน์ ไชยโคตร  ครู    คณะทำงาน 
  ๓. นางสาวศินารักษ์ สุขโต  ครู    คณะทำงาน 
  ๔. นายปรีชา ศรีลาตร ี   ครูผู้ช่วย    คณะทำงาน 
  ๕. นางสุทธิตา ยวนพันธ์   ครูชำนาญการ   คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. จัดกิจกรรมตามโครงการพัฒนาส่งเสริมการจัดการเรียนรู้แบบพหุปัญญา 
 ๒. จัดกิจกรรมตามนโยบายลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 
 ๔. ส่งเสริมพัฒนาศักยภาพผู้เรียนตามโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
 ๕. พัฒนาและส่งเสริมศักยภาพครูเกี่ยวกับการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนและวิจัยในชั้นเรียน 
 ๖. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมการแข่งขันทักษะทางวิชาการท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๗. ดูแลงานปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
 ๘. จัดให้มีการทัศนศึกษาของนักเรียน อย่างน้อยปีการศึกษาละ ๑ ครั้ง 
 ๙. ดูแลและส่งเสริมงาน DLIT และจัดหาสื่อการเรียนรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์กับผู้เรียน 
 ๑๐. จัดโครงการพัฒนาครูเกี่ยวกับการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
 ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
๓.  งานนิเทศภายใน 
 ๑. นางเสน่หา พลโสภา   ผู้อำนวยการโรงเรียน   หัวหน้างาน 
 ๒. นางสิตาพัชร์ มาลี   ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
 3. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์   ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
 4. นางกัลยา คำสิงห์   ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. จัดระบบนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในโรงเรียน 
 ๒. จัดทำตารางการนิเทศและปฏิทินปฏิบัติงานการนิเทศให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๓. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับโรงเรียน 
 ๔. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในโรงเรียนกับสถานศึกษาอ่ืนหรือ
เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในการศึกษา 
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 ๕. ติดตามประสานงานกับการศึกษาเพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการ
สอนของโรงเรียน 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
๔.  งานสารสนเทศ 
 ๑. นายปรีชา ศรีลาตร ี   ครูผู้ช่วย     หัวหน้างาน 

๒. นางสาวสุประภา ขันชัย  ครูธุรการ    คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ดูแล กำกับ ติดตามการจัดทำสารสนเทศสถานศึกษา 
๒. ประสานงานการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศจากกลุ่มงานต่างๆ 
๓. เป็นผู้จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
๔. จัดทำสถิติข้อมูลต่างๆ เพ่ือเตรียมพร้อมในการรายงานและนำไปใช้ประโยชน์ 
๕. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
๕.  งานแผนงาน 
 ๑. นางเสน่หา พลโสภา   ผู้อำนวยการโรงเรียน   หัวหน้างาน 
 2. นางกัลยา คำสิงห์    ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
   3. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์    ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
   4. นางสาวปิยะรัตน์ ไชยโคตร   คร ู     คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 
 ๒. กำหนดทิศทาง วางแผนพัฒนาตามนโยบาย เป้าหมายให้ทุกฝ่ายทราบ เพ่ือวางแผนสนองนโยบายของ
โรงเรียน 
 ๓. ประสานงานในการจัดทำแผนพัฒนาฯ แผนปฏิบัติการประจำปีและแผนยุทธศาสตร์ต่างๆ ของโรงเรียน 
และดำเนินตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
 ๔. พัฒนาการจัดทำแผนนโยบาย แผนงาน โครงการ และการตั้งงบประมาณของหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน 
 ๕. จัดทำและปรับปรุงแบบฟอร์มเอกสารเกี่ยวกับการจัดทำแผนให้พร้อมที่จะให้แต่ละฝ่ายนำไปใช้ 
 ๖. จัดให้มีการนิเทศการทำแผนบริหารโรงเรียน 
 ๗. จัดทำปฏิทินแผนพัฒนาฯ และแผนปฏิบัติการประจำปี 
 ๘. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 ๙. จัดทำรายละเอียดของงานและโครงการ พร้อมทั้งงบประมาณรายจ่ายของปีต่อไป เพ่ือเสนอขออนุมัติ 
ตามข้ันตอน 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๕.๑  งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
       ๑. นางเสน่หา พลโสภา  ผู้อำนวยการโรงเรียน   หัวหน้างาน 
  ๒. นางสิตาพัชร์ มาลี  ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
  3. นางกัลยา คำสิงห์  ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
  4. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์  ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
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  5. นางณัฐศิมาภรณ์ ชัยกวงชา ครูชำนาญการ    คณะทำงาน 
  6. นายวิรุต อินสมาน  ครูชำนาญการ    คณะทำงาน 
  7. นางปิยะรัตน์ ไชยโคตร  คร ู     คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. จัดระบบงานและพัฒนาแนวทางการดำเนินงานประกันคุณภาพทั้งภายในและภายนอกของโรงเรียนให้
สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารโรงเรียน 
 ๒. ประสานงานและดำเนินการวางระบบการประกันคุณภาพด้านการเรียนการสอนและนักเรียนของโรงเรียน 
 ๓. กำกับติดตามกระบวนการทำงานต่าง ๆ ให้มีการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพของโรงเรียนไว้
อย่างเป็นระบบ 
 ๔. ประสานงาน อำนวยความสะดวกแก่หน่วยงานต่าง ๆ พร้อมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการประกัน 
คุณภาพที่ยั่งยืน 
 ๕. ประสานงานและดำเนินการให้มีคณะกรรมการดำเนินงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพทั้งภายในและ 
ภายนอกของโรงเรียน 
 ๖. ติดตามผลการดำเนินงานของคณะกรรมการ ฯ และคณะอนุกรรมการ ฯ ประเมินผล และรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบตามข้ันตอน 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  
 ๕.๒  งานควบคุมภายใน 
       ๑. นางเสน่หา พลโสภา  ผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสิตาพัชร์ มาลี  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
  ๓. นางกัลยา คำสิงห์  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียนวิเคราะห์ความเสี่ยงของการ
ดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง 
 ๒. กำหนดมาตรฐานการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของโรงเรียน 
 ๓. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 
 ๔. ให้บุคลากรเกี่ยวข้องกับทุกฝ่าย ทำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตาม
ภารกิจ 
 ๕. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการ และวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
 ๖. ประเมินผลการดำเนินงานการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 ๗. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
 ๘. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 
 ๙. เป็นเจ้าหน้าที่ตรวจสอบติดตาม ประเมินผล รายงานผลการใช้เงินและผลดำเนินการ 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 ๕.๓  งานต้นทุนผลผลิต 
       ๑. นางเสน่หา พลโสภา  ผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสิตาพัชร์ มาลี  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
  3. นางกัลยา คำสิงห์  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. วิเคราะห์ความคุ้มค่าตามสภาพงาน ตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 
 ๒. วิเคราะห์ผลการการดำเนินงาน ตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 
 ๓. กำหนดมาตรฐานการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของโรงเรียน ให้เกิดผลสูงสุด 
 ๔. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 
 ๕. เป็นเจ้าหน้าที่ตรวจสอบติดตาม ประเมินผล รายงานผลการใช้เงินและผลดำเนินการ 
 ๕.๔  งานโครงการและกิจกรรม 
           1. นางปิยธิดา  ศรีธัญรัตน์ ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  2. นางกัลยา คำสิงห์  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
  3. นางปิยะรัตน์ ไชยโคตร  คร ู    หัวหน้างาน 
  4. นางสาวสุประภา ขันไชย ครูธุรการ   คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. นิเทศติดตามการดำเนินงาน แผนพัฒนาฯ แผนปฏิบัติการประจำปีและแผนยุทธศาสตร์ต่างๆ ของ
โรงเรียนและดำเนินตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
 ๒. นิเทศติดตามการดำเนินงานตาม แผนงาน โครงการ และการตั้งงบประมาณของหน่วยงานต่างๆ ใน
โรงเรียน 
 ๓. จัดทำปฏิทินแผนพัฒนาฯ และแผนปฏิบัติการประจำปี 
 ๔. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ให้มีการรวบรวมแผนงานและโครงการส่งตามกำหนดเวลา 
 ๕. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานติดตามนิเทศงาน โครงการของโรงเรียน 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๖. งานสารบรรณและพัสดุฝ่ายวิชาการ 
 ๑. นางปิยะรัตน์ ไชยโคตร   คร ู    หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาวสุประภา ขันไชย  ครูธุรการ   คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. กำกับดูแล และรับผิดชอบงานสารบัญ 
 ๒. บริหารงานพัสดุให้มีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 ๓. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
๗.  งานประเมินผลฝ่ายวิชาการ 
 ๑. นางเสน่หา พลโสภา   ผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้างาน 
 ๒. นางสิตาพัชร์ มาลี   ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
 3. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์   ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
 4. นางกัลยา คำสิงห์   ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
 ๕. นางสาวสุประภา ขันไชย  ครูธุรการ   คณะทำงาน 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
 ๑. ออกแบบประเมินผล ติดตามการปฏิบัติงานทุกงานของฝ่ายวิชาการกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งหมด 
 ๒. จัดทำเล่มรายงานประเมินผลติดตามฝ่ายวิชาการเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียนหรือปีการศึกษา 
 ๓. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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งานบริหารงานทั่วไป 

 
คณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๑. นางเสน่หา พลโสภา  ผู้อำนวยการฝ่ายอำนวยการ  ประธานกรรมการ 
2. นางสิตาพัชร์ มาลี  ครูชำนาญการพิเศษ   รองประธานกรรมการ 
3. นางกัลยา คำสิงห์  ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
4. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์  ครูชำนาญพิเศษ    กรรมการ 
5.นางสุทธิตา ยวนพันธ์  ครูชำนาญการ    กรรมการ 
6. นางณัฐศิมาภรณ์ ชัยกวงชา คร ู     กรรมการ 
7. นางสาวปิยะรัตน์ ไชยโคตร คร ู     กรรมการ 
8. นางสาวศินารักษ์ สุขโต คร ู     กรรมการ 
9. นายปรีชา ศรีลาตร ี  ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
10. นางสาวกนกอร บุญศักดิ์ ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
11. นางสาวสุประภา ขันไชย ครูธุรการ    กรรมการ 
12. นายเรียบ จวงจันทร ์  นักการภารโรง    กรรมการ 
13. นายวิรุต อินสมาน  ครูชำนาญการ    กรรมการและเลขานุการ 

 
กรอบภาระงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 ๑. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 ๒. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 ๓. งานอนามัยโรงเรียน 
      ๓.๑  งานพยาบาล 
      ๓.๒  งานโภชนาการ 
 ๔. งานประชาสัมพันธ์ 
 ๕. งานนักการภารโรง 
 ๖. งานชุมชนภาคีเครือข่าย 
 ๗. งานยานพาหนะ 
 ๘. งานสาธารณูปโภค  
 ๙. งานบ้านพักครู และบ้านพักนักเรียน 
 ๑๐. งานสารบรรณและพัสดุฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 ๑๑. งานประเมินผลฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 ๑๒. งานโครงการพิเศษ 
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หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
    นายวิรุต อินสมาน ครูชำนาญการ 
 
รองหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
 นางกัลยา คำสิงห์ ครูชำนาญการพิเศษ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน 
  ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป 
  ๓. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  ๔. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน
บริหารงานทั่วไป 
  ๕. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๖. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารงานทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  ๗. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน  
เพ่ือนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  ๘. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป  
อย่างต่อเนื่อง 
  ๙. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพ่ือสร้างขวัญและ
กำลังใจ 
  ๑๐. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
  ๑๑. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน 
เพ่ือหา 
แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  ๑๒. กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงาน
ของทุกงาน 
พร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  ๑๓. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๑๔. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงาน
ทั่วไ 
  ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑.  งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
     ๑. นายวิรุต อินสมาน  ครูชำนาญการ     หัวหน้างาน 
 2. นางกัลยา คำสิงห์  ครูชำนาญการพิเศษ    คณะทำงาน 
 3. นายปรีชา ศรีลาตร ี  ครูผู้ช่วย คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่  และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
 ๒. บำรุง  ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่  โต๊ะ-เก้าอ้ีนักเรียน และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ 
ในสภาพที่มั่นคง  ปลอดภัย  เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
 ๓. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่  และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า 
และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
           ๔. สรุป รายงานผลการปฏิบัตงิาน  และจัดทำเอกสารสารสนเทศ 
           ๕. จัดทำทะเบียนซ่อมแอร์ และรายงานการซ่อมบำรุงให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบทุกเดือน 
           ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
     ๑. นายปรีชา ศรีลาตร ี  ครูผู้ช่วย      หัวหน้างาน 
 2. นายวิรุต อินสมาน  คร ู      คณะทำงาน 
 3. นางสาวศินารักษ์ สุขโต คร ู      คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและ 
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

๒. ประสานและร่วมงานกับหมวดวิชาและหน่วยงานต่างๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานโสตฯ 
๓. จัดซื้อ  จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
๔. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม  สะดวก  ปลอดภัย 
๕. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
๖. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้คำแนะนำวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๗. จัดให้มีสถานที่สำหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะเช่น ห้องโสตฯ ห้องฉายภาพยนตร์ 

ห้องควบคุมเสียง 
๘. จัดทำทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
๙. จัดให้มีการบำรุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
๑๐.  จัดและดำเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
๑๑. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
๑๒. ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่างๆ 
๑๓. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
๑๔. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการนำออกไปเผยแพร่ 
๑๕. สำรวจและจัดทำทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับหมวดวิชา 
๑๖. ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๗. จัดทำ  รวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับงานโสตฯ  และจัดทำรายงานประจำปีของงาน โสตทัศนศึกษา 
๑๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๓. งานอนามัยโรงเรียน  
  ๓.๑  งานพยาบาล 
         ๑. นางสุทธิตา ยวนพันธ์   ครูชำนาญการ   หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวปิยะรัตน์ ไชยโคตร  ครู    คณะทำงาน 
  ๓. นางสาวสุประภา ขันไชย  ครูธุรการ   คณะทำงาน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
  ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 
  ๓. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้
ทันที 
  ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
  ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่ง
โรงพยาบาลตาม 
ความจำเป็น 
  ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  ๘. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  ๑๑. แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  ๑๒. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  ๑๓. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
  ๑๔. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
  ๑๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  ๑๖. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงาน
อนามัย 
  ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  ๓.๒  งานโภชนาการ(อาหารกลางวัน) 
      ๑. นายวิรุต อินสมาน   ครูชำนาญการ   หัวหน้างาน 
  2. นางกัลยา คำสิงห์   ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
  3. นางสาวกนกอร บุญศักดิ์  ครูผู้ช่วย    คณะทำงาน 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. วางแผน  กำหนดนโยบาย และแนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับโภชนาการโรงเรียน 
  ๒. ประเมินสถานภาพทางโภชนาการของนักเรียนและบุคลากรอ่ืนๆ ภายในโรงเรียน 
  ๓. จัดหาอุปกรณ์ต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานโภชนาการ ให้เหมาะสมเพียงพอ 
  ๔.  ให้คำแนะนำในเรื่องของโภชนาการที่เหมาะสม 
  ๕. เผยแพร่ความรู้  ให้คำแนะนำ  ปรึกษาแก่นักเรียน ครู อาจารย์ ผู้ปกครอง และบุคลากรอ่ืนๆ 
  ๖. ร่วมมือกับหน่วยงานอื่นๆ ภายในโรงเรียนเกี่ยวกับโภชนาการ และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ
ปลอดภัยจากอุบัติเหตุ 
  ๗. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน  ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานสาธารณสุขตามความเหมาะสม 
  ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๔.  งานประชาสัมพันธ์ 
     1. นางกัลยา คำสิงห์   ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
  2. นายปรีชา ศรีลาตร ี   ครูผู้ช่วย    หัวหน้างาน 
  3. นางสาวกนกอร บุญศักดิ์  ครูผู้ช่วย    คณะทำงาน 
  4. นางสุทธิตา ยวนพันธ ์   ครูชำนาญการ   คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบาย
และจุดประสงค์ของโรงเรียน 
  ๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 
  ๕. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  ๖. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  ๗. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่างๆ ของโรงเรียน 
  ๘. เผยแพร่กิจกรรมต่างๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  ๙. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ 
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  ๑๐. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของ
งานประชาสัมพันธ์ 
  ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๕.  งานนักการภารโรง  
     ๑. นายวิรุต อินสมาน ครูชำนาญการ หัวหน้างาน 
    ๒. นายเรียบ จวงจันทร์ นักการภารโรง คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. มอบหมายการปฏิบัติงานและบันทึกการทำงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
 ๒. ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๓. จัดซื้อ  จัดหา  และบำรุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
 ๔. พัฒนา  ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่จัดบรรยากาศภายในโรงเรียนและแหล่งเรียนรู้เพื่อ 
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สนับสนุนการเรียนรู้ 
 ๕. พัฒนา  ปรับปรุง  ซ่อมแซมงานด้านสาธารณูปโภค 
 ๖. เปิด ปิด  ประตูหน้าต่างห้องเรียน  อาคารเรียนในส่วนที่รับผิดชอบตามเวลาที่กำหนด 
 ๗. ดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน  ซึ่งรวมถึงวัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิด  ทั้งภายในและ 
ภายนอกอาคารมิให้สูญหายหรือถูกทำลาย  ซ่อมแซม และรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพดี 
 ๘. ส่งเสริม  พัฒนา  ความรู้  ความสามารถของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
 ๙. ประเมินผลการปฏิบัติของนักการภารโรง  ลูกจ้าง  และรายงานผู้บริหารทราบเป็นระยะๆ 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 
๖. งานชุมชนภาคีเครือข่าย   
     ๑. นางกัลยา คำสิงห์  ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้างาน 
 2. นางสิตาพัชร์ มาลี  ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
 3. นายวิรุต อินสมาน  ครูชำนาญการ    คณะทำงาน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับนโยบายและ วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 ๒. ให้ความรู้และรณรงค์ด้านสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด 
 ๓. จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการที่ใกล้เคียง  
 ๔. มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญอ่ืนๆ ในชุมชน  
 ๕. สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่างๆ  
 ๖. ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนภาคีเครือข่ายของโรงเรียน และด้านต่างๆ  
 ๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
๘. งานสาธารณูปโภค  
    ๑. นายวิรุต อินสมาน  ครูชำนาญการ    หัวหน้างาน 
 ๒. นายปรีชา ศรีลาตร ี  คร ู     คณะทำงาน 
     ๓. นายเรียบ จวงจันทร์  นักการภารโรง    คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. ควบคุมดูแล ติดตั้ง ต่อเติม และซ่อมบำรุงงานไฟฟ้าของโรงเรียนให้มีใช้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๒. ควบคุมดูแล และบำรุงรักษา ระบบโทรศัพท์ภายในของโรงเรียน 
  ๓. ต่อเติม หรือโยกย้าย โทรศัพท์ของหน่วยงานภายในโรงเรียนและห้องปฏิบัติการ 
  ๔. วางแผนการขยายโทรศัพท์ที่มีการสร้างอาคารเพ่ิมเติม 
  ๕. ควบคุมดูแลระบบน้ำ น้ำดื่ม น้ำใช้ ตามจุดต่างๆ ที่ทางโรงเรียนมีไว้บริการ 
  ๖. ตรวจสอบและบำรุงรักษาท่อระบายน้ำ ท่อน้ำประปาตามอาคารเพ่ือป้องกันการรั่วซึมตามจุด
ต่างๆ ให้สมบูรณ์พร้อมใช้เสมอ 
  ๗. ซ่อมอุปกรณ์ไฟฟ้า และอุปกรณ์ประปาให้สมบูรณ์อยู่เสมอ 
  ๘. ซ่อมเครื่องมือช่างให้พร้อมใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๙. วางแผนการทำงานให้พนักงานสามารถดำเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๑๐. จัดหาเครื่องมืออุปกรณ์เพ่ือความพร้อมในการปฏิบัติงาน 
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  ๑๑. ให้ความรู้เพิ่มเติมแก่พนักงานในหน่วยงาน 
  ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๙. งานบ้านพักครู และบ้านพักนักเรียน 
           ๑. นายวิรุต อินสมาน  ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒. นายเรียบ จวงจันทร์  นักการภารโรง  คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. จัดทำแบบฟอร์ม ทะเบียนคุมการย้ายเข้า ออกของบ้านพักครู และบ้านพักนักเรียน 
  ๒. พิจารณาคำขอการเข้าพักอาศัย บ้านพักครู ด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรมตามระเบียบ
การเงิน พัสดุ ๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม ๒๕๖๐  
  ๓. พิจารณาการให้ครูออกจากบ้านพักครู ในกรณีท่ีครูมีความประสงค์ขอออก และหรือการผิด
เงื่อนไขการเข้าอยู่อาศัยบ้านพักครู 
  ๔. ประสานงาน สนับสนุน การพัฒนาบ้านพักครู บริเวณบ้านพักครู จัดกิจกรรม โครงการเพ่ือ
ส่งเสริมพัฒนาบ้านพักครูให้มีความน่าอยู่อาศัย และเป็นไปตามระเบียบ ข้อกำหนด 
 
๑๐. งานสารบรรณและพัสดุฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
             ๑. นายวิรุต อินสมาน  ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวสุประภา  ขันไชย ครูธุรการ  คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑.  ลงทะเบียนรับ – ส่งโต้ตอบหนังสือราชการ 
  ๒.  เก็บรวบรวมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่างๆ 
  ๓.  ติดตามและประสานงานเกี่ยวกับงานที่ต้องปฏิบัติและส่งตามกำหนดเวลา 
  ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๒. งานส่งเสริมระเบียบวินัย คุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
  ๑. นางสาวศินารักษ์ สุขโต ครชูำนาญการ   หัวหน้างาน 
  ๒. นายปรีชา ศรีลาตร ี  คร ู    คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. จัดทำแผนงาน โครงการ นิเทศ กำกับ ติดตามประเมินผลพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ดังนี้ 
      - จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
   - จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรม 
   - จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม 
  - จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
  - ยกย่องให้กำลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี 
  ๒. สรุปรายงานและเผยแพร่งานส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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๒. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและงานสภานักเรียน 
             ๑. นายวิรุต อินสมาน  ครูชำนาญการ  หวัหน้างาน 
  2. นางสาวศินารักษ์ สุขโต ครชูำนาญการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. มีการชี้แจงเผยแพร่หลักการประชาธิปไตย 
  ๒. จัดทำแผนงาน/โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
  ๓. จัดให้มีการเลือกตั้งสภานักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย 
  ๔. ให้คำปรึกษา อำนวยความสะดวก นิเทศ นิเทศติดตามงานต่าง ๆ ของสภานักเรียนให้มี
ประสิทธิภาพ 
  ๕. เผยแพร่ประชาธิปไตยในโรงเรียน 
  ๖. ส่งเสริมบรรยากาศประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัดสามารถเป็นแบบอย่างแก่โรงเรียนอื่นได้ 
  ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ อันจะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่นักเรียน 
  ๘. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
   
๔. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและเครือข่ายผู้ปกครอง 
 ๑. นางกัลยา คำสิงห์   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 ๒. นางสิตาพัชร์ มาลี   ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน 
 ๓. นายวิรุต อินสมาน   ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
    ๔. นางสาวปิยะรัตน์ ไชยโคตร  คร ู   คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทำโครงการเยี่ยมบ้านนักเรียนและวางแผนให้ความช่วยเหลือส่งเสริมนักเรียน 
  ๒. จัดการประชุมผู้ปกครองตามปฏิทิน 
  ๓. ประสานงานกับผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการฝ่ายต่างๆ/หัวหน้างาน เพ่ือดำเนินกิจกรรม 
  ๔. จัดทำคำสั่งปฏิบัติงานตามกิจกรรมที่ได้รับมอบหมาย 
  ๕. จัดกิจกรรมนักเรียน  ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินกิจกรรมต่อผู้บังคับบัญชา 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
๑๑. งานประเมินผลงานบริหารงานทั่วไป 
          ๑. นางเสน่หา พลโสภา  ผู้อำนวยการโรงเรียน หัวหน้างาน 
  ๒. นางสิตาพัชร์ มาลี  ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน 
  ๓. นางณัฐศิมาภรณ์ ชัยกวงชา ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
  ๔. นายวิรุต อินสมาน  ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
  ๕. นางสาวสุประภา ขันไชย ครูธุรการ  คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  ๑. ออกแบบประเมินผล ติดตามการปฏิบัติงานทุกงานของฝ่ายวิชาการกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งหมด 
  ๒. จัดทำเล่มรายงานประเมินผลติดตามฝ่ายบริหารงานทั่วไปเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียนหรือปี
การศึกษา 
  ๓. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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งานบุคลากร 

 
คณะกรรมการบริหารงานบุคลากร 
 ๑. นางเสน่หา พลโสภา   ผู้อำนวยการฝ่ายอำนวยการ ประธานกรรมการ 
 2. นางกัลยา คำสิงห์   ครูชำนาญการพิเศษ  รองประธานกรรมกา  
 3. นางณัฐศิมาภรณ์ ชัยกวงชา  ครูชำนาญการ   กรรมการ 

4. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์   ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
5.นางสุทธิตา ยวนพันธ์   ครูชำนาญการ   กรรมการ 
6. นายวิรุต อินสมาน   ครูชำนาญการ   กรรมการ 
7. นางสาวปิยะรัตน์ ไชยโคตร  คร ู    กรรมการ 
8. นางสาวศินารักษ์ สุขโต  คร ู    กรรมการ 
9. นายปรีชา ศรีลาตร ี   คร ู    กรรมการ 

 10. นางสาวกนกอร บุญศักดิ์  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
11. นางสาวสุประภา ขันไชย  ครูธุรการ   กรรมการ 
๑2. นางสิตาพัชร์ มาลี   ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 

 
กรอบภาระงานบุคลากร 
  ๑. บริหารจัดการงานด้านงานทะเบียนและสถิติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ 
  ๒. จัดเตรียมการประชุมข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
  ๓. ให้คำปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการดำเนินงานของฝ่ายอำนวยการ จนเกิดผลดีต่อส่วนรวม และ
สร้างขวัญกำลังใจให้แก่บุคลากรในองค์กร 
  ๔. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับการบริหารงานในฝ่ายอำนวยการ ป้องกัน
และแก้ปัญหา นำข้อมูลไปใช้ในการพัฒนาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๕. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในการจัดทำคำสั่งแม่บทของโรงเรียนและรวบรวมจัดทำเป็นรูปเล่ม 
  ๖. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  บุคลากรให้เหมาะสมตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
  ๗. จัดทำคำสั่งแม่บท/พรรณนางาน/ID PLAN 
  ๘. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  ๙. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
 
หัวหน้างานบุคคล 
 นางสิตาพัชร์ มาลี 
 
รองหัวหน้างานบุคคล 
 นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. งานวางแผนอัตรากำลัง  
     ๑. นางเสน่หา พลโสภา ผู้อำนวยการโรงเรียน   หัวหน้างาน 
     ๒. นางสิตาพัชร์ มาลี  ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
     3. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์ ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  ๑. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานการศึกษา 
   - จำนวนข้าราชการครูจำแนกตามการศึกษา 
   - จำนวนลูกจ้างประจำในสถานศึกษา 
   - จำนวนลูกจ้างชั่วคราว 
   - จำนวนพนักงานราชการ 
  ๒. วิเคราะห์อัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๓. จำทำแผนอัตรากำลังระยะ ๓-๕ ป ี
  ๔. ประสานงานขอความร่วมมือจากหน่วยงานอ่ืน 
  ๕. เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ไปยังสำนักงานการศึกษา 
 
    ๒. งานพัฒนาบุคลากรและวิทยฐานะ 
     1. นางสิตาพัชร์ มาลี  ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้างาน 
     2. นางกัลยา คำสิงห์  ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
        3. นางปิยธิดา ศรีธัญรตัน์  ครูชำนาญพิเศษ    คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  ๑. วิเคราะห์ความจำเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา 
  ๒. จัดทำแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๓. ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนที่กำหนดและประเมินผล 
  ๔. สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาและเครือข่าย
สถานศึกษาในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๕. ส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะที่สูงขึ้น 
 
 ๓. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     ๑. นางเสน่หา พลโสภา ผู้อำนวยการโรงเรียน   หัวหน้างาน 
     ๒. นางสิตาพัชร์ มาลี  ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
     3. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์ ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
     4. นางณัฐศิมาภรณ์ ชัยกวงชา ครูชำนาญการ    คณะทำงาน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  ๑. ประเมินผลการดำเนินงานงานบุคคลตามเกณฑ์การประเมิน 
  ๒. นำผลการประเมินวิเคราะห์เพื่อนำไปพัฒนางานบุคคล 
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 ๔. งานต้อนรับ บำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ 
     ๑. นางปิยะรัตน์ ไชยโคตร  คร ู    หัวหน้างาน 
     ๒. นางสุทธิตา ยวนพันธ์  ครูชำนาญการ   คณะทำงาน 
     3. นางสาวกนกอร บุญศักดิ์  ครูผู้ช่วย    คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดทำโครงการ กิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนสวัสดิการของบุคลากร 
2.ดูแล  ต้อนรับ ปฏิคม ให้แก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมายจาก 

สถานศึกษา 
  3. จัดสวัสดิการเสริมขวัญและกำลังใจให้แก่บุคลากรภายในสถานศึกษา เช่น การจัดตั้งกองทุนการมอบ 
ของขวัญวันเกิด การเยี่ยมป่วย การเยี่ยมคลอด การย้ายเข้า การย้ายออก ตลอดทั้งการช่วยเหลือในงานศพ เป็นต้น 
 4.. จัดหาสิ่งของเพ่ือเป็นของขวัญและให้กำลังใจแก่คณะครูตามที่ได้รับมอบหมายจากสถานศึกษา 
 5. สำรวจความพึงพอใจของบุคลากรและประเมินผลกิจกรรมขวัญกำลังใจ 
 6. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความรับผิดชอบต่อสังคมและการบำเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ 
 7. ยกย่องให้กำลังใจแก่บุคลากรที่ประพฤติดี มีผลงานทางวิชาการ เผยแพร่ผลงานแก่สาธารณชน 
 8. ทำหน้าที่พิธีกรโรงเรียนตามที่ได้รับมอบหมายจากสถานศึกษา 
 
 ๕. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้งและการย้าย 
     1. นางเสน่หา พลโสภา  ผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้างาน 
  2.นางสิตาพัชร์ มาลี  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
  3. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  ๑. สรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ.การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต๑ และ ก.ศ.จ.  
  ๒. สรรหาลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
  ๓. ดำเนินการบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน มาช่วยและไปช่วยราชการ ทดลองปฏิบัติราชการ 
  ๔. บรรจุบุคลากรกลับเข้ารับราชการ 
  ๕. การแต่งตั้ง ย้าย โอนและการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 ๖.  การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้าง และบุคลากรทางการศึกษา 
     1. นางสาวปิยรัตน์ ไชยโคตร  คร ู    หัวหน้างาน 
     2. นางสาวสุประภา ขันไชย  ครูธุรการ   คณะทำงาน  
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  ๑. จัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
  ๒. ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา 
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 ๗.  งานระบบเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าจ้าง 
     1. นางสิตาพัชร์ มาลี   ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน 
  2. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  3. นางณัฐศิมาภรณ์ ชัยกวงชา  ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  ๑. รวบรวมตรวจสอบเอกสารและส่งรายงานวาระการประชุมพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  ๒. เป็นคณะทำงานของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบและเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ
ครู และลูกจ้างประจำ ของคณะกรรมการพิจารณาความดี ความชอบและเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู และลูกจ้าง 
ของโรงเรียน และจัดพิมพ์ผลการพิจารณาความดีความชอบของคณะกรรมการ รายงานสำนักงานการศึกษา
ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
 
 ๘.  งานจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
     ๑. นางสิตาพัชร์ มาลี    ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน 
     2. นางปิยะรัตน์ ไชยโคตร   ครู   หัวหน้างาน 
     3. นางสาวสุประภา ขันไชย   ครูธุรการ  คณะทำงาน  
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  ๑. จัดทำบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒. สรุปการมาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกวัน 
  ๓. สรุปวันลาของครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกวัน 
  ๔. จัดทำทะเบียนคุมวันลาของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๕. จัดทำคำสั่งเวรวันหยุดราชการและเวรกลางคืนของบุคลากร เพื่อรักษาความปลอดภัยของ
สถานศึกษา 
 
 ๙.  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
     ๑. นางกัลยา คำสิงห์    ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
     ๒. นางสาวกนกอร บุญศักดิ์   ครูผู้ช่วย   คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  ๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๒. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 

3. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้คืน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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๑๐. งานเวรประจำวัน 
     ๑. นางสิตาพัชร์ ไชยราช  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
     ๒. นางสาวสุประภา ขันไชย  ครูธุรการ   คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. จัดทำคำสั่งเวรประจำวันทุกภาคเรียน 
 ๒. จัดทำเอกสารบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวัน 
 ๓. เสนอเอกสารบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวันต่อผู้บังคับบัญชาทุกสัปดาห์ 
 ๔. กำกับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

11. งานธุรการโรงเรียน 
๑. นางสิตาพัชร์ ไชยราช   ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 

        2. นางสาวสุประภา ขันไชย  ครูธุรการ    คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑๑.๑ งานธุรการ  
       ๑. งานรับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ  
       ๒. งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ  
       ๓. งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  
       ๔. งานเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือราชการ  
       ๕. งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบเพื่อถือปฏิบัติ  
       ๖. นำแฟ้มเสนอรองผู้อำนวยการโรงเรียน / ผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อลงนาม หรือสั่งการ  
       ๗. งานค้นหาเอกสารต่างๆ ให้กับงานต่างๆ ในฝ่าย  
       ๘. งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ  
       ๙. งานเดินหนังสือ  
 ๑๑.๒ งานเอกสารการพิมพ์  
       ๑. การพิมพ์หนังสือราชการ  
       ๒. การพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ  
       ๓. การทำสำเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดสำเนา  
       ๔. การเรียบเรียง และจัดทำรูปเล่ม  
           ๕. การจัดพิมพ์คำสั่ง  
 ๑๑.๓ งานประชุม  
       ๑. การจัดทำหนังสือเชิญประชุม และเชิญประชุม  
       ๒. การประสานงานด้านสถานที่และอาหารในการประชุม  
       ๓. การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม  
       ๔. การบันทึกการประชุม  
       ๕. การจัดส่งรายงานการประชุม  
 ๑๑.๔  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 ๑๒. งานประเมินผลงานบุคคล 
  ๑. นางเสน่หา พลโสภา  ผู้อำนวยการโรงเรียน หัวหน้างาน 
  ๒. นางสิตาพัชร์ มาลี  ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน 
  3. นางปิยธิดา ศรีธัญรัตน์  ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน 
  4. นางณัฐศิมาภรณ์ ชัยกวงชา ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
  ๕. นางสาวสุประภา ขันไชย ครูธุรการ  คณะทำงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  ๑. ออกแบบประเมินผล ติดตามการปฏิบัติงานทุกงานของฝ่ายวิชาการกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งหมด 
  ๒. จัดทำเล่มรายงานประเมินผลติดตามฝ่ายวิชาการเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียนหรือปีการศึกษา 
  ๓. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
  ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งและการมอบหมายงานในหน้าที่ ปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถ จนเกิดผล
ดีต่อทางราชการ หากเกิดปัญหาใดๆ ในระหว่างปฏิบัติงาน ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาดำเนินการแก้ไข 
ต่อไป 
 
   ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่   16 พฤษภาคม ๒๕๖8 เป็นต้นไป 
 
                                                
 
                                                 ( นางเสน่หา พลโสภา ) 
    ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านหนองปลาเข็ง-กอไหล่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


