
ประกอบการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ 
(Open Data Integrity and Transparency Assessment: OIT)

ข้อ O14

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

โรงเรียนบ้านโคกแปะ

คู่มือและมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน
ประจำปีการศึกษา 2566



ส่วนนำ 
โครงการประเมินคุณธรรมและความโปร3งใสในการดำเนินงานของหน3วยงานภาครัฐ 

(Integrity and Transparency Assessment - ITA) ประจำปTงบประมาณ พ.ศ. 2566 มีเจตนารณ^มุ3งหวังให_

หน3วยงานภาครัฐ กลุ3มเป̀าหมายได_รับทราบระดับคุณธรรมและความโปร3งใสของหน3วยงานตนเองและนำข_อมูล

ผลการประเมิน รวมทั้งข_อเสนอแนะไปปรับใช_ในการพัฒนาและยกระดับการดำเนินงานของหน3วยงานได_อย3าง

เหมาะสม เพื่อแสดงให_เห็นถึงความพยายามของหน3วยงานภาครัฐในการขับเคลื่อนมาตรการเชิงบวกด_านการ

ป`องกันและ ปราบปรามการทุจริต รวมทั้งสะท_อนถึงความตั้งใจของรัฐบาลในการยกระดับมาตรฐานการ

ดำเนินงานตาม หลักธรรมาภิบาล (Good Governance ให_เปpนที่ประจักษ^ต3อสาธารณะทั้งในระดับชาติและ

ระดับสากลต3อไป สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก3น เขต 1 จึงได_กำหนดให_โรงเรียนในสังกัด 

ดำเนินการรายงานผลการปฏิบัติงานการประเมินคุณธรรมและความโปร3งใส3ในการดำเนินงานของสถานศึกษา 

ออนไลน̂ต3อต_นสังกัดตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการป̀องกันและปราบปรามการทุจริตแห3งชาติ มีความตระหนัก

ให_หน3วยงานภาครัฐมีการดำเนินงานอย3างโปร3งใสและมีคุณธรรม ซ่ึงเปpนกลยุทธ^สำคัญ ของยุทธศาสตร^ชาติ ว3า

ด_วยการป`องกันและปราบปรามทุจริต ถือเปpนการยกระดับให_การประเมินคุณธรรม และความโปร3งใสในการ

ดำเนินงานของหน3วยงานภาครัฐให_เปpนมาตรการป`องการทุจริตกันเชิงรุก โดยมุ3งหวังให_หน3วยงานภาครัฐมีการ

ดำเนินงานอย3างมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

โรงเรียนบ_านโคกแปะ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก3น เขต 1 เปpน

หน3วยงานในกำกับของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ดำเนินการในการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาและยกระดับคุณภาพการศึกษาอย3างรอบด_าน ในรอบปTงบประมาณ พ.ศ.2566 ที่ผ3านมา มีการ

ดำเนินงานต3างๆ อย3างเปpนระบบ ด_วยความสุจริต โปร3งใส ตรวจสอบได_ เปpนไปตามระเบียบและกฎหมาย

กำหนด และขอนำเสนอเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข_องกับการเปxดเผยข_อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity 

and Transparency Assessment : OIT) ได_จัดทำคู3มือมาตรฐานการปฏิบัติงานปT 2566 ประจำปT 2566 เพ่ือ

รวบรวมข_อมูลและ นำเสนอต3อสาธารณะได_รับรู_ในส3วนท่ีเก่ียวข_อง 

หวังเปpนอย3างยิ่งว3า การรายงานและเปxดเผยข_อมูลสาธารณะ ในการประเมินคุณธรรมและ

ความโปร3งใสในการดำเนินงานของหน3วยงานภาครัฐ (Integrity & Transparency Assessment: ITAประจำปT

งบประมาณ พ.ศ. 2566 นี้จะเปpนเคร่ืองมือเพื่อใช_วัดระดับความโปร3งใสของหน3วยงาน รวมทั้งได_แนวทาง

ปฏิบัติในการพัฒนา แกไข ปรับปรุง และพัฒนาการปฏิบัติราชการ ยกระดับคุณธรรมและความโปร3งใสในการ

ดำเนินงานให_มีความโปร3งใสยิ่งขึ้น และบรรลุวิสัยทัศน^ยุทธศาสตร̂ชาติว3าด_วยการป`องกันและปราบปรามการ

ทุจริตต3อไป 

โรงเรียนบ_านโคกแปะ





 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ด้านบริหารวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ด้านบริหารวิชาการ 
1. หัวหน_างานบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน_าที่หัวหน_ากลุ3มการบริหารวิชาการ มีหน_าที่ ดูแล กำกับ 

ติดตาม กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให_คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ_าหน_าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ3ม 

การบริหารวิชาการตามขอบข3ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน_าที่เกี่ยวข_องกับการจัดระบบบริหาร 

องค^กร การประสานงานและให_บริการสนับสนุน ส3งเสริมให_ฝ~ายบริหารงานวิชาการต3างๆ ในโรงเรียนสามารถ 

บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน_าที่ด_วยความเรียบร_อยตลอดจนสนับสนุนและ 

ให_บริการข_อมูล ข3าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ^ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช_ในการจัดการศึกษาแก3 

เจ_าหน_าที่ของแต3ละฝ~ายงานเพื่อให_ฝ~ายบริหารจัดการได_อย3างสะดวกคล3องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 

ขอบข3ายงานบริหารวิชาการ มีดังน้ี 

 

1. การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และหลักสูตรท้องถิ่น 
1) วิเคราะห̂กรอบสาระการเรียนรู_แกนกลาง ความต_องการของนักเรียน ชุมชนท_องถ่ิน  

2)  วิเคราะห̂วิสัยทัศน̂ เป̀าหมาย พันธกิจ 

3) ศึกษาและวิเคราะห^ข_อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเปpนข_อมูล จัดทำสาระ

การเรียนรู_ท_องถ่ินของสถานศึกษาให_สมบูรณ̂ย่ิงข้ึน 

4) จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา และหลักสูตรท_องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐาน

หรือ รายวิชาเพิ่มเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน3วยการเรียนรู_ แผนการจัดการเรียนรู_ เพื่อจัดประสบการณ̂

และ กิจกรรมการเรียนการสอนให_แก3ผู_เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู_บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

 

2. การวางแผนงานด้านวิชาการ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) วางแผนงานด_านวิชาการโดยการรวบรวมข_อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตาม เกี่ยวกับงาน

วิชาการ ได_แก3 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู_ การวัดผล ประเมินผล และการ

เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและ ใช_สื่อและเทคโนโลยี

เพื่อการศึกษา การพัฒนาและส3งเสริมให_มีแหล3งเรียนรู_การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ การศึกษาและการส3งเสริม

ชุมชนให_มีความเข_มแข็งทางวิชาการ 

2)  ผู_บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ดำเนินนโยบายให_ครูผู_สอนทุกคน ทุกระดับชั้นจัดทำแผนการเรียนรู_ทุกกลุ3มสาระการเรียนรู_โดยใช_

รูปแบบ Active Learning  

2) จัดการเรียนการสอนทุกกลุ3มสาระการเรียนรู_ทุกช3วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู_โดยเน_นผู_เรียน

เปpนสำคัญ บูรณาการเรียนรู_กลุ3มสาระการเรียนรู_ต3างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู_ของผู_เรียนพัฒนา คุณธรรมนำ



ความรู_ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใช_ส่ือการเรียนการสอนและแหล3งการเรียนรู_ 

4) จัดกิจกรรมพัฒนาห_องปฏิบัติการต3างๆ อาทิ ห_องสมุด ห_องคอมพิวเตอร^ ห_องดนตรีๆ ให_เอ้ือต3อการ

เรียนรู_ 

  5)  ส3งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ3มสาระการเรียนรู_ 

6)  ส3งเสริมการพัฒนาความเปpนเลิศของนักเรียนและช3วยเหลือนักเรียนพิการด_อยโอกาสและ มี

ความสามารถพิเศษ 

 
4. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

1)   จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให_สอดคล_องกับความสนใจและความถนัดของผู_เรียนโดย คำนึงถึง

ความแตกต3างระหว3างบุคคล 
2)  ฝÇกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ^ และการประยุกต^ความรู_มา ใช_เพ่ือ

ป̀องกันและแก_ไขปÉญหา 

3) จัดกิจกรรมให_ผู_เรียนได_เรียนรู_จากประสบการณ^จริงฝÇกการปฏิบัติให_ทำได_ คิดเปpน ทำเปpน รักการ

อ3านและเกิดการใฝ~รู_อย3างต3อเน่ือง 

4) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู_ด_านต3างๆ อย3างได_สัดส3วนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝÉง

คุณธรรม ค3านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค̂ไว_ในทุกวิชา 

5) ส3งเสริมสนับสนุนให_ผู_สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล_อม สื่อการเรียนและอำนวย ความ

สะดวกเพื่อให_ผู_เรียนเกิดการเรียนรู_และมีความรอบรู_ รวมทั้งสามารถใช_การวิจัยเปpนส3วนหนึ่งของ กระบวนการ

เรียนรู_ ทั้งนี้ ผู_สอนและผู_เรียนอาจเรียนรู_ไปพร_อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล3ง วิทยาการประเภท

ต3างๆ 

6) จัดการเรียนรู_ให_เกิดขึ้นได_ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร3วมมือ กับบิดามารดา และบุคคล

ในชุมชนทุกฝ~าย เพ่ือร3วมกันพัฒนาผู_เรียนตามศักยภาพ 

 

 5. การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย สอดคล_องกับ

นโยบายระดับประเทศ 

2) จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให_เปpนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

  3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ̂ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4) จัดให_มีการประเมินผลการเรียนทุกช3วงช้ันและจัดให_มีการซ3อมเสริมกรณีท่ีมีผู_เรียนไม3ผ3านเกณฑ̂การ

ประเมิน 

5) จัดให_มีการพัฒนาเคร่ืองมือในการวัดและประเมินผล 

6) จัดระบบสารสนเทศด_านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช_ใน การอ_างอิง 



ตรวจสอบและใช_ประโยชน̂ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

7)  ผู_บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด_านต3างๆ รายปT/รายภาคและตัดสิน ผลการ

เรียนการผ3านช3วงช้ันและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8) การเทียบโอนผลการเรียนเปpนอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต3งตั้งคณะกรรมการ ดำเนินการเพ่ือ

กำหนดหลักเกณฑ^วิธีการ ได_แก3 คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย 

คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ พร_อมท้ังให_

ผู_บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 
6.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

1) กำหนดนโยบายและแนวทางการใช_การวิจัยเปpนส3วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของ นักเรียน ครู 

และผู_เก่ียวข_องกับการศึกษา 

2) พัฒนาครูและนักเรียนให_มีความรู_เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู_โดยใช_กระบวนการวิจัย เปpนสำคัญ

ในการเรียนรู_ท่ีซับซ_อนข้ึนทำให_ผู_เรียนได_ฝÇกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปÉญหา การผสมผสาน

ความรู_แบบสหวิทยาการและการเรียนรู_ในปÉญหาท่ีตนสนใจ 

3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด_วยกระบวนการวิจัย 

4) รวบรวม และเผยแพร3ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู_และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง สนับสนุนให_

ครูนำผลการวิจัยมาใช_ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู_และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 
7. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

1) จัดให_มีแหล3งเรียนรู_อย3างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให_พอเพียงเพื่อ สนับสนุน

การแสวงหาความรู_ด_วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู_ 

2) จัดระบบแหล3งการเรียนรู _ภายในโรงเรียนให_เอื ้อต3อการจัดการเรียนรู _ของผู _เรียน เช3น พัฒนา

ห_องสมุด มุมหนังสือในห_องเรียน ห_องคอมพิวเตอร̂ ห_องดนตรี แปลงเกษตร เปpนต_น 

3) จัดระบบข_อมูลแหล3งการเรียนรู_ในท_องถิ่นให_เอื้อต3อการจัดการเรียนรู_ของผู_เรียนของ สถานศึกษา

ของตนเอง เช3น จัดเส_นทาง/แผนที ่ และระบบการเชื ่อมโยงเครือข3ายห_องสมุดประชาชน ห_องสมุด 

สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ̂ พิพิธภัณฑ̂วิทยาศาสตร̂ ภูมิปÉญญาท_องถ่ิน ฯลฯ 

  4) ส3งเสริมให_ครูและผู_เรียนได_ใช_แหล3งเรียนรู_ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการ เรียนรู_และ

นิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย3างต3อเน่ือง 

 
 
 
 
 



8. การนิเทศการศึกษา 
1) สร_างความตระหนักให_แก3ครูและผู_เกี่ยวข_องให_เข_าใจกระบวนการนิเทศภายในว3าเปpน กระบวนการ

ทำงานร3วมกันที่ใช_เหตุผลการนิเทศเปpนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต3ละบุคคลให_มี คุณภาพ การ

นิเทศเปpนส3วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให_ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว3า ได_ปฏิบัติถูกต_อง ก_าวหน_า และ

เกิดประโยชน̂สูงสุดต3อผู_เรียนและตัวครูเอง 

2)   จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให_มีคุณภาพท่ัวถึงและต3อเน่ือง เปpนระบบและกระบวนการ 

  3) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให_เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 

  

9. การแนะแนวการศึกษา 
1) กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที ่มีการแนะแนวเปpนองค^ประกอบสำคัญ โดยให_ทุกคน ใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส3วนร3วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช3วยเหลือนักเรียน 

2)  จัดระบบงานและโครงสร_างองค̂กรแนะนำและดูแลช3วยเหลือนักเรียน 

3  สร_างความตระหนักให_ครูทุกคนเห็นคุณค3าของการแนะแนวและดูแลช3วยเหลือนักเรียน 

4) ส3งเสริมและพัฒนาให_ครูได_รับความรู_เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล ช3วยเหลือ

นักเรียนเพ่ือให_สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู_และเช่ือมโยง สู3การด ารงชีวิตประจำวัน 

5) คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู_ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน_าที่ครูแนะ แนวครูท่ี

ปรึกษา ครูประจำช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6) ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช3วยเหลือ นักเรียนอย3าง

เปpนระบบ 

7)  ส3งเสริมความร3วมมือและความเข_าใจอันดีระหว3างครู ผู_ปกครองและชุมชน 

8) ประสานงานด_านการแนะแนว ระหว3างสถานศึกษา องค^กรภาครัฐและเอกชน บ_าน ศาสน-สถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือข3ายการแนะแนว 

9)  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช3วยเหลือนักเรียน 

 
10.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน
ดังนี้ 

1) กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให_สอดคล_องกับมาตรฐานการศึกษา ชาติ 

มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความต_องการของชุมชน 

2) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร_างการบริหารที่เอื้อต3อการพัฒนางานและ การสร_าง

ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให_เปpนหมวดหมู3 ข_อมูล มีความสมบูรณ^เรียกใช_ง3าย สะดวก 

รวดเร็ว ปรับปรุงให_เปpนปÉจจุบันอยู3เสมอ 

3)  จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุ3งเน_นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ̂/แผนยุทธศาสตร̂) 



  4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต_อง สร_างระบบ

การทำงานที่เข_มแข็งเน_นการมีส3วนร3วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รู_จัก

กันว3าวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย3างจริงจังต3อเนื่องด_วยการ สนับสนุนให_

ครู ผู_ปกครองและชุมชนเข_ามามีส3วนร3วม 

6) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกำหนดเพื่อรองรับการ ประเมิน

คุณภาพภายนอก 

7) จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปT (SAR) และสรุปรายงานประจำปT โดยความ เห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต3อหน3วยงานต_นสังกัดและเผยแพร3ต3อสาธารณชน 

 

11.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
1) จัดกระบวนการเรียนรู_ร3วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค^กรชุมชน องค^กรปกครอง ส3วนท_องถ่ิน 

เอกชน  องค̂กรเอกชน องค̂กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

2)  ส3งเสริมความเข_มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู_ภายในชุมชน 

3) ส3งเสริมให_ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู_ ข_อมูล ข3าวสารและรู_จัก เลือกสรร

ภูมิปÉญญาและวิทยาการต3างๆ 

4) พัฒนาชุมชนให_สอดคล_องกับสภาพปÉญหาและความต_องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน ให_มีการ

แลกเปล่ียนประสบการณ̂ระหว3างชุมชน 

 
12.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 

1) ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปÉญญาท_องถิ่นเพื่อ เสริมสร_าง

พัฒนาการของนักเรียนทุกด_านรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท_องถ่ิน 

2) เสริมสร_างความสัมพันธ^ระหว3างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค^กร ทั้งภาครัฐ

และเอกชน เพื่อให_สถานศึกษาเปpนแหล3งวิทยาการของชุมชนและมีส3วนในการพัฒนาชุมชนและ ท_องถิ่นในท่ี

อ่ืนๆ 

3) ให_บริการด_านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข_อมูลข3าวสารกับแหล3งวิชาการ 

4) จัดกิจกรรมร3วมชุมชน เพื่อส3งเสริมวัฒนธรรมการสร_างความสัมพันธ^อันดีกับศิษย^เก3า ชุมชน การ

ร3วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเปpนต_น 

 
 
 
 
 



13. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

1) ประชาสัมพันธ^สร_างความเข_าใจต3อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค^กรชุมชน องค^กร ปกครองส3วน

ท_องถิ่น เอกชน องค^กรเอกชน องค^กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคมอื่นในเรื่อง

เก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  2) จัดให_มีการสร_างความรู_ความเข_าใจ การเพิ่มความพร_อมให_กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค^กร

ชุมชน องค^กรปกครองส3วนท_องถิ่น เอกชน องค̂กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ สถาบัน

สังคมอ่ืนท่ีร3วมจัดการศึกษา 

3) ร3วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค^กรชุมชน องค^กรปกครองส3วนท_องถิ่น เอกชน องค^กร-เอกชน 

องค^วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร3วมกันจัดการศึกษาและใช_ ทรัพยากร

ร3วมกันให_เกิดประโยชน̂สูงสุดแก3ผู_เรียน 

4) ส3งเสริมสนับสนุนให_มีการจัดกิจกรรมการเรียนร3วมกันระหว3างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน องค^กรชุมชน องค^กรปกครองส3วนท_องถิ่น เอกชน องค^กรเอกชน องค^กร-วิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถาน

ประกอบการณ̂ และสถาบันสังคมอ่ืน 

5)  ส3งเสริมสนับสนุนให_บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค^กรชุมชน องค^กรปกครองส3วนท_องถิ่น เอกชน 

องค̂กรเอกชน องค̂กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ̂ และสถาบันสังคมอื่น ได_รับความ ช3วยเหลือ

ทางด_านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเปpน 

6) ส3งเสริมและพัฒนาแหล3งเรียนรู_ ทั้งด_านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู_ตลอดชีวิต อย3างมี

ประสิทธิภาพ 

 
14. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

มีหน_าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1) ศึกษาและวิเคาระห̂ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด_านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให_ผู_ที

เก่ียวข_องทุกรายรับรู_และถือปฏิบัติเปpนแนวเดียวกัน 

2) จัดทำร3างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด_านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให_ผู_ที่ เกี่ยวข_องทุก

ฝ~ายรับรู_และถือปฏิบัติเปpนแนวเดียวกัน 

3) ตรวจสอบร3างระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด_านวิชาการของสถานศึกษาและแก_ไขปรับปรุง 

  4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด_านวิชาการของสถานศึกษาไปสู3การปฏิบัติ 

5)   ตรวจสอบและประเมินผลการใช_ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด_านวิชาการของสถานศึกษา

และนำไปแก_ไขปรับปรุงให_เหมาะสมต3อไป 

 
 
 



15. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) ศึกษา วิเคราะห^ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ3มสาระการเรียนรู_ต3างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล_อง กลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเปpนหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช_ในการจัดการเรียนการสอน 

2)  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ^ หนังสืออ3านประกอบ แบบฝÇกหัด ใบงาน ใบความรู_

เพ่ือใช_ประกอบการเรียนการสอน 

3) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ^ หนังสืออ3านประกอบ แบบฝÇกหัด 

ใบงาน ใบความรู_เพ่ือใช_ประกอบการเรียนการสอน 

 
16. การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

1) จัดให_มีการร3วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื ่อการเรียนรู _ และ

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื ่องเกี ่ยวกับการพัฒนาสื ่อการเรียนรู _และเทคโนโลยี เพ่ือ

การศึกษา พร_อมท้ังให_มีการจัดต้ังเครือข3ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเปpนแหล3งเรียนรู_ของสถานศึกษา 

  3) พัฒนาและใช_สื ่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ 3งเน_นการพัฒนาสื ่อและเทคโนโลยี ทาง

การศึกษาที่ให_ข_อเท็จจริงเพื่อสร_างองค^ความรู_ใหม3ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล3งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา ของ

สถานศึกษาให_มีประสิทธิภาพ 

4) พัฒนาห_องสมุดของสถานศึกษาให_เปpนแหล3งการเรียนรู_ของสถานศึกษาและชุมชน 

5) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช_และพัฒนา สื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
17. การรับนักเรียน 

หน_าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ให_สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ3งเขตพ้ืนท่ีบริการการศึกษาร3วมกัน และ เสนข_อตกลง

ให_เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2)  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในการเข_าเรียน 

  3) ดำเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนกำหนด 

4)  ร3วมมือกับองค̂กรปกครองส3วนท_องถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช3วยเหลือนักเรียนท่ีมีปÉญหา 

5) ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข_าเรียนให_เขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

  

 

 

 

 



18. การจัดทำสำมะประชากรวัยเรียนโนนักเรียน 

1) กำหนดเขตบริการของสถานศึกษาได_แก3 หมู3ที ่ 12 ตำบลโคกสี อำเภอเมืองขอนแก3น จังหวัด

ขอนแก3น 

2) จัดทำหนังสือราชการเพื่อขอคัดลอกสำเนาตามแบบ ทร.14 ณ ที่ว3าการอำเภอเมืองขอนแก3น 

จังหวัดขอนแก3น  

3) จัดทำเคร่ืองมือสำมะโนประชากรวัยเรียน 

4) นำข_อมูลมาวิเคราะห̂ เพ่ือวางแผนการรับนักเรียน และจัดทำแผนช้ันเรียนเต็มรูป 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ด้านบริหารบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ด้านบริหารงานบุคคล 
ขอบข3ายงานบุคลากร มีดังน้ี 

๑. ส3งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให_มีประสิทธิภาพ 

๒. ส3งเสริมให_บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน_าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

๓. ส3งเสริมการประชาสัมพันธ^ข_อมูลข3าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก3ผู_เกี่ยวข_องอย3างทั่วถึงและ

มีประสิทธิภาพ 

๔. ส3งเสริม และสนับสนุนให_ครูและบุคลากรได_รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

๕. ประสานความร3วมมือระหว3างโรงเรียน ผู_ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

๖. ส3งเสริมให_คณะครูปฏิบัติหน_าท่ีด_วยความซ่ือสัตย̂สุจริต 

๗. ส3งเสริมให_คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

เป#าหมาย (Goals) ป0การศึกษา ๒๕๖๖ – ๒๕๖๘ 
๑. ส3งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให_มีประสิทธิภาพ 

๒. ส3งเสริมให_บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน_าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

๓.   ส3งเสริมการประชาสัมพันธ^ข_อมูลข3าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก3ผู_เกี่ยวข_องอย3างทั่วถึง

และมีประสิทธิภาพ 

๔. ส3งเสริม  และสนับสนุนให_ครูและบุคลากรได_รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

๕. ประสานความร3วมมือระหว3างโรงเรียน ผู_ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

๖. ส3งเสริมให_คณะครูปฏิบัติหน_าท่ีด_วยความซ่ือสัตย̂สุจริต 

๗. ส3งเสริมให_คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  

 

1. วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปTและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู / การกำหนดตำแหน3งและความต_องการครูในสาขาที่โรงเรียนมี ความ

ต_องการ 

3.  จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต3อหน3วยงานต_นสังกัด 

 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. กำหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 

3. จัดทำประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู_สมัคร 



6.  ประกาศรายช่ือผู_มีสิทธิรับการประเมิน 

7. แต3งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก 

9. ประกาศรายช่ือผู_ผ3านการเลือกสรร 

10.การเรียกผู_ท่ีผ3านการคัดเลือกมารายงานตัว 

11.จัดทำรายต3อหน3วยงานต_นสังกัด 

 

3. การพัฒนาบุคลากร 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปT 

2. สำรวจความต_องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. ส3งเสริมและสนับสนุนให_ครูและบุคลากรได_รับการพัฒนา 

5. จัดทำแฟ̀มบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู_อำนวยการ 

  7. งานอ่ืนๆ ท่ีได_รับมอบหมาย 

  

4. การเลื่อนเงินเดือน 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปT 

2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนประจำปT 

4. จัดทำบัญชีผู_ท่ีได_รับการพิจารณาเล่ือนข้ันประจำปTโดยยึดหลักความโป~รงใส คุณธรรมจริยธรรม และ

การปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

5. แต3งต้ังผู_ท่ีได_รับการเล่ือนข้ันเงินเดือนรายงานต3อต_นสังกัด 

 

5. เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ̂ 

2. สำรวจความต_องการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ̂ของคณะครูและบุคลากร 

3. ส3งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ̂ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4.  จัดทำแฟ̀มข_อมูลการได_รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ̂ของคณะครูและบุคลากรใน โรงเรียน 

  

 

 

 



6. วินัยและการรักษาวินัย 
1.  จัดรวบรวมเอกสารเก่ียววินัยและการรักษาวินัยของข_าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2.  จัดทำแฟ̀มข_อมูลเก่ียวกับการทำผิดเก่ียวกับวินัยของข_าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

7. สวัสดิการครู 
๑.วางแผนดำเนินงานเก่ียวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๒. มอบของขวัญเปpนกำลังใจในวันสำคัญต3างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีในโอกาสต3างๆ 

 

8. การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
  ๑. การลา การลาแบ่งออกเป็น ๙ ประเภท คือ 

๑. การลาป~วย 

๒. การลาคลอดบุตร 

๓. การลากิจส3วนตัว 

๔. การลาพักผ3อน 

๕. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ̂ 

๖. การลาเข_ารับการตรวจเลือกหรือเข_ารับการเตรียมพล 

๗. การลาไปศึกษา ฝÇกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

๘. การลาไปปฏิบัติงานในองค̂การระหว3างประเทศ 

๙. การลาติดตามคู3สมรส 

การลาป่วย ข_าราชการซึ่งประสงค^จะลาป~วยเพื่อรักษาตัวให_เสนอหรือจัดส3งใบลาต3อผู_บังคับบัญชา 

ตามลำดับจนถึงผู_มีอำนาจอนุญาตก3อนหรือในวันที่ลาเว_นแต3ในกรณีจำเปpนจะเสนอหรือจัดส3งใบลา ในวันแรก 

ที่มาปฏิบัติราชการก็ได_  ในกรณีที่ข_าราชการผู_ขอลามีอาการป~วยจนไม3สามารถจะลงชื่อในใบลาได_จะให_ผู_อื่นลา 

แทนก็ได_ แต3เมื่อสามารถลงชื่อได_แล_วให_เสนอหรือจัดส3งใบลาโดยเร็ว การลาป~วยตั้งแต3 ๓๐ วันขึ้นไป ต_องมี 

ใบรับรองของแพทย^ซึ่งเปpนผู_ที่ได_ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเปpนผู_ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา 

ด_วย ในกรณีจำเปpนหรือเห็นสมควรผู_มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให_ใช_ใบรับรองของแพทย^ซึ่งผู_มีอำนาจอนุญาต 

เห็นชอบแทนก็ได_   การลาป~วยไม3ถึง ๓๐ วัน   ไม3ว3าจะเปpนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต3อกัน   ถ_าผู_มี 

อำนาจ อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให_มีใบรับรองแพทย^ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให_ผู_ลาไปรับการ 

ตรวจจากแพทย̂ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได_ 

การลาคลอดบุตร ข_าราชการซึ่งประสงค^จะลาคลอดบุตร ให_เสนอหรือจัดส3งใบลาต3อผู_บังคับบัญชา

ตามลำดับจนถึงผู_มีอำนาจอนุญาตก3อนหรือในวันที่ลา เว_นแต3ไม3สามารถจะลงชื่อในใบลาได_ จะให_ผู_อื่นลาแทน 

ก็ได_ แต3เมื่อสามารถลงชื่อได_แล_วให_เสนอหรือจัดส3งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได_รับ เงินเดือน 

ครั้งหนึ่งได_ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก3อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได_ แต3เมื่อรวมวันลาแล_ว ต_องไม3

เกิน ๙๐ วัน 



การลากิจส่วนตัว ข_าราชการซึ่งประสงค^จะลากิจส3วนตัว ให_เสนอหรือจัดส3งใบลาต3อผู_บังคับบัญชา 

ตามลำดับ จนถึงผู_มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได_รับอนุญาตแล_วจึงจะหยุดราชการได_ เว_นแต3มีเหตุจำเปpน ไม3

สามารถรอรับอนุญาตได_ทันจะเสนอหรือจัดส3งใบลาพร_อมด_วยระบุเหตุจำเปpนไว_แล_ว หยุดราชการ ไปก3อนก็ได_ 

แต3จะต_องชี้แจงเหตุผลให_ผู_มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม3อาจเสนอหรือจัดส3งใบลาก3อน 

ตามวรรคหนึ่งได_ ให_เสนอหรือจัดส3ง ใบลาพร_อมทั้งเหตุผลความจำเปpนต3อผู_บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู_มี 

อำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ข_าราชการมีสิทธิลากิจส3วนตัว โดยได_รับเงินเดือนปTละไม3 

เกิน ๔๕ วันทำการ ข_าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข_อ ๑๘ แล_ว หากประสงค̂จะลากิจส3วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร ให_

มี สิทธิลาต3อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได_ไม3เกิน ๑๕๐ วันทำการ โดยไม3มีสิทธิได_รับเงินเดือนระหว3างลา 

การลาพักผ่อน ข_าราชการมีสิทธิลาพักผ3อนประจำปTในปTหนึ่งได_ ๑๐ วันทำการ เว_นแต3ข_าราชการ

ดังต3อไปน้ี ไม3มีสิทธิลาพักผ3อนประจำปTในปTท่ีได_รับบรรจุเข_ารับราชการยังไม3ถึง ๖ เดือน 

๑. ผู_ซึ่งได_รับบรรจุเข_ารับราชการเปpนข_าราชการครั้งแรก ผู_ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส3วนตัว 

แล_วต3อมาได_รับบรรจุเข_ารับราชการอีก 

๒. ผู_ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงตำแหน3งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล_ว ต3อมาได_รับ

บรรจุเข_ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต3วันออกจากราชการ 

๓. ผู_ซึ่งถูกสั่งให_ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว3าด_วย 

การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค^ของทางราชการ แล_วต3อมา ได_รับบรรจุเข_า 

รับราชการอีกถ_าในปTใดข_าราชการผู_ใดมิได_ลาพักผ3อนประจำปTหรือลาพักผ3อนประจำปT แล_วแต3ไม3ครบ ๑๐  วัน 

ทำการ ให_สะสมวันที่ยังมิได_ลาในปTนั้นรวมเข_ากับปTต3อ ๆ ไปได_ แต3วันลาพักผ3อน สะสมรวมกับวันลาพักผ3อนใน 

ปTปÉจจุบันจะต_องไม3เกิน ๒๐ วันทำการ สำหรับผู_ที่ได_รับราชการติดต3อกันมาแล_วไม3น_อยกว3า ๑๐ ปT ให_มีสิทธินำ 

วันลาพักผ3อนสะสม รวมกับวันลาพักผ3อนในปTปÉจจุบันได_ไม3เกิน ๓๐ วันทำการ 

  การลาอ ุปสมบทหร ือการลาไปประกอบพิธีฮ ัจญ์ ข _าราชการซ ึ ่ งประสงค ^จะลาอ ุปสมบทใน 

พระพุทธศาสนา หรือข_าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค^จะลาไปประกอบพิธีฮัจญ̂ ณ เมืองเมกกะ 

ประเทศซาอุดีอาระเบียให_เสนอหรือจัดส3งใบลาต3อผู_บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู_มีอำนาจพิจารณาหรือ 

อนุญาตก3อนวันอุปสมบท หรือก3อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ̂ไม3น_อยกว3า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม3 

อาจเสนอหรือจัดส3งใบลาก3อนตามวรรคหนึ่งให_ชี้แจงเหตุผลความ จำเปpนประกอบการลา และให_อยู3ในดุลพินิจ 

ของผู _มีอำนาจที่จะพิจารณาให_ลาหรือไม3ก็ได_ ข_าราชการที่ได_รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให_ลา 

อุปสมบทหรือได_รับอนุญาตให_ลาไปประกอบพิธีฮัจญ̂แล_วจะต_องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ̂ 

ภายใน ๑๐ วัน นับแต3 วันเริ่มลา และจะต_องกลับมารายงานตัวเข_าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต3วันที่ลา 

สิกขา หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ̂ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข_าราชการท่ีได_รับหมายเรียกเข_ารับการตรวจเลือก 

ให_รายงานลาต3อผู_บังคับบัญชาก3อนวัน เข_ารับการตรวจเลือกไม3น_อยกว3า ๔๘ ชั่วโมง ส3วนข_าราชการที่ ได_รับ

หมายเรียกเข_ารับการเตรียมพล ให_รายงานลาต3อผู_บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแต3เวลารับ หมายเรียก

เปpนต_นไป และให_ไปเข_า รับการตรวจเลือกหรือเข_ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม3ต_องรอ



รับคำสั่ง อนุญาต และให_ผู_บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน_าส3วนราชการ หรือหัวหน_า 

ส3วนราชการข้ึนตรง 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข_าราชการซึ่งประสงค^จะลาไปศึกษาฝÇกอบรม ดูงาน 

หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต3างประเทศ ให _เสนอหรือจ ัดส 3งใบลาต3อผ ู _บ ังค ับบัญชาตามลำดับจนถึง 

ปลัดกระทรวงหรือหัวหน_าส3วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝÇกอบรมดูงาน  หรือ 

ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให_เสนอหรือจัดส3ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน_าส3วนราชการหรือหัวหน_าส3วนราชการ

ขึ ้นตรงเพ ื ่อพ ิจารณาอนุญาตเว _นแต3ข _าราชการกร ุงเทพมหานครให_เสนอหรือจัดส 3งใบลาต3อปลัด 

กรุงเทพมหานคร  สำหรับหัวหน_า ส3วนราชการให_เสนอหรือจัดส3งใบลาต3อปลัดกระทรวง  หัวหน_าส3วนราชการ 

ขึ ้นตรงและข_าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให_เสนอหรือจัดส3งใบลาต3อรัฐมนตรีเจ_าสังกัด ส3วนปลัด

กรุงเทพมหานครให_เสนอ หรือจัดส3งใบลาต3อผู_ว3าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาตการลาไป

ปฏิบัติงานในองค^การระหว3างประเทศข_าราชการซึ่งประสงค^จะลาไปปฏิบัติงานในองค^การระหว3างประเทศ ให_

เสนอหรือจัดส3งใบลา ต3อผู_บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ_าสังกัดเพื่อ พิจารณา โดยถือปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ̂ ท่ีกำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข_าราชการซึ่งประสงค^ติดตามคู3สมรสให_เสนอหรือจัดส3งใบลาต3อผู_บังคับบัญชา 

ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน_าส3วนราชการข้ึนตรงแล_วแต3กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตให_ลาได_ไม3เกิน 

สองปTและในกรณีจำเปpนอาจอนุญาตให_ลาได_อีกสองปT แต3เมื่อรวมแล_วต_องไม3เกินสี่ปT ถ_าเกินสี่ปT ให_ลาออก จาก

ราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน_าส3วนราชการขึ้นตรง และข_าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให_เสนอ หรือ

จัดส3งใบลาต3อรัฐมนตรีเจ_าสังกัด ส3วนปลัดกรุงเทพมหานครให_เสนอ หรือจัดส3งใบลาต3อผู _ว 3าราชการ 

กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

9. วินัยและการดำเนินการทางวินัย 
วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค̂กรให_เปpนไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค̂  

วินัยข_าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข_อบัญญัติท่ีกำหนดเปpนข_อห_ามและ ข_อปฏิบัติตาม

หมวด ๖ แห3งพระราชบัญญัติระเบียบข_าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก_ไข 

เพ่ิมเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

โทษทางวินัย มี ๕ สถาน คือ 

  วินัยไม3ร_ายแรง  มีดังน้ี 

๑. ภาคทัณฑ̂ 

๒. ตัดเงินเดือน 

๓. ลดข้ันเงินเดือน 

วินัยร_ายแรง มีดังน้ี 

๔. ปลดออก 

๕. ไล3ออก  



การว3ากล3าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ^บนไม3ถือว3าเปpนโทษทางวินัยใช_ในกรณีที่เปpนความผิด เล็กน_อย

และมีเหตุอันควรงดโทษ การว3ากล3าวตักเตือนไม3ต_องทำเปpนหนังสือ แต3การทำทัณฑ^บนต_องทำเปpนหนังสือ

(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ̂ 

ใช_ลงโทษในกรณีที่เปpนความผิดเล็กน_อยหรือมีเหตุอันควรลดหย3อน โทษภาคทัณฑ̂ไม3ต_องห_าม

การเล่ือนเงินเดือน 

โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 

ใช_ลงโทษในความผิดท่ีไม3ถึงกับเปpนความผิดร_ายแรง และไม3ใช3กรณีท่ีเปpนความผิดเล็กน_อย 

โทษปลดออกและไล3ออก 

ใช_ลงโทษในกรณีท่ีเปpนความผิดวินัยร_ายแรงเท3าน้ัน 

การลดโทษความผิดวินัยร_ายแรง 

ห_ามลดโทษต่ำกว3าปลดออก ผู_ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได_รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก

การส่ังให_ออกจากราชการไม3ใช3โทษทางวินัย 

 

วินัยไมCรDายแรง  ได_แก3 

๑. ไม3สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย^เปpนประมุข ตามรัฐธรรมนูญ 

แห3งราชอาณาจักรไทยด_วยความบริสุทธ์ิใจ 

๒. ไม3ปฏิบัติหน_าที่ราชการด_วยความซื่อสัตย^สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต_องมีความวิริยะ 

อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส3 รักษาประโยชน^ของทางราชการ และต_องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ 

๓. อาศัยหรือยอมให_ผู_อื่นอาศัยอำนาจและหน_าที่ราชการของตนไม3ว3าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ_อมหา 

ประโยชน̂ให_แก3ตนเองและผู_อ่ืน 

๔. ไม3ปฏิบัติหน_าที่ราชการให_เปpนไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน3วยงาน 

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน^สูงสุดของผู_เรียน และไม3ให_ เกิดความเสียหายแก3 

ราชการ 

๕. ไม3ปฏิบัติตามคำสั่งของผู_บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน_าที่ราชการโดยชอบด_วยกฎหมายและ ระเบียบ 

ของทางราชการแต3ถ_าเห็นว3าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให_เสียหายแก3ราชการ   หรือจะ เปpนการไม3รักษา 

ประโยชน^ของทางราชการจะเสนอความเห็นเปpนหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให_ผู_บังคับ บัญชาทบทวนคำสั่งก็ได_ 

และเมื่อเสนอความเห็นแล_ว ถ_าผู_บังคับบัญชายืนยันเปpนหนังสือให_ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู_อยู3ใต_บังคับบัญชา 

ต_องปฏิบัติตาม 

๖. ไม3ตรงต3อเวลา ไม3อุทิศเวลาของตนให_แก3ทางราชการและผู_เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน_าที่ ราชการ 

โดยไม3มีเหตุผลอันสมควร 

  



๗.  ไม3ประพฤติตนเปpนแบบอย3างที่ดีแก3ผู_เรียนชุมชน    สังคม   ไม3สุภาพเรียบร_อยและรักษา ความ 

สามัคคี ไม3ช3วยเหลือเกื้อกูลต3อผู_เรียนและข_าราชการด_วยกัน หรือผู_ร3วมงานไม3ต_อนรับหรือ ให_ความสะดวก ให_ 

ความเปpนธรรมต3อผู_เรียนและประชาชนผู_มาติดต3อราชการ 

๘. กล่ันแกล_ง  กล3าวหา หรือร_องเรียนผู_อ่ืนโดยปราศจากความเปpนจริง 

๙. กระทำการหรือยอมให_ผู_อื่นกระทำการหาประโยชน^อันอาจทำให_เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ 

เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิในตำแหน3งหน_าท่ีราชการของตน 

๑๐. เปpนกรรมการผู_จัดการ หรือผู_จัดการหรือดำรงตำแหน3งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล_ายคลึงกันนั้น ใน 

ห_างหุ_นส3วนหรือบริษัท 

๑๑. ไม3วางตนเปpนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน_าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข_อง กับ 

ประชาชนอาศัยอำนาจและหน_าที่ราชการของตนแสดงการฝÉกใฝ~ส3งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคลกลุ3มบุคคล 

หรือพรรคการเมืองใด 

๑๒. กระทำการอันใดอันได_ช่ือว3าเปpนผู_ประพฤติช่ัว 

๑๓.  เสริมสร_างและพัฒนาให_ผู_อยู3ใต_บังคับบัญชามีวินัย ไม3ป`องกันมิให_ผู_อยู3ใต_บังคับบัญชา กระทำผิด 

วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป`อง ช3วยเหลือมิให_ผู_อยู3ใต_บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ 

หน_าท่ีดังกล3าวโดยไม3สุจริต 

 

วินัยรDายแรง ได_แก3 

๑. ทุจริตต3อหน_าท่ีราชการ 

๒. จงใจไม3ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน3วยงานการศึกษามติครม. 

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล3อหรือขาดการเอาใจใส3ระมัดระวังรักษาประโยชน^ ของทางราชการอัน 

เปpนเหตุให_เกิดความเสียหายแก3ราชการอย3างร_ายแรง 

๓. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม3ปฏิบัติตามคำสั่งของผู_บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน_าที่ราชการ โดยชอบด_วย

กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเปpนเหตุให_เสียหายแก3ราชการอย3างร_ายแรง 

๔. ละทิ้งหน_าที่หรือทอดทิ้งหน_าที่ราชการ โดยไม3มีเหตุผลอันสมควรเปpนเหตุให_เสียหายแก3ราชการ 

อย3างร_ายแรง 

๕. ละท้ิงหน_าท่ีราชการติดต3อในคราวเดียวกันเปpนเวลาเกินกว3า ๑๕ วัน โดยไม3มีเหตุผลอันสมควร 

๖. กลั่นแกล_ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่ หรือข3มเหงผู_เรียนหรือประชาชนผู_มาติดต3อราชการ อย3าง

ร_ายแรง 

๗. กลั่นแกล_ง กล3าวหา หรือร_องเรียนผู_อื่นโดยปราศจากความเปpนจริง เปpนเหตุให_ผู_อื่นได_รับ ความ

เสียหายอย3างร_ายแรง 

๘. กระทำการหรือยอมให_ผู_อื่นกระทำการหาประโยชน^อันอาจทำให_เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ 

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน3งหน_าที่ราชการโดยมุ3งหมายจะให_เปpนการซื้อขายหรือให_ได_รับ   แต3งตั้ง ให_ด ารง 

ตำแหน3งหรือวิทยฐานะใดโดยไม3ชอบด_วยกฎหมาย  หรือเปpนการกระทำอันมีลักษณะ เปpนการให_หรือได_มาซ่ึง 



ทรัพย̂สินหรือสิทธิประโยชน̂อ่ืนเพ่ือให_ตนเองหรือผู_อ่ืนได_รับการบรรจุและ แต3งต้ังโดยมิชอบ 

๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู_อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ 

ผู_อื่น หรือจ_างวาน ใช_ผู_อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช_ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน3ง  การ 

เล่ือนตำแหน3ง การเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให_ได_รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงข้ึน 

๑๐. ร3วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู_อื่นโดยมิชอบหรือรับจัดทำผลงานทาง วิชาการ 

ไม3ว3าจะมีค3าตอบแทนหรือไม3เพื่อให_ผู_อื่นนำผลงานนั้นไปใช_ประโยชน^เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน3ง เลื่อน

ตำแหน3ง  เล่ือนวิทยฐานะ  หรือให_ได_รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงข้ึน 

๑๑. เข_าไปเกี่ยวข_องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเปpนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียง 

ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท_องถิ่น ผู_บริหารท_องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเปpนการ 

ส3งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส3งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให_ผู_อื่นกระทำการใน 

ลักษณะเดียวกัน 

๑๒. กระทำความผิดอาญาจนได_รับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว3าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให_ 

จำคุกหรือให_รับโทษที่หนักกว3าจำคุกเว_นแต3เปpนโทษสำหรับความผิดที่ได_กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือ

กระทำการอ่ืนใดอันได_ช่ือว3าเปpนผู_ประพฤติช่ัวอย3างร_ายแรง 

๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให_ผู_อ่ืนเสพยาเสพติด 

๑๔. เล3นการพนันเปpนอาจิณ 

๑๕. กระทำการล3วงละเมิดทางเพศต3อผู_เรียนหรือนักศึกษาไม3ว3าจะอยู3ในความดูแลรับผิดชอบ ของตน 

หรือไม3 

 

การดำเนินการทางวินัย 
การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ ซึ่งเปpน 

ขั ้นตอนที่มีลำดับก3อนหลังต3อเนื่องกัน อันได_แก3 การตั้งเรื ่องกล3าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา 

ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต3าง ๆ  ในระหว3างการสอบสวนพิจารณา เช3น 

การส่ังพัก การส่ังให_ออกไว_ก3อน เพ่ือรอฟÉงผลการสอบสวนพิจารณา 

 

หลักการดำเนินการทางวินัย 
๑. กรณีที่ผู_บังคับบัญชาพบว3าผู_ใต_บังคับบัญชาผู_ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต_นอยู3 

แล_วผู_บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได_ทันที 

๒. กรณีที่มีการร_องเรียนด_วยวาจาให_จดปากคำ ให_ผู_ร_องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปT พร_อม 

รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล_วดำเนินการให_มีการสืบสวนข_อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการ 

สืบสวนหรือส่ังให_บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว3ามีมูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวน ต3อไป 

๓. กรณีมีการร_องเรียนเปpนหนังสือผู_บังคับบัญชาต_องสืบสวนในเบื้องต_นก3อนหากเห็นว3า ไม3มีมูลก็ส่ัง 

ยุติเรื่องถ_าเห็นว3ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต3อไป กรณีหนังสือร_องเรียนไม3ลง ลายมือชื่อและที่อยู3ของผู_ 



ร_องเรียนหรือไม3ปรากฏพยานหลักฐานที่แน3นอนจะเข_าลักษณะของบัตร สนเท3ห^ มติครม.ห_ามมิให_รับฟÉงเพราะ 

จะทำให_ข_าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน_าท่ี 

 

ข้ันตอนการดำเนินการทางวินัย 
1. การตั้งเรื่องกล3าวหาเปpนการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก3ข_าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลที่ควร

กล3าวหาว3า กระทำผิดวินัยมาตรา ๙๘ กำหนดให_ผู_บังคับบัญชาแต3งตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพื่อดำเนินการ 

สอบสวนให_ได_ความจริงและความยุติธรรมโดยไม3ชักช_าผู_ตั้งเรื่องกล3าวหาคือผู_บังคับบัญชาของผู_ ถูก กล3าวหา

ความผิดวินัยไม3ร_ายแรง ผู_บังคับบัญชาชั้นต_นคือ ผู_อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต3งตั้งกรรมการสอบสวน

ข_าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร_ายแรง ผู_บังคับบัญชาผู_มีอำนาจบรรจุ และแต3งตั้งตามมาตรา ๕๓ 

เปpนผู_มีอำนาจบรรจุและแต3งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

๒. การแจ_งข_อกล3าวหา มาตรา ๙๘ กำหนดไว_ว3า ในการสอบสวนจะต_องแจ_งข_อกล3าวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข_อกล3าวหาเท3าที่มีให_ผู_ถูกกล3าวหาทราบ โดยระบุหรือไม3ระบุชื่อพยานก็ได_เพื่อให_ ผู_

ถูกกล3าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก_ข_อกล3าวหา 

๓.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพื ่อจะทราบ 

ข_อเท็จจริง และพฤติการณ^ต3าง ๆ หรือพิสูจน^เกี่ยวกับเรื่องที่กล3าวหาเพื่อให_ได_ความจริงและยุติธรรมและ เพ่ือ

พิจารณาว3าผู_ถูกกล3าวหาได_กระทำผิดวินัยจริงหรือไม3ถ_าผิดจริงก็จะได_ลงโทษ ข_อยกเว_น กรณีที่เปpน ความผิดท่ี

ปรากฏชัดแจ_งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม3สอบสวนก็ได_  

ความผิดท่ีปรากฏชดแจ_งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว3าด_วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ_ง พ.ศ.๒๕๔๙ 

ก.  การกระทำผิดวินัยอย3างไม3ร_ายแรงท่ีเปpนกรณีความผิดท่ีปรากฏอย3างชัดแจ_ง ได_แก3 

(๑) กระทำความผิดอาญาจนต_องคำพิพากษาถึงท่ีสุดว3าผู_น้ันกระทำผิดและผู_บังคับ บัญชาเห็น

ว3า ข_อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ̂ชัด 

(๒) กระทำผิดวินัยไม3ร_ายแรงและได_รับสารภาพเปpนหนังสือต3อผู_บังคับบัญชาหรือให_ถ_อยคำรับ 

สารภาพต3อผู_มีหน_าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ_อยคำเปpนหนังสือ 

ข. การกระทำผิดวินัยอย3างร_ายแรงท่ีเปpนกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ_ง  ได_แก3 

(๑)  กระทำความผิดอาญาจนได_รับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว3าจำคุกโดยคำพิพากษาถึง

ท่ีสุดให_ จำคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว3าจำคุก 

(๒) ละทิ้งหน_าที ่ราชการติดต3อในคราวเดียวกันเปpนเวลาเกินกว3า ๑๕ วันผู _บังคับบัญชา 

สืบสวนแล_ว เห็นว3าไม3มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ^อันแสดงถึงความจงใจไม3ปฏิบัติตามระเบียบ 

ของทางราชการ 

(๓) กระทำผิดวินัยอย3างร_ายแรงและได_รับสารภาพเปpนหนังสือต3อผู _บังคับบัญชาหรือให_ 

ถ_อยคำรับ สารภาพต3อผู_มีหน_าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ_อยคำเปpน

หนังสือ 

 



10. การอุทธรณ์ 
มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห3งพระราชบัญญัติระเบียบข_าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๗ บัญญัติให_ผู_ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ̂คำสั่งลงโทษต3ออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ การศึกษา อ.ก.ค.

ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล_วแต3กรณี ภายใน ๓๐ วัน 

เง่ือนไขในการอุทธรณS 
ผูDอุทธรณS ต_องเปpนผู_ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม3พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู_อุทธรณ^ ต_อง อุทธรณ^เพ่ือ

ตนเองเท3าน้ัน ไม3อาจอุทธรณ̂แทนผู_อ่ืนได_ 

ระยะเวลาอุทธรณS ภายใน ๓๐ วัน นับแต3วันท่ีได_รับแจ_งคำส่ังลงโทษต_องทำเปpนหนังสือ 

การอุทธรณSโทษวินัยไมCรDายแรง  

การอุทธรณ̂คำสั่งโทษภาคทัณฑ^ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ที่ผู_บังคับบัญชาสั่งด_วย

อำนาจของตนเอง ต_องอุทธรณ^ต3อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส3วน ราชการเว_นแต3 การส่ัง

ลงโทษตามมติให_อุทธรณ̂ต3อ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณSโทษวินัยรDายแรง   
การอุทธรณ̂คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล3ออกจากราชการต_องอุทธรณ^ต3อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร_อง

ทุกข̂คำสั่งให_ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือให_ออกจากราชการไว_ก3อนก็ต_อง ร_องทุกข^ต3อก.ค.ศ.

เช3นเดียวกัน 

การรDองทุกขS  
หมายถึงผู_ถูกกระทบสิทธิหรือไม3ได_รับความเปpนธรรมจากคำสั่งของฝ~ายปกครอง หรือคับข_อง

ใจจากการกระทำของผู_บังคับบัญชาใช_สิทธิร_องทุกข^ขอความเปpนธรรมขอให_เพิกถอนคำสั่งหรือ ทบทวนการ

กระทำของฝ~ายปกครองหรือของผู_บังคับบัญชา 

   มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห3งพระราชบัญญัติระเบียบข_าราชการครูและบุคลากร ทาง 

การศึกษาพ.ศ.๒๕๔๗บัญญัติให_ผู_ถูกสั่งให_ออกจากราชการมีสิทธิร_องทุกข^ต3อก.ค.ศ.และผู_ซึ่งตน เห็นว3าตนไม3ได_ 

รับความเปpนธรรมหรือมีความคับข_องใจเนื่องจากการกระทำของผู_บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ 

สอบสวนมีสิทธิร_องทุกข̂ต3ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล_วแต3กรณีภายใน๓๐วัน 

ผู_มีสิทธิร_องทุกข̂ ได_แก3 ข_าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุท่ีจะรDองทุกขS 
(๑) ถูกส่ังให_ออกจากราชการ  

(๒) ถูกส่ังพักราชการ 

(๓) ถูกส่ังให_ออกจากราชการไว_ก3อน 

(๔) ไม3ได_รับความเปpนธรรม หรือคับข_องใจจากการกระทำของผู_บังคับบัญชา (๕) ถูกต้ัง

กรรมการสอบสวน 

 

 



11. การเลื่อนเงินเดือน 
ข_าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได_รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต3ละครั้งต_องอยู3 ใน

เกณฑ̂ ดังน้ี 

๑. ในครึ่งปTที่แล_วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู3ในเกณฑ̂ท่ีสมควรได_เล่ือนข้ันเงินเดือน 

๒. ในครึ ่งปTที ่แล_วมาจนถึงวันออกคำสั ่งเลื ่อนขั ้นเงินเดือนไม3ถูกลงโทษทางวินัยที ่หนักกว3าโทษ 

ภาคทัณฑ^ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให_ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน_าที่ราชการ หรือ ความผิดท่ี 

ทำให_เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน3งหน_าที่ราชการของตน ซึ่งไม3ไช3ความผิดที่ได_กระทำ โดยประมาทหรือ 

ความผิดลหุโทษ 

๓. ในคร่ึงปTท่ีแล_วมาต_องไม3ถูกส่ังพักราชการเกินกว3าสองเดือน 

๔. ในคร่ึงปTท่ีแล_วมาต_องไม3ขาดราชการโดยไม3มีเหตุผลอันสมควร 

5.  ในคร่ึงปTท่ีแล_วมาได_รับการบรรจุเข_ารับราชการมาแล_วเปpนเวลาไม3น_อยกว3าส่ีเดือน 

6. ในครึ่งปTที่แล_วมาถ_าเปpนผู_ได_รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝÇกอบรมและดูงาน ณ ต3างประเทศต_อง

ได_ปฏิบัติหน_าท่ีราชการในคร่ึงปTท่ีแล_วมาเปpนเวลาไม3น_อยกว3าส่ีเดือน 

๗.  ในคร่ึงปTท่ีแล_วมาต_องไม3ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนคร้ังท่ีหัวหน_าส3วนราชการกำหนด 

๘. ในครึ่งปTที่แล_วมาต_องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม3เกินยี่สิบสามวัน แต3ไม3รวมวันลา 

ดังต3อไปน้ี 

๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ̂ 

๒) ลาคลอดบุตรไม3เกินเก_าสิบวัน 

๓) ลาป~วยซึ่งจำเปpนต_องรักษาตัวเปpนเวลานานไม3ว3าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม3เกิน

หกสิบวันทำการ 

๔) ลาป~วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน_าที่หรือในขณะเดินทางไป 

หรือกลับ จากการปฏิบัติราชการตามหน_าท่ี 

๕) ลาพักผ3อน 

๖) ลาเข_ารับการตรวจเลือกหรือเข_ารับการเตรียมพล 

๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค̂การระหว3างประเทศ 

  

 
 
 
 
 
 



12. การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
การฝZกอบรม หมายความว3า การเพิ่มพูนความรู_ความช านาญ หรือประสบการณ^ด_วยการเรียน หรือ

การวิจัยตามหลักสูตรของการฝÇกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการ 

แลกเปลี่ยนกับต3างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได_มี 

วัตถุประสงค^เพื่อให_ได_มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ 

ฝÇกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก3อนฝÇกอบรมหรือการดูงานที่เปpนส3วนหนึ่งของการฝÇกอบรมหรือต3อจากการ 

ฝÇกอบรมน้ันด_วย 

การดูงาน หมายความว3า การเพิ ่มพูนความรู _และประสบการณ^ด_วยการสังเกตการณ^ และการ 

แลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม3เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน 

ในต3างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให_ดำเนินการเปpนการฝÇกอบรม) 

การลาศึกษาตCอ หมายความว3า การเพิ่มพูนความรู_ด_วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ 

สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให_ได_มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ 

หมายความรวมถึงการฝÇกฝนภาษาและการได_รับคำแนะนำก3อนเข_าศึกษาและการฝÇกอบรม หรือการดูงานท่ี 

เปpนส3วนหน่ึงของการศึกษาหรือต3อจากการศึกษาน้ันด_วย 

 

13. การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข_าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเม่ือ(มาตรา ๑๐๗ พ.ร.บ.ระเบียบข_าราชการครูฯ) 

   ๑) ตาย 

๒) พ_นจากราชการตามกฎหมายว3าด_วยบ าเหน็จบ านาญข_าราชการ 

๓) ลาออกจากราชการและได_รับอนุญาตให_ลาออก 

๔) ถูกส่ังให_ออก 

๕) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล3ออก 

๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว_นแต3ได_รับแต3งตั้งให_ด ารงตำแหน3งอื่นที่ไม3ต_องมี

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
14. การลาออกจากราชการ 

ข_าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู_ใดประสงค^จะลาออกจากราชการ ให_ยื่นหนังสือลาออกต3อ

ผู_บังคับบัญชาเพ่ือให_ผู_มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ เปpนผู_พิจารณาอนุญาต 

กรณีผู_มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว3าจำเปpนเพื่อประโยชน^แก3ราชการจะยับยั้งการอนุญาต 

ให_ลาออกไว_เปpนเวลาไม3เกิน ๙๐ วัน นับแต3วันขอลาออกก็ได_ แต3ต_องแจ_งการยับยั้ง พร_อมเหตุผลให_ผู_ขอลาออก 

ทราบ เม่ือครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล_วให_การลาออกมีผลต้ังแต3วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 

ถ_าผู_มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ไม3ได_อนุญาตและไม3ได_ยับยั้งการอนุญาตให_ลาออก ให_การลาออก มีผล

ต้ังแต3วันขอลาออก 



ข_าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู_ใดประสงค^จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงตำแหน3ง ทาง 

การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให_ยื่นหนังสือลาออกต3อผู_บังคับบัญชา และให_การลาออกมีผลนับตั้งแต3วันท่ีผู_

น้ันขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ วCาดDวยการลาออกของขDาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๕ 
ข_อ ๓ การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการให_ย่ืนล3วงหน_าก3อนวันขอลาออกไม3น_อยกว3า ๓๐ วัน 

  กรณีผู_มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว3ามีเหตุผลและความจำเปpนพิเศษ จะอนุญาตเปpนลายลักษณ̂

อักษรก3อนวันขอลาออกให_ผู_ประสงค̂จะลาออกย่ืนหนังสือขอลาออกล3วงหน_าน_อย กว3า ๓๐ วัน ก็ได_ 

หนังสือขอลาออกที่ยื่นล3วงหน_าก3อนวันขอลาออกน_อยกว3า ๓๐ วัน โดยไม3ได_รับอนุญาตเปpน ลาย ลักษณ^อักษร

จากผู_มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได_ระบุวันขอลาออก ให_ถือวันถัดจากวันครบกำหนด ๓๐ วัน นับ แต3วันยื่นเปpน

วันขอลาออก 

ข_อ ๕ ผู_มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว3าจะสั่งอนุญาตให_ผู_นั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ัง 

ยับย้ังการอนุญาตให_ลาออกให_ดำเนินการ ดังน้ี 

(๑) หากพิจารณาเห็นว3าควรอนุญาตให_ลาออกจากราชการได_ให_มีคำส่ังอนุญาตให_ลาออก เปpน

ลาย ลักษณ^อักษรให_เสร็จสิ้นก3อนวันขอลาออกแล_วแจ_งคำสั่งดังกล3าวให_ผู_ขอลาออกทราบก3อนวัน ขอลาออก

ด_วย 

(๒) หากพิจารณาเห็นว3าควรยับยั้งการอนุญาตให_ลาออกเนื่องจากจำเปpนเพื่อประโยชน^แก3 

ราชการ ให_ มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให_ลาออกเปpนลายลักษณ̂อักษรให_เสร็จสิ้นก3อนวันขอลาออกแล_วแจ_งคำส่ัง

ดังกล3าว พร_อมเหตุผลให_ผู_ขอลาออกทราบก3อนวันขอลาออกด_วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให_ลาออกให_ส่ัง

ยับย้ังไว_ได_ เปpนเวลาไม3เกิน ๙๐ วัน และส่ังยับย้ังได_เพียงคร้ังเดียวจะขยายอีกไม3ได_ เม่ือครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง

แล_วให_การลาออกมีผลต้ังแต3วันถัด จากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 

ข_อ ๖ กรณีที่ผู_ขอลาออกได_ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู_มีอำนาจ อนุญาตมิได_มี 

คำสั่งอนุญาตให_ลาออกและมิได_มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให_ลาออกก3อนวันขอลาออก   หรือเนื่องจากครบ 

กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให_ลาออกให_ผู_มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ_ง วันออกจากราชการให_ผู_ขอลาออก 

ทราบภายใน ๗ วัน นับแต3วันท่ีผู_น้ันออกจากราชการและแจ_งให_ส3วนราชการท่ีเก่ียวข_องทราบด_วย 

ข_อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อด ารงตำแหน3งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ัง

ให_ยื่นต3อผู_บังคับบัญชาอย3างช_าภายในวันที่ขอลาออกและให_ผู_บังคับบัญชาดังกล3าว เสนอ หนังสือขอลาออกน้ัน

ต3อผู_บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู_มีอำนาจอนุญาตการลาออก โดยเร็วเมื่อผู_มีอำนาจอนุญาต

ได_รับหนังสือขอลาออกแล_วให_มีคำส่ังอนุญาตออกจากราชการได_ต้ังแต3 วันท่ีขอ ลาออก 

 

15. ครูอัตราจ้าง 
กรณีครูอัตราจ_างที่จ_างด_วยเงินงบประมาณให_ปฏิบัติหน_าที่ครู เช3น ปฏิบัติหน_าที่ครูผู_ช3วย ครูพี่เลี้ยง 

หรือปฏิบัติหน_าท่ีครูให_ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว3าด_วยลูกจ_าง ประจำของส3วนราชการพ.ศ. ๒๕๖๐ 

 



 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ด้านบริหารงบประมาณและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ด้านบริหารงบประมาณและแผน 
ขอบข3ายกลุ3มการบริหารงบประมาณ มีดังน้ี 

1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้น พื้นฐาน 

1) จัดทำข_อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได_แก3 แผนชั้นเรียน ข_อมูลครู นักเรียน และส่ิง

อำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร3วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2) จัดทำกรอบงบประมาณรายจ3ายล3วงหน_าและแผนงบประมาณ 

3) เสนอแผนงบประมาณ ขอความเห็นชอบต3อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช_เปpนคำขอ

ต้ังงบประมาณ 

 

2. การจัดทำแผนปฏิบ ัต ิการใช ้จ ่ายเง ิน ตามที ่ ได ้ร ับจ ัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 

1) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปTและแผนการใช_จ3ายงบประมาณภายใต_ความร3วมมือของ สำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช_จ3ายงบประมาณต3อคณะกรรมการ สถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

 

3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
- ผู_อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช_จ3ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกำหนดไว_ใน แผนปฏิบัติ

การประจำปT และแผนการใช_จ3ายเงินภายใต_ความร3วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  

4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจำเปpนต_องขอโอนหรือเปลี ่ยนแปลง เช3นเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล_ว เสนอ ขอโอนหรือ

เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต3อสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการต3อไป 

 

5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช_จ3ายเงินงบประมาณประจำปT ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
1)  จัดการให_มีการตรวจสอบและติดตามให_ กลุ3ม ฝ~ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ ปฏิบัติงาน

และผลการใช_จ3ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช_จ3ายงบประมาณ ตามแบบท่ี

สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส3งไปยังสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาทุกไตรมาส ภายใน ระยะเวลาท่ี



สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 

2) จัดทำรายงานประจำปTที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส3งให_สำนักงาน เขตพื้นท่ี

การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 

 

7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได_รับมอบหมาย 

2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 

3)  วิเคราะห^และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ_มค3าในการใช_ทรัพยากร ของ

หน3วยงานในสถานศึกษา 

 

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
1)  วางแผน รณรงค^ ส3งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให_ ดำเนินงานได_

อย3างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ_มค3า และมีความโปร3งใส 

2) จัดทำข_อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ3ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษา ให_

ดำเนินงานได_อย3างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ_มค3า และมีความโปร3งใส 

3)  สรุป รายงาน เผยแพร3 และเชิดชูเกียรติผู _สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื ่อการพัฒนา 

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
1) จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเปpนสารสนเทศได_แก3แหล3งเรียนรู_ภายในสถานศึกษา แหล3ง เรียนรู_ใน

ท_องถ่ินท้ังท่ีเปpนแหล3งเรียนรู_ธรรมชาติและภูมิปÉญญาท_องถ่ิน แหล3งเรียนรู_ท่ีเปpนสถานประกอบการ เพ่ือการรับรู_

ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจ าได_เกิดการใช_ทรัพยากรร3วมกันในการจัด การศึกษา 

2) วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช_ทรัพยากรร3วมกันกับบุคคล หน3วยงานรัฐบาลและ เอกชน

เพ่ือให_เกิดประโยชน̂สูงสุด 

3) กระตุ_นให_บุคคลในสถานศึกษาร3วมใช_ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให_บริการ การใช_

ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชน̂ต3อการเรียนรู_และส3งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4) ประสานความร3วมมือกับผู_รับผิดชอบแหล3งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย^สร_าง ทรัพยากร

บุคคลท่ีมีศักยภาพให_การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

  5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน3วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช ทรัพยากร

ร3วมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

 

 

 



10. การวางแผนพัสดุ 
1) การวางแผนพัสดุล3วงหน_า 3 ปT ให_ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 

2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให_ฝ~ายท่ีทำหน_าท่ีจัดซ้ือจัดจ_างเปpนผู_ดำเนินการ โดยให_ฝ~าย ท่ีต_องการ

ใช_พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต_องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบ

รูปรายการและระยะเวลาที่ต_องการนี้ต_องเปpนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปTและ ตามที่ระบุไว_ในเอกสาร

ประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ3ายประจำปT ส3งให_ฝ~ายท่ีทำหน_าที่จัดซื้อจัด จ_างเพื่อจัดทำแผนการ

จัดหาพัสดุ โดยให_ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ_างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 

๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว3าด_วยการจัดซื้อจัดจ_างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ ข_อ ๒๒ ข_อ ๗๙ ข_อ ๒๕ (๕) 

3) ฝ~ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข_อมูลรายละเอียดจากฝ~ายที่ต_องการใช_ พัสดุโดยมี

การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ3ายประจำปT และความ

เหมาะสมของวิธีการจัดหาว3าควรเปpนการซื้อ การเช3าหรือการจัดทำเองแล_วจ านำข_อมูลที่สอบทาน แล_วมา

จัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 

 

11. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ ่งก่อสร้างที ่ใช้เงิน
งบประมาณ 

1) กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส3งให_ สำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2) กรณีที่เปpนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให_กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ ลักษณะเฉพาะได_

โดยให_พิจารณาจากแบบมาตรฐานก3อนหากไม3เหมาะสมก็ให_กำหนดตามความต_องการโดยยึด หลักความ

โปร3งใส เปpนธรรมและเปpนประโยชน̂กับทางราชการ 

 

12. การจัดหาพัสดุ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว3าด_วยการพัสดุของส3วนราชการและคำสั่งมอบ อำนาจของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2) การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว3าด_วยการให_สถานศึกษารับจัดทำรับบริการ 

 

13. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย̂สินและบัญชีวัสดุไม3ว3าจะได_มาด_วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

2) ควบคุมพัสดุให_อยู3ในสภาพพร_อมการใช_งาน 

3) ตรวจสอบพัสดุประจำปT และให_มีการจำหน3ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม3ใช_ในราชการอีก

ต3อไป 

4)  พัสดุที่เปpนที่ดินหรือสิ่งก3อสร_าง กรณีที่ได_มาด_วยเงินงบประมาณให_ดำเนินการขึ้นทะเบียนเปpนราช



พัสดุ กรณีที ่ได_มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได_สถานศึกษาให_ขึ ้นทะเบียนเปpน กรรมสิทธิ ์ของ

สถานศึกษา 

  

14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ3ายเงินให_ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง กำหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส3งคลังในหน_าที่ของอำเภอ  พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษา สามารถ

กำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมได_ตามความเหมาะสมแต3ต_องไม3ขัดหรือแย_งกับระเบียบดังกล3าว 

2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให_ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด คือระเบียบ

การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส3งคลังในส3วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 

 
15. การนำเงินส่งคลัง 

การนำเงินส3งคลังให_นำส3งต3อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไว_ ตามระเบียบ

การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส3งคลังในหน_าที ่ของอำเภอ พ.ศ. 2520 หากนำส3งเปpนเงินสดให_ ต้ัง

คณะกรรมการนำส3งเงินด_วย 

 

16. การจัดทำบัญชีการเงิน 
ให_จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู3เดิม คือ ตามระบบท่ีกำหนดไว_ในคู3มือการ บัญชี

หน3วยงานย3อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน3วยงานย3อย พ.ศ. 2544 แล_ว แต3กรณี 

 

17. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
1)  จัดทำรายงานตามท่ีกำหนดในคู3มือการบัญชีสำหรับหน3วยงานย3อย พ.ศ. 2545 

2)  จัดทำรายงานการรับจ3ายเงินรายได_สถานศึกษา ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ข้ัน

พื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว3าด_วยหลักเกณฑ^ อัตราและ 

วิธีการนำเงินรายได_สถานศึกษาไปจ3ายเปpนค3าใช_จ3ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เปpนนิติบุคคลรายได_ 

สถานศึกษาไปจ3ายเปpนค3าใช_จ3ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเปpนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

18. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
แบบพิมพ^บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให_จัดทำตามแบบท่ีกำหนดในคู 3มือการบัญชี สำหรับ

หน3วยงานย3อย พ.ศ. 2545 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ด้านบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ด้านบริหารทั่วไป  
ขอบข3ายกลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีดังน้ี  

1. หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน_าท่ีรับผิดชอบในขอบข3ายต3อไปน้ี 

1. ปฏิบัติหน_าท่ีในฐานะรองผู_อำนวยการกลุ3มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 

2. เปpนท่ีปรึกษาของผู_อำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 

3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ 3มบริหารทั ่วไปให_ดำเนินไปด_วยความเรียบร_อย และมี

ประสิทธิภาพ 

  4. กำหนดหน_าท่ีของบุคลากรในกลุ3มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร 

5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน_าท่ีความรับผิดชอบได_อย3างมีประสิทธิภาพ 

6. กำกับ ติดตาม ให_งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ~ายต3างๆ เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน

โครงการ ให_เปpนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให_มีการรวบรวมข_อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให_เปpนปÉจจุบัน 

เพ่ือน˚าไปใช_เปpนแนวทางในการพัฒนา และแก_ไขปÉญหา 

8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ3มบริหาร 

ท่ัวไป อย3างต3อเน่ือง 

9. ติดตามประสานประโยชน^ของครู  ผู _ปฏิบัติหน_าที่และปฏิบัติหน_าที่พิเศษ  เพื่อสร_างขวัญและ

กำลังใจ 

10.  วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวข_อง 

11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปÉญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน

เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให_มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

12. กำกับ ติดตาม ให_งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงาน ของ

ทุกงานพร_อมรายงานผลการปฏิบัติอย3างต3อเน่ือง 

13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก_ว 

14. ติดต3อประสานงานระหว3างโรงเรียนกับหน3วยงานภายนอกในส3วนท่ีเก่ียวข_องกับงานบริหารท่ัวไป 

15. ปฏิบัติหน_าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได_รับมอบหมาย 

 

2. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
มีหน_าท่ีรับผิดชอบในขอบข3ายต3อไปน้ี 

1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด_านอาคารสถานที่และสภาพแวดล_อม 

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม3บ_านทำความสะอาด 

2. วางแผนร3วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร_างอาคารเรียน และ



อาคารประกอบ  เช3น  ห_องเรียน  ห_องบริการ  ห_องพิเศษให_เพียงพอ  กับการใช_บริการของโรงเรียน 

3. จัดซื้อ จัดหาโต†ะ เก_าอี้ อุปกรณ^การสอน อุปกรณ̂ทำความสะอาดห_องเรียน ห_องบริการห_องพิเศษ 

ให_เพียงพอและอยู3ในสภาพท่ีดีอยู3ตลอดเวลา 

4. จัดเคร่ืองมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใช_งานได_สะดวกใช_งานได_ทันที 

5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต3งอย3างสวยงาม เปpนระเบียบ ประตูหน_าต3างอยู3ในสภาพ ดี 

ดูแลสีอาคารต3าง ๆให_เรียบร_อย มีป̀ายบอกอาคารและห_องต3าง ๆ 

6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ3อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ̂ โต†ะ เก_าอี้ และอื่น ๆ ให_อยู3ใน

สภาพท่ีเรียบร_อย 

7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห_องน้ำ ห_องส_วม ให_สะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน 

8. ติดตามอดูแลให_คำแนะนำในการใช_อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด_านการดูแลรักษา 

ทรัพย̂สินสมบัติของโรงเรียน 

9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน3ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

10. ประสานงานกับหัวหน_าอาคาร โดยนำข_อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให_ทันเหตุการณ^และความ 

ต_องการของบุคลากรในโรงเรียน 

11. อำนวยความสะดวกในการใช_อาคารสถานที่แก3บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติการ 

ให_บริการและรวบรวมข_อมูล 

12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปTการศึกษา 

13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได_รับมอบหมาย 

 

3. งานสาธารณูปโภค 
มีหน_าท่ีรับผิดชอบในขอบข3ายต3อไปน้ี 

1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอต3อผู_บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

2.  จัดซ้ือ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให_เพียงพออยู3ตลอดเวลา 

3. กำหนดข_อปฏิบัติและติดตามการใช_น้ำใช_ไฟฟ̀าให_เปpนไปอย3างประหยัด 

4. จัดบริการและติดตามการใช_สาธารณูปโภคให_เปpนไปอย3างประหยัดและคุ_มค3า 

5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช_ เครื่องกรองน้ำ หม_อแปลงไฟฟ`า ตู_โทรศัพท^และ 

สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให_อยู3ในสภาพท่ีได_มาตรฐาน 

6. จัดทำป̀ายคำขวัญ คำเตือน เก่ียวกับการใช_น้ำ ใช_ไฟฟ̀า และโทรศัพท̂ 

7. ร3วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใช_ไฟฟ̀า ใช_โทรศัพท̂ 

8.  สำรวจ รวบรวม ข_อมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 

9. ซ3อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให_อยู3ในสภาพท่ีดี และปลอดภัยอยู3ตลอดเวลา 

10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได_รับมอบหมาย 



4. งานธุรการ และสารบรรณ 
มีหน_าท่ีรับผิดชอบในขอบข3ายต3อไปน้ี 

1. รับ-ส3งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข_า – ออก จัดส3งหนังสือ เข_าหรือเอกสารให_หน3วยงานหรือ 

บุคคลท่ีเก่ียวข_อง 

2. จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเร่ืองต3าง ๆ  เพ่ือแจ_งให_กับครูและผู_เก่ียวข_องได_รับทราบ 

3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต3าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข_อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี ่ยวข_องให_เปpน

ปÉจจุบันอยู3เสมอ และเวียนให_ผู_ท่ีเก่ียวข_องทราบ 

5. ร3างและพิมพ̂หนังสือออก หนังสือโต_ตอบถึงส3วนราชการ และหน3วยงานอ่ืน 

6. ติดตามเอกสารของฝ~ายต3างๆ ที่เกี่ยวข_องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช_เปpนข_อมูลใน การ

อ_างอิง 

7. ประสานงานการจัดส3งจดหมาย ไปรษณีย̂ พัสดุและเอกสารต3าง ๆ ของโรงเรียน 

8. เปpนท่ีปรึกษาเร่ืองงานสารบรรณในโรงเรียน 

9. ควบคุมการรับ – ส3ง หนังสือของโรงเรียน (AMSS+) 

10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ̂ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 

11. จัดหนังสือเข_าแฟ̀มเพ่ือลงนาม 

1๒. ปฏิบัติหน_าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได_รับมอบหมาย 

 

5. งานประชาสัมพันธ์ 
มีหน_าท่ีรับผิดชอบในขอบข3ายต3อไปน้ี 

1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ^ให_สอดคล_องกับนโยบายและ 

จุดประสงค̂ของโรงเรียน 

2. ประสานงาน ร3วมมือกับกลุ 3มสาระฯ และงานต3าง ๆ ของโรงเร ียนในการดำเนินงานด_าน 

ประชาสัมพันธ̂ 

3. ต_อนรับและบริการผู_มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 

4. ต_อนรับและบริการผู_ปกครองหรือแขกผู_มาติดต3อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

5. ประกาศข3าวสารของโรงเรียน หรือข3าวทางราชการให_บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

6. ประสานงานด_านประชาสัมพันธ̂ท้ังในและนอกโรงเรียน 

7. เปpนหน3วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต3าง ๆ ของโรงเรียน 

8. เผยแพร3กิจกรรมต3าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน เช3น เว็บไซต̂ Facebook 

9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ^เพื่อเผยแพร3ข3าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ 

เคล่ือนไหวของโรงเรียนให_นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 

10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต3าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ^และจัดทำรายงานประจำปTของงาน 



ประชาสัมพันธ̂ 

11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 

12. ปฏิบัติหน_าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได_รับมอบหมาย 

 

6. งานพยาบาลและอนามัย 
มีหน_าท่ีรับผิดชอบในขอบข3ายต3อไปน้ี 

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให_สอดคล_องกับ 

นโยบายและวัตถุประสงค̂ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุ3มสาระการเรียนรู_และงานต3าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด_านอนามัย

โรงเรียน 

  3. ควบคุม ดูแล ห_องพยาบาลให_สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

4. จัดเคร่ืองมือ เคร่ืองใช_ และอุปกรณ̂ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให_พร_อมและใช_การได_ทันที 

5. จัดหายาและเวชภัณฑ̂  เพ่ือใช_ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต_น  

6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย̂ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป~วย และน˚าส3งโรงพยาบาล 

ตามความจำเปpน 

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย̂ นักการภารโรงและชุมชนใกล_เคียง 

8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส3วนสูงนักเรียน 

9. ติดต3อแพทย̂หรือเจ_าหน_าท่ีอนามัยให_ภูมิคุ_มกันแก3บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล_เคียง 

10. ติดต3อประสานงานกับผู_ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป~วย 

11. แนะนำนักเรียนผู_ป~วยถึงการปฏิบัติตนให_ปลอดภัยจากโรค 

12. ให_คำแนะนำปรึกษาด_านสุขภาพนักเรียน 

13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู_สอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปÉญหาด_านสุขภาพ 

14. ให_ความร3วมมือด_านการปฐมพยาบาลแก3หน3วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก3โอกาส 

15. จัดกิจกรรมส3งเสริมสุขภาพอนามัย เช3น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรมชุมชน 

อาสาสมัครสาธารณสุข 

16. จัดทำสถิติ ข_อมูลทางด_านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปTของงาน 

อนามัย 

17. ปฏิบัติหน_าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได_รับมอบหมาย 

 

 
 
 
 



7. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
มีหน_าท่ีรับผิดชอบในขอบข3ายต3อไปน้ี 

1. รวบรวมประมวลวิเคราะห^และสังเคราะห^ข_อมูลที่ใช_ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

2. สนับสนุนข_อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ดำเนินงานด_านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ_งมติที่ประชุมให_ผู_ที่เกี่ยวข_องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ

แล_วแต3กรณี 

5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร3งรัด การ ดำเนินการ

และรายงานผลการดำเนินการให_คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. ปฏิบัติหน_าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได_รับมอบหมาย 

 

8. งานสัมพันธ์ชุมชนและบริการสาธารณะ 
มีหน_าท่ีรับผิดชอบในขอบข3ายต3อไปน้ี 

1. วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด_านชุมชนสัมพันธ^และบริการสาธารณะ 

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมวิเคราะห^ข_อมูลของชุมชน เพื ่อน˚าไปใช_ในงานสร_างความสัมพันธ^ระหว3างชุมชนกับ 

โรงเรียนและบริการสาธารณะ 

3. ให_บริการชุมชนในด_านข3าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ̂ และวิชาการ 

4.  จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช3น การบริจาควัสดุ สงของ อุปโภคบริโภค ให_ความรู_และจัด 

นิทรรศการ 

  5. การมีส3วนร3วมในการอนุรักษ̂ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับชุมชน 

6.  สนับสนุนส3งเสริมให_มีการจัดต้ังองค̂กรต3าง ๆ เพ่ือช3วยเหลือโรงเรียน เช3น สมาคมฯ 

7.  ประสานและให_บริการแก3คณะครู ผู_ปกครอง ชุมชน  หน3วยงานต3างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด_าน

อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ̂ บุคลากร งบประมาณ 

8. รวบรวมข_อมูล จัดทำสถิติ 

9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ˚าปTการศึกษา 

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได_รับมอบหมาย 

 

 

 

 
 



9. งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
มีหน_าท่ีรับผิดชอบในขอบข3ายต3อไปน้ี 

1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให_ความรู_เกี่ยวกับการป`องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ

โรงเรียน 

2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป̀องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  ให_ความรู_นักเรียน ครู และบุคลากร 

3. กำกับ ติดตาม จัดทำข_อมูล สถิติ ต3างๆ เก่ียวกับการป̀องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ3อมบำรุง เพื่อให_อุปกรณ^ป`องกันอัคคีภัยใช_การได_ และปลอดภัยตลอดเวลา 

ให_คำแนะนำเสนอผู_มีอำนาจอนุมัติ 

5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปT 

6. ปฏิบัติหน_าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู_บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ด้านงานกิจการนักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานกิจการนักเรียน   

เปpนฝ~ายงานสนับสนุนที่สำคัญของสถานศึกษา  มีบทบาทหน_าที่จัดระบบดูแลช3วยเหลือนักเรียนอย3างมี

ประสิทธิภาพ   มีการพัฒนาผู_เรียนให_มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย  ภาคภูมิใจในความเปpนชาติไทย  เกิด

การเรียนรู_ระบอบประชาธิปไตยผ3านกระบวนการและกิจกรรมต3างๆ ในโรงเรียน  มีความจงรักภักดีต3อสถาบัน

ชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย̂  มีจิตสาธารณะ  และใช_ชีวิตอย3างพอเพียง 

 วิสัยทัศน^   บริหารจัดการระบบดูแลช3วยเหลือนักเรียนอย3างมีประสิทธิภาพ  เพื ่อเสริมสร_าง

คุณลักษณะอันพึงประสงค^ของนักเรียนให_มีคุณธรรมจริยธรรมตามมาตรฐานการศึกษาด_านคุณภาพของผู_เรียน  

โดยมุ3งเน_นให_นักเรียนสามารถอยู3ร3วมกับผู_อ่ืนในสังคมได_อย3างมีความสุข  ในฐานะพลเมืองไทยและพลเมืองโลก 

 

1. การวางแผนงานกิจการนักเรียน 
1.1 รวบรวมข_อมูลและจัดทำระเบียบข_อบังคับเก่ียวกับงานกิจการนักเรียน 

        - รวบรวมข_อมูลและจัดทำระเบียบข_อบังคับเก่ียวกับงานกิจการนักเรียนและเปpนปÉจจุบัน 

        - จัดทำระเบียบและแนวทางปฏิบัติเปpนเอกสารคู3มือครูหรือคู3มือนักเรียนข้ึนใช_ในโรงเรียน 

       - เผยแพร3ให_ผู_เก่ียวข_องทราบ 

        - ปรับปรุงระเบียบและแนวปฏิบัติให_เปpนปÉจจุบันอย3างสม่ำเสมอ 

1.2  จัดทำแผนงานกิจการนักเรียน 

- จัดทำข_อมูลและจัดทำแผนงานกิจการนักเรียนเปpนรายลักษณ̂อักษร 

- แต3งต้ังผู_รับผิดชอบในการปฏิบัติตามแผน 

- ดำเนินงานตามแผน 

- ประเมินผลการดำเนินงาน 

2.  การบริหารงานกิจการนักเรียน  
2.1 การกำหนดหน_าท่ีความรับผิดชอบงานกิจการนักเรียน 

- กำหนดขอบข3ายงานกิจการนักเรียน 

        - ทำแผนภูมิงานกิจการนักเรียน 

- ทำพรรณนางานกิจการนักเรียน 

- กำหนดหน_าท่ีความรับผิดชอบครบทุกงานตามแผนภูมิของโรงเรียน 

- มีการประชาสัมพันธ̂เผยแพร3 

2.2 การประสานงานกิจการนักเรียน 

        - ประสานงานกับหน3วยงานต3างๆ ภายในโรงเรียน  เครือข3ายผู _ปกครอง  หน3วยงานท่ี

รับผิดชอบเก่ียวกับเยาวชน 

        - มีการประสานงานอย3างต3อเน่ือง 

        - ประเมินและติดตามผลการปฏิบัติ 

2.3 การส3งเสริมงานกิจการนักเรียน 



 - วางแผน กำหนดแนวทางการส3งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียน  โดยสนับสนุนให_นักเรียนได_

มีส3วนร3วมในกระบวนการวางแผน 

        - ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส3งเสริมสนับสนุนให_นักเรียนได_มีส3วนร3วมในการจัด

กิจกรรมอย3างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

        - จัดกิจกรรมให_ผู_เรียนได_เรียนรู_จากประสบการณ^จริง  ฝÇกปฏิบัติให_ทำได_  ทำเปpน  รักการ

อ3านและเกิดการใฝ~รู_อย3างต3อเน่ือง 

       - นิเทศ กำกับ  ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน 

        - นำผลประเมินไปปรับปรุงพัฒนาการจัดกิจกรรมนักเรียนอย3างต3อเน่ือง 

 

3. งานส่งเสริมพัฒนาความประพฤต ิ ระเบียบวินัยและความรับผิดชอบต่อสังคม 
3.1  จัดกิจกรรมส3งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 

- จัดทำคู3มือนักเรียนเก่ียวกับกฎระเบียบของโรงเรียน 
                     - จัดกิจกรรมส3งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย เปpนประจำและต3อเน่ือง 

                     - ประเมินผลการดำเนินงานและรายงานผลการส3งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 

                     - เผยแพร3ผลงานให_เปpนท่ีปรากฏ 

3.2   การจัดกิจกรรมส3งเสริมพัฒนาด_านความรับผิดชอบต3อสังคม 

                 - จัดกิจกรรมส3งเสริมพัฒนาด_านความรับผิดชอบต3อสังคม 

                 - จัดทำข_อมูลหลักฐานการจัดกิจกรรมเปpนลายลักษณ̂อักษร 

                 - ประเมินผลการดำเนินงานและรายงานผลการส3งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 

                 - เผยแพร3ผลงานให_เปpนท่ีปรากฏ 

 

4. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4.1  การจัดระบบดูแลช3วยเหลือนักเรียน 

- แต3งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานเปpนลายลักษณ̂อักษร 

- จัดทำแผนงาน / โครงการเปpนลายลักษณ̂อักษร 

- ดำเนินงานตามแผน 

      - ประเมินผลการดำเนินงานและนำผลการประเมินไปใช_ในการพัฒนางาน  

4.2  การจัดรู_จักนักเรียนเปpนรายบุคคล 

- มอบหมายให_ครูดูแลรับผิดชอบกลุ3มนักเรียนเปpนลายลักษณ̂อักษร 

- ครูผู_รับผิดชอบดำเนินการศึกษานักเรียนเปpนรายบุคคลและครบทุกคน 

- จัดทำเอกสารหลักฐานข_อมูลนักเรียนท่ีสามารถตรวจสอบได_ 

- มีการวิเคราะห̂ข_อมูลเพ่ือจัดกลุ3มนักเรียน 

4.3  การคัดกรองนักเรียน 



- จัดทำเคร่ืองมือสำหรับใช_ในการคัดกรองนักเรียน 

- ประชุมช้ีแจงครูเก่ียวกับแนวปฏิบัติในการคัดกรองนักเรียน 

- จัดต้ังคณะกรรมการร3วมพิจารณาผลการคัดกรองนักเรียน 

- จำแนกนักเรียนอย3างชัดเจนและครอบคลุมทุกกลุ3ม 

             4.4  การดำเนินงานป̀องกันการแก_ไขปÉญหานักเรียน 

- จัดทำข_อมูลเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปÉญหาท่ีเปpนกลุ3มเส่ียงและกลุ3มมีปÉญหา 

- กำหนดแนวทาง  วิธีการป̀องกันและแก_ไข 

- จัดทำข_อมูลหลักฐานการป̀องกันและแก_ไขตามวิธีท่ีกำหนดไว_ 

- มีการแก_ปÉญหาร3วมกันกับบุคคลท่ีเก่ียวข_อง 

- ติดตามประเมินผลและนำผลการประเมินไปใช_ปรับปรุงและพัฒนาการดำเนินการแก_ไข

ปÉญหา 

4.5 การส3งเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 

- จัดทำข_อมูลนักเรียนท่ีควรได_รับการส3งเสริมและพัฒนา 

- กำหนดแผนงาน/โครงการ 

- ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

- ดำเนินงานร3วมกับหน3วยงานท่ีเก่ียวข_อง 

- ติดตาม ประเมินผล และนำผลการประเมินไปใช_ปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงาน 

4.6 การส3งต3อนักเรียน 

- จัดทำข_อมูลนักเรียนท่ีควรได_รับการส3งต3อ 

- จัดทำแนวปฏิบัติในการส3งต3อนักเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 

- ส3งต3อนักเรียนตามแนวปฏิบัติท่ีกำหนดไว_ 

- ประสานความร3วมมือกับหน3วยงานท่ีเก่ียวข_อง 

- ติดตาม ประเมินผล และนำผลการประเมินไปใช_ปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงาน 

 

5. การประเมินผลการดำเนินงานกิจการนักเรียน 

      - ประเมินผลงานกิจการนักเรียนโดยมีหลักฐานให_ตรวจสอบได_ 

      - ประเมินผลในระดับหน3วยงานย3อยภายในโรงเรียน 

      - ประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 

     - วิเคราะห̂ผลการประเมินผลงานกิจการนักเรียน 

      - นำผลการวิเคราะห̂ไปใช_ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานกิจการนักเรียน 

 

 

 



6. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ  ระเบียบวินัยและความรับผิดชอบต่อสังคม 
1.1 ตรวจเคร่ืองแบบ  การแต3งกาย  เคร่ืองใช_และเคร่ืองประดับของนักเรียน 

1.2 กำกับ  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติตนของนักเรียน 

1.3 กำกับ ติดตาม  และประเมินผลเร่ืองเวลาในการปฏิบัติกิจกรรมของนักเรียน 

1.4 กำกับ ติดตาม และลงโทษนักเรียนท่ีทำผิดระเบียบโรงเรียน 

1.5 จัดกิจกรรมบำเพ็ญสาธารณประโยชน̂ท้ังในและนอกสถานศึกษา 

1.6 จัดกิจกรรมพัฒนาสาธารณสถานท้ังในและนอกสถานศึกษา 

 

2. ดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด อบายมุข และการทะเลาะวิวาท  

2.1 จัดกิจกรรมรณรงค̂ต3อต_านยาเสพติด 

2.2 ตรวจหาสารเสพติดในปÉสสาวะของนักเรียนกลุ3มเส่ียง 

2.3 รายงานข_อมูลการจำแนกสถานะความเข_มแข็งของสถานศึกษาด_านยาเสพติด 

2.4 รายงานข_อมูลสภาพการใช_สารเสพติด/ยาเสพติดในสถานศึกษา 

2.5 บูรณาการป`องกันและแก_ไขปÉญหายาเสพติดร3วมกับหน3วยงานราชการและหน3วยงานอื่น ๆ ท่ี

เก่ียวข_อง 

2.6 กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานป`องกันการทะเลาะวิวาทของนักเรียนร3วมกับ

ผู_ปกครองและชุมชน 



โรงเรียนบานโคกแปะ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาขอนแกน เขต 1
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ


