
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนนางรองพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ



๑ 
 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ โรงเรียนนางรองพิทยาคม ฉบับนี้จัดท าข้ึนเพ่ือเสริมสร้างความ 
เข้าใจแกค่รูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ในการปฏิบัติงานในหน้าที่การให้บริการและการจัด
การศึกษาแก่ นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริ
หารงานโรงเรียนตาม แนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษา และมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียน
มัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2560) ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ฝ่ายวิชาการ
ไดจ้ัดรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน (พันธกิจ) ที่ปฏิบัติอยู่เดิมและ เพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของ
โรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการ ทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกัน
คุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดย มุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงาน
ของฝ่ายวิชาการ  

คณะท างานยินดี น้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 
ขอขอบคุณ ผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะท างานในฝ่ายบริหาร
วิชาการทุกท่านที่ได้ปฏิบัติ หน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 

 

นายอายุปข่าน  สยามประโคน 
                                                           รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าน า 



๒ 
 

 

 

 

ที ่ รายการ   เลขหน้า 
๑ ภาระงาน ๑ 
๒ โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารวิชาการ ๒ 
๓ รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารวิชาการ ๓ 
๔ หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ          ๓ 
๕ งานเลขานุการฝ่ายบริหารวิชาการ          ๓ 
๖ งานแผนงานวิชาการ ๔ 
๗ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ๔ 
๘ งานจัดการเรียนรู้ ๕ 
๙ งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ๖ 

๑๐ งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้         ๖ 
๑๑ งานวัดผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน ๗ 
๑๒ งานพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ ๘ 
๑๓ งานนิเทศการศึกษา ๘ 
๑๔ งานแนะแนว ๙ 
๑๕ งานประกันคุณภาพการศึกษา ๙ 
๑๖ งานรับนักเรียน ๑๐ 
๑๗ งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ๑๐ 
๑๘ งานส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ๑๑ 
๑๙ งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา ๑๑ 
๒๐ งานโรงเรียนในฝัน /การศึกษาเพ่ือการมีงานท า/โรงเรียนมาตรฐานสากล/

งานนโยบายและจุดเน้น     
๑๑ 

๒๑ งานติดตามนักเรียน ๑๒ 
๒๒ งานห้องสมุด ๑๓ 
๒๓ งานระบบสารสนเทศฝ่ายบริหารวิชาการ ๑๓ 
๒๔ งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center(DMC) ๑๔ 

 

 

 

 

สารบัญ 



๓ 
 

 

 

๑. จัดท าแผน / โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๒. ร่วมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรจัดท าโครงสร้างหลักสูตร 
๓. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในการปฏิบัติงานของกลุ่ม/งานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๔. รวบรวม ระเบียบแนวปฏบิัติ กฎหมายที่เก่ียวข้องของข้าราชการครู และบุคลากร 
๕. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
๖. บริหารงานในส่วนที่เกี่ยวข้องให้บรรลุเป้าหมายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ 
๗. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลของงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๘. สรุป รายงานผล การปฏิบตัิงานของกลุ่มวิชาการให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบ 
๙. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาระงาน 



๔ 
 

๑. โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
โรงเรียนนางรองพิทยาคม ปีการศึกษา ๒๕๖๔ 

 

นางสารภี  เลไธสง 
ผู้อ านวยการโรงเรียนนางรองพิทยาคม  

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

นายอายุปข่าน  สยามประโคน 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารวิชาการ  

นางสาวสราวลี  มาประจวบ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 

งานแผนงานวิชาการ งานเลขานุการฝ่ายบริหารวิชาการ          งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

งานแนะแนว 

งานนิเทศการศึกษา งานพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ งานวัดผล ประเมินผลและด าเนินการ
เทียบโอนผลการเรียน 

งานจัดการเรียนรู้ งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้         

งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา 

งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา งานส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

งานรับนักเรียน งานประกันคุณภาพการศึกษา 

งานโรงเรียนในฝัน /การศึกษาเพ่ือการมี
งานท า/โรงเรียนมาตรฐานสากล/งาน

นโยบายและจุดเน้น     

งานห้องสมุด งานติดตามนักเรียน งานระบบสารสนเทศฝ่ายบริหารวิชาการ 

งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
Data Management Center(DMC) 



๕ 
 
๒. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารวิชาการ 
    บทบาทและหน้าที่   
    ๑.  วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานไปสู่การปฏิบัติ  
    ๒.  ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการ
พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงาน  
    ๓.  เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน าการบริหารงาน  
    ๔.  ให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงาน ตลอดจนเสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุก
ฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การด าเนินงานของฝ่ายบริหารวิชาการด าเนินการไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
    ๕.  ก าหนดมาตรฐานการบริหารงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการบริหาร 
งาน ได้แก่ งานพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น งานวางแผนงานด้านวิชาการ งานจัดการเรียนการสอน งาน
พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ งานทะเบียนวัดผลและเทียบโอนผลการเรียน 
งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ งานนิเทศการศึกษา งานแนะ
แนว งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    ๖.  ประสานงานครูในกลุ่มสาระเพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานทางด้านการเรียนการสอน การจัด 
กิจกรรมหรือโครงการที่ส่งเสริมความรู้เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนตามกลุ่มสาระนั้น ๆ  
    ๗.  ประสานงานครูในสายชั้นเพื่อวางแผนการปฏิบัติงาน การเรียนการสอน การดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียน การสร้างระเบียบวินัยปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรมตลอดจนคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้เกิดขึ้นกับ
ผู้เรียนทุกคน 
 
๓ . หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ          
    บทบาทและหน้าที่   
    ๑.  ร่วมวางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานไปสู่การปฏิบัติ  
    ๒.  ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการ
พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงาน  
    ๓.  ให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงาน ตลอดจนเสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุก
ฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การด าเนินงานของฝ่ายบริหารวิชาการ 
ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
    ๔.  ประสานงานครูในกลุ่มสาระเพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานทางด้านการเรียนการสอน การจัดกิจกรรมหรือ
โครงการที่ส่งเสริมความรู้เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนตามกลุ่มสาระนั้น ๆ  
    ๕.  ประสานงานครูในระดับชั้นเรียนเพ่ือวางแผนการปฏิบัติงาน การเรียนการสอน การดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียน การสร้างระเบียบวินัยปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรมตลอดจนคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้เกิดขึ้นกับ
ผู้เรียนทุกคน 
  
๔ . งานเลขานุการฝ่ายบริหารวิชาการ          
    บทบาทและหน้าที่   
    ๑.  รับส่งหนังสือฝ่ายบริหารวิชาการ 
    ๒.  จัดท าและจัดเก็บหนังสือเอกสารต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารวิชาการ 



๖ 
 
    ๓.  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
    ๔.  บริหารงานธุรการ/งานสารบรรณ งานฝ่ายบริหารวิชาการ และจัดท าให้เป็นปัจจุบัน  
ทันเวลา เกษียณ น าเสนอหนังสือ ราชการและประสานงาน  แจกจ่ายอย่างมีระบบและตรวจสอบได้ 
    ๕.  บริหารจัดการศูนย์วิชาการให้เป็นปัจจุบัน เผยแพร่ความรู้จากเอกสาร คู่มือ หนังสือที่ส่งมา   
เผยแพร่แก่ครู  หรือส่งต่อไปยังกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้อง 
    ๖.  บริหารการจัดห้องส านักงาน โครงสร้างบริหารงาน ท าเนียบบุคลากรในฝ่ายบริหารวิชาการให้สวยงาม
ทันสมัย ได้มาตรฐานและส่งเสริมบรรยากาศทางวิชาการ 
    ๗. ด าเนินการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารวิชาการ 
    ๘.  จัดท าสารสนเทศ ข้อมูล สถิติข้อมูลทางวิชาการอย่างเป็นระบบ และทันสมัย 
    ๙.  งานตอบแบบสอบถาม  การให้บริการข้อมูลต่างๆ เพ่ือการวิเคราะห์  การวิจัย  ตามที่ 
หน่วยงานราชการ หรือบุคคลขอความร่วมมือมา โดยประสานกับบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
    ๑๐.  ให้บริการงานด้านวิชาการ งานปฏิคม ประชาสัมพันธ์  ในส านักงานวิชาการ แก่บุคลากร 
ในโรงเรียน ผู้ปกครอง และบุคลากรภายนอก 
    ๑๑.  บันทึกการประชุม  ให้น าเสนอบันทึกสมุดเยี่ยมฝ่ายบริหารวิชาการ 
    ๑๒.  งานส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมแข่งขันทักษะวิชาการระดับต่างๆ  ทั้งในและนอกโรงเรียน 
    ๑๓.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

    
๕. งานแผนงานวิชาการ 
    บทบาทและหน้าที่   
 ๑.  จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการฝ่ายบริหารวิชาการ 
     ๒.  วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียนและมาตรฐานการศึกษา  
    ๓.  ชว่ยเหลือประสานงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และรวบรวมแผนงาน โครงการ เพ่ือให้เกิดการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีอย่างมีประสิทธิภาพ 
     ๔.  ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน โครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามโครงการประจ าปี 
     ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
 
๖.  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
    บทบาทและหน้าที่   
    ๑. วางแผนการด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา และแนวการ
จัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษา                    
ขั้นพ้ืนฐาน สภาพเศรษฐกิจ สังคม ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
    ๒. จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ ก ากับ ติดตาม                                            
ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล และการแนะแนว
ให้สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    ๓. ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้                        
การวัดผลและประเมินผล และการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของหลักสูตร 



๗ 
 
    ๔. ประสานความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน องค์กรต่างๆ และชุมชน เพ่ือให้การใช้หลักสูตรเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
    ๕.  ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้เกี่ยวข้อง และน าข้อมูล
ป้อนกลับจากฝ่ายต่างๆ มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
    ๖.  ส่งเสริมสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
    ๗.  ติดตามผลการเรียนรู้ของนักเรียนรายบุคคล ระดับช่วงชั้นและระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในแต่ละปี
การศึกษา เพ่ือปรับปรุง และพัฒนาการด าเนินงานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา 
    ๘.  ตรวจสอบ ทบทวนประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครู และการบริหารหลักสูตรระดับสถานศึกษา
ในรอบปีที่ผ่านมา แล้วใช้ผลการประเมินเพ่ือวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรในปี
การศึกษาต่อไป 
    ๙.  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษา โดยเน้นผลการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือสถานศึกษา 
สาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง 
    ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๗. งานจัดการเรียนรู ้
    บทบาทและหน้าที่   
     ๑.  ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลาง การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑   
 ๒.  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ  
เป้าหมาย คุณลักษณะพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๓.  จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาสอดคล้องกับ 
วิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้เดียวกัน และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 ๔.  วางแผนการจัดการเรียนการสอน จัดตารางการจัดการเรียนรู้ 
     ๕.  จัดท าค าสั่งปฏิบัติหน้าที่การสอน 
     ๖.  น าหลักสูตรไปใช้ในการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรที่เหมาะสม 
 ๗.  นิเทศการใช้หลักสูตร 
 ๘.  ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
 ๙.  ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
 ๑๐.  ส่งเสริมให้ครูและนักเรียนได้แสดงผลงานทางวิชาการ  
     ๑๑. ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีโอกาสเข้าร่วมแข่งขันและทดสอบความรู้ทางวิชาการ 
ของสถาบันอื่นทางวิชาการในทุกระดับ  
     ๑๒. ฝึกอบรม ให้ความรู้กับนักเรียนก่อนที่จะเข้าร่วมแข่งขันทางวิชาการกับสถาบันอ่ืน  
     ๑๓. จัดระบบสวัสดิการ การบริการ และการด าเนินงานเกี่ยวกับการเข้าร่วมการแข่งขัน 
ความเป็นเลิศทางวิชาการ  
     ๑๔. ส ารวจและรายงานผลปัญหา อุปสรรคและความส าเร็จของกิจกรรมทางวิชาการ  
ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๑๕.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 



๘ 
 
 
๘. งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    บทบาทและหน้าที่   
 ๑.  วางแผนการปฏิบัติงาน /โครงการ จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระฯร่วมกับฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๒.  เป็นคณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารวิชาการ 
     ๓.  ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ในรายวิชาที่รับผิดชอบ 
     ๔.  วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมายของ
หลักสูตร พัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
     ๕.  ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ                             
การประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริม
ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์  
 ๖.  วางแผนการจัดการเรียนการสอน จัดตารางสอน และจัดบุคลากรสอนในรายวิชาต่างๆ ของกลุ่มสาระ
ฯ ร่วมกับฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๗.  ควบคุมดูแลและนิเทศติดตามการจัดการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระฯ ให้เป็นไปตามหลักสูตร 
 ๘.  ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและก ากับติดตามการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระฯ 
 ๙.  ควบคุมดูแลการวัดผลประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผล 
 ๑๐. จัดครูสอนแทนในกลุ่มสาระฯ 
     ๑๑. ส่งเสริมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีโอกาสพัฒนาตนเองให้มีความรู้ 
      ๑๒. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  
๙.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้         
    บทบาทและหน้าที่   
    ๑.  ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียน โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
    ๒.  ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมสอดคล้องกับความสนใจ 
และความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้ 
เพ่ือป้องกันและแก้ปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง การปฏิบัติการจริง การส่งเสริมให้รักการอ่าน และ
ใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่
พึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้
เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วน
ร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม  
    ๓.  ส่งเสริมให้ใช้วิธีการวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ (วิจัยในชั้นเรียน) 
    ๔.  ส่งเสริมให้ผู้เรียนรักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน 
    ๕.  ปลูกฝังผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์สอดคล้อง 
กับเนื้อหาสาระกิจกรรม 
    ๖.  จัดบรรยากาศ สิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
    ๗.  น าภูมิปัญญาท้องถิ่นและประสานความร่วมมือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นเข้ามามี 
ส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  



๙ 
 
    ๘.  จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือกัน 
แบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันหรือแบบอ่ืนๆ ตามความ
เหมาะสม 
    ๙.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   
๑๐.  งานวัดผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
    ๑๐.๑  งานวัดผล ประเมินผล 
    บทบาทและหน้าที่   
    ๑.  ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลของสถานศึกษา 
    ๒.  จัดท าปฏิทินและตารางสอบประจ าภาคเรียน โดยการประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    ๓.  จัดท าปฏิทินและตารางสอบแก้ตัวประจ าภาคเรียนโดยการประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้  
    ๔.  ติดตามตรวจสอบเครื่องมือวัดผลเทียบกับแผนการจัดการเรียนรู้ว่าสอดคล้องและครอบคลุม 
มาตรฐานการเรียนรู้ ตรงตามตัวชี้วัดและเป็นไปตามสาระการเรียนรู้ที่ก าหนดในหลักสูตรแกนกลางและ
หลักสูตรสถานศึกษา 
    ๕.  จัดท าเอกสาร  แบบฟอร์มค าร้องต่าง ๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
    ๖.  ติดตามเรื่องผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  ผลการสอบ  O-NET ของนักเรียน 
    ๗.  ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผล และการประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพ
จริง  จากกระบวนการปฏิบัติ และผลงาน 
    ๘.  ด าเนินการจัดซื้อและจัดหาแบบพิมพ์ที่ใช้ในงานทะเบียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา (ปพ.๑,ปพ.๒ และ ปพ.๓)    
    ๙.  จัดให้เทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถานประกอบการ
และหน่วยงานอื่น ๆ  ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
    ๑๐.  พัฒนาเครื่องมือวัด และประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
    ๑๑.  วางแผนการวัดผล ประเมินผล  ได้แก่  การบริหารจัดการให้มีแบบทดสอบให้มีการส่งแบบทดสอบ
อย่างเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ และมีการตรวจสอบคุณภาพข้อสอบ ด าเนินการสอบอย่างรัดกุม  เป็นไป
ตามระเบียบการคุมสอบ  ควบคุม  ก ากับติดตาม  การวัดผลและประเมินผล  การสอบเก็บคะแนน  การสอบ 
กลางภาค ปลายภาค ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล 
    ๑๒.  จัดท าข้อมูลรายวิชาของครูผู้สอนลงในโปรแกรม SGS ให้เป็นปัจจุบัน 
    ๑๓.  จัดท าแบบบันทึกการจัดส่ง การเบิก- รับ แบบทดสอบอย่างชัดเจน 
    ๑๔.  ด าเนินการรับค าร้องขอสอบแก้ตัว การเรียนซ้ า ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาติด  ๐ , ร , มส  และ มผ 
แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง ทราบและด าเนินการแก้ไขให้เรียบร้อย  
    ๑๕.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๑๐.๒.  งานทะเบียนนักเรียน 
    บทบาทและหน้าที่   
    ๑.  จัดท าทะเบียนนักเรียนให้เป็น ปัจจุบัน 
    ๒.  ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม Secondary grading system  
ในระบบงานทะเบียน 
    ๓.  จัดส่งข้อมูล on web  ให้เป็นปัจจุบัน 



๑๐ 
 
    ๔.  จัดท าข้อมูลผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) ของนักเรียนชั้น ม.๖ 
    ๕.  ให้ความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลการเรียน การสอน การโอน การย้าย ทะเบียน ข้อมูลนักเรียน   
จ านวนนักเรียนเข้าเรียน ลาออก การออกกลางคัน จบการศึกษา และจ าหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
    ๖.  จัดท าการลงข้อมูลผลการเรียน การสอบแก้  ๐ , ร , มส , มผ  และการเรียนซ้ าของนักเรียน         
ให้เป็นปัจจุบัน 
    ๗.  จัดให้มีการลงทะเบียนเรียนวิชาเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
    ๘.  จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
    ๙.  ด าเนินเกี่ยวกับการมอบตัวนักเรียนใหม่ ออกเลขประจ าตัว จัดพิมพ์ชื่อนักเรียนแยกเป็นรายห้อง 
ให้เป็นปัจจุบัน 
    ๑๐. ด าเนินการจัดท าใบรับรองผลการเรียนแก่นักเรียนที่จะจบหลักสูตร ( ปพ.๒ ) เก็บรูปถ่าย 
นักเรียนส าหรับติด ปพ. ๑-ต/ป ออกใบรับรอง ใบประกาศนียบัตร ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการออก                         
ปพ. ๑ – ๙ และใบประกาศนียบัตร 
    ๑๑. งานการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา เมื่อมีการประสานงานจากหน่วยงานต่าง ๆ  
    ๑๒. การเทียบโอนการเรียน 
    ๑๓. ด าเนินการรับค าร้องขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้อง 
    ๑๔. เผยแพร่ความรู้ระเบียบวิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง  เกี่ยวกับงานทะเบียน 
    ๑๕. จัดท าสรุปผลการเรียนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามรูปแบบเพื่อรายงานผลการเรียน 
    ๑๖. งานอ่ืน ๆ ทีได้รับมอบหมาย 
 
๑๑.  งานพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ 
    บทบาทและหน้าที่   
     ๑.  ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา และนอก
สถานศึกษา 
 ๒.  จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว  องค์กร หน่วยงาน 
และสถาบันอ่ืนๆที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
 ๓.  จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือกับ
สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น 
 ๔.  ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู ใช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย
ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น  
 ๕.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๒. งานนิเทศการศึกษา 
      บทบาทและหน้าที่   
 ๑.  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
   ๒.  ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ
สถานศึกษา 
 ๓.  ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศในสถานศึกษา 
 ๔.  ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและ 



๑๑ 
 
การเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 ๕.  การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ
สถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๖.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๓. งานแนะแนว 
      ๑๓.๑ งานแนะแนวการศึกษา 
      บทบาทและหน้าที่   
       ๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษาโดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน  
       ๒. ด าเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผู้เรียน โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
       ๓. ติดตามและประเมินผล ระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษา 
       ๔. ประสานความร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษาอ่ืน  
หรือเครือข่ายแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       ๕. ประชาสัมพันธ์ด้านการศึกษาต่อ แก่นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และปีท่ี ๖ หรือชั้นอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
       ๖.  ประสานงาน ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน การจัดการศึกษา เพื่อการมี 
งานท าเสนอต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
       ๗.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
      ๑๓.๒ งานทุนการศึกษา 
      บทบาทและหน้าที่   
      ๑. จัดท าแผนงาน โครงการที่เก่ียวข้องกับงานทุนการศึกษา  
      ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา เพ่ือร่วมพิจารณานักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษาต่างๆ  
      ๓. รวบรวมข้อมูล รายงานผลการพิจารณาทุนการศึกษาต่างๆ ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ  
      ๔. ประสานงานกับคณะครูที่ปรึกษา ในการรวบรวมข้อมูลนักเรียน  
      ๕. ประสานงานขอรับทุนการศึกษา จากหน่วยงานภายนอกและภายในโรงเรียน  
      ๖. แนะน าให้นักเรียนที่มีความจ าเป็นในการขอรับทุนจากหน่วยงานภายนอก  
      ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๔. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
    บทบาทและหน้าที่   
     ๑.  ก าหนดองค์ประกอบคุณภาพการด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานอย่างชัดเจน 
     ๒.  ก าหนดมาตรฐาน ตัวบ่งชี้คุณภาพ และเกณฑ์การประเมินคุณภาพ ที่สามารถปฏิบัติได้ เป็นที่ยอมรับ
ของสมาชิกในหน่วยงาน 
     ๓.  วางแผนการประเมินตนเองให้สอดคล้องกับกระบวนการประเมินคุณภาพหน่วยงานในระดับอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง และสอดคล้องกับกระบวนการประเมินคุณภาพจากภายนอก 
     ๔.  ผู้บริหารมีบทบาทในการประเมินตนเองด้วยการก ากับดูแลการด าเนินงาน และบุคลากรในหน่วยงานมี
บทบาทในการให้ข้อมูล วิเคราะห์ และเสนอแนะ 



๑๒ 
 
     ๕.  จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ถูกต้อง ทันสมัย และสอดคล้องกับประเด็นที่ประเมินเพ่ือให้ผลที่ได้รับ
จากการศึกษา และวิเคราะห์ตนเองมีความถูกต้อง 
     ๖.  น าผลการประเมินตนเองมาเปรียบเทียบผลการด าเนินงานที่เกิดขึ้นจริงกับมาตรฐานและเกณฑ์ที่
หน่วยงานและสถาบันก าหนด โดยแยกตามองค์ประกอบ และตัวบ่งชี้คุณภาพ 
     ๗.  จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
     ๘.  ก าหนดเกณฑ์การประเมินเป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 
และตัวชี้วัดของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ 
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
 ๙.  วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผลตาม
เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 
 ๑๐. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุง
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 ๑๑. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา และหน่วยงานอ่ืนในการปรับปรุง และพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๑๒. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๕. งานรับนักเรียน 
      บทบาทและหน้าที่   
 ๑.  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒.  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
 ๓.  ร่วมมือกับองค์กรปกครองท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน 
 ๔.  ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
     ๕.  ด าเนินเกี่ยวกับการมอบตัวนักเรียนใหม่ ออกเลขประจ าตัว จัดพิมพ์ชื่อนักเรียนแยกเป็นรายห้อง 
ให้เป็นปัจจุบัน 
     ๖.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๖.  งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
       บทบาทและหน้าที่   

๑.  ศึกษาวิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือจัดการเรียนการสอนและ 
การบริหารงานวิชาการ 

๒.  วางแผนการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือจัดการเรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการ 
๓.  ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอนให้ทันสมัยตลอดเวลา  

         ๔.  ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา
เพ่ือจัดการเรียนการสอน และพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืน 

๕.  มีการประเมินการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา และจัดลงทะเบียน 
ให้เป็นปัจจุบัน 

๖.  ส ารวจ และลงทะเบียนแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๗.  ให้บริการการใช้คอมพิวเตอร์  สื่อการเรียนรู้อ่ืนๆ แก่บุคลากรภายในโรงเรียนและมีการ 



๑๓ 
 
จัดซ่อมบ ารุง สื่อการเรียนรู้ให้ใช้งานได้ตามศักยภาพ 
      ๘.  พัฒนา ICT  ให้รองรับการใช้สื่อการเรียนรู้ต่างๆ เพ่ือการเรียนการสอนและการปฏิบัติงานอื่น 
      ๙.  รับผิดชอบดูแล  และเป็นเว็บมาสเตอร์ของโรงเรียน 
      ๑๐. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๗. งานส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
     บทบาทและหน้าที่   
     ๑.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรสถานศึกษาให้กับนักเรียน 

๒.  จัดท าแบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและใบสมัครเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนแจกจ่าย 
ให้แก่ครูและนักเรียน 
     ๓.  จัดกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี,ยุวกาชาด,ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
ให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา 
     ๔.  จัดท าแบบบันทึกกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี,ยุวกาชาด,ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษา 
วิชาทหาร เพ่ือให้ครูผู้สอนได้บันทึกข้อมูลการสอนและติดตาม ประเมินการจัดกิจกรรมการสอนลูกเสือ-เนตรนารี
,ยุวกาชาด,ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร ในแต่ละภาคเรียน 
     ๕.  จัดกิจกรรมชุมนุมและกิจกรรมนักเรียนให้กับนักเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
     ๖.  จัดท าแบบบันทึกกิจกรรมชุมนุม เพ่ือให้ครูผู้สอนได้บันทึกข้อมูลการสอนและติดตาม ประเมิน 
การจัดกิจกรรมการสอนลูกเสือ-เนตรนารี,ยุวกาชาด,ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนกัศึกษาวิชาทหารในแต่ละภาคเรียน    
     ๗.  ประสานงานและด าเนินงานด้านกิจการนักศึกษาวิชาทหาร 
     ๘.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๘. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
    บทบาทและหน้าที่   
    ๑.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการ 
ในภาพรวมของสถานศึกษา 
    ๒.  ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระฯ 
    ๓.  ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัย 
หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน งานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน  
และสถาบันอ่ืน 
      ๔.  รวบรวม จัดท ารายงานการวิจัย 
      ๕.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๙. งานโรงเรียนในฝัน /การศึกษาเพื่อการมีงานท า/โรงเรียนมาตรฐานสากล/งานนโยบายและจุดเน้น     
    บทบาทและหน้าที่   
 ๑.  ก าหนดองค์ประกอบคุณภาพการด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานอย่างชัดเจน 
     ๒.  ก าหนดมาตรฐาน ตัวบ่งชี้คุณภาพ และเกณฑ์การประเมินคุณภาพ ที่สามารถปฏิบัติได้ เป็นที่ยอมรับ
ของสมาชิกในหน่วยงาน 



๑๔ 
 
     ๓.  วางแผนการประเมินตนเองให้สอดคล้องกับกระบวนการประเมินคุณภาพหน่วยงานในระดับอ่ืนๆ                       
ที่เก่ียวข้อง และสอดคล้องกับกระบวนการประเมินโรงเรียนในฝัน 
     ๔.  ผู้บริหารมีบทบาทในการประเมินตนเองด้วยการก ากับดูแลการด าเนินงาน และบุคลากรในหน่วยงานมี
บทบาทในการให้ข้อมูล วิเคราะห์ และเสนอแนะ 
     ๕.  จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ถูกต้อง ทันสมัย และสอดคล้องกับประเด็นที่ประเมินเพ่ือให้ผลที่ได้รับ
จากการศึกษา และวิเคราะห์ตนเองมีความถูกต้อง 
     ๖.  น าผลการประเมินตนเองมาเปรียบเทียบผลการด าเนินงานที่เกิดขึ้นจริงกับมาตรฐานและเกณฑ์ที่
หน่วยงานและสถาบันก าหนด โดยแยกตามองค์ประกอบ และตัวบ่งชี้คุณภาพ 
     ๗.  จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประเมินโรงเรียนในฝัน 
     ๘.  ก าหนดเกณฑ์การประเมินเป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัด
ของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ 
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
 ๙.  วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประเมินโรงเรียนในฝัน ให้บรรลุผลตามเป้าหมาย
ความส าเร็จของสถานศึกษา 
 ๑๐. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินโรงเรียนในฝันเพ่ือปรับปรุงพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 
 ๑๑. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา และหน่วยงานอ่ืนในการปรับปรุง และพัฒนาระบบประเมิน
โรงเรียนในฝัน/งานโรงเรียนมาตรฐานสากล/งานการศึกษาเพ่ือการมีงานท า 
     ๑๒. จัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอกับความต้องการของสถานศึกษา  และเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยวางแผนเก็บ
ข้อมูล ตลอดจนก าหนดรายการข้อมูลที่จัดเก็บให้ชัดเจน 
     ๑๓. จัดท าหลักฐานข้อมูลกลางของโรงเรียน  โดยวางแผนและจัดเก็บข้อมูลทุกประเภทในโปรแกรม         
ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน  เช่น  ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  ข้อมูลโรงเรียน  ข้อมูลบุคลากร             
ข้อมูลการจัดการเรียนการสอน  ข้อมูลอาคารสถานที่  ข้อมูลชุมชน  ข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ฯลฯ ให้
เป็นไปตามก าหนดเวลา  และเงื่อนไข โดยมีการตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นปัจจุบัน  สะดวกแก่การเรียกใช้
ข้อมูล 
     ๑๔. จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่จ าเป็นต้องใช้วิเคราะห์สภาพแวดล้อม  ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของสถานศึกษา 
     ๑๕. จัดท า/พัฒนาเครื่องมือใช้จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุม  รายการข้อมูลสารสนเทศ ที่วางแผน
ไว้  ด าเนินการรวบรวม  ตรวจสอบ  และประมวลผล  และจัดท าเป็นเอกสาร 
     ๑๖. ออกแบบวิธีการน าเสนอ  เผยแพร่ข้อมูลสารเทศของสถานศึกษาและให้บริการเป็นเอกสารหรือ
บริการเครือข่าย  Website  และอ่ืน ๆ 
     ๑๗. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
     ๑๘. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒๐. งานติดตามนักเรียน       
    บทบาทและหน้าที่   
 ๑.  ติดตามการขาดเรียน การติด ๐, ร , มส. มผ ของนักเรียน 
 ๒.  ประสานงานครูที่ปรึกษาในการติดต่อผู้ปกครองนักเรียน  



๑๕ 
 
 ๓.  เชิญผู้ปกครองนักเรียนที่ขาดเรียนเกิน ๓ ครั้ง/สัปดาห์ หรือ ติด ๐, ร , มส. มผ มาประชุม 
     ๔.  ประสานงานติดตามการปฏิบัติงานตามแผนงานของฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๕.  รวบรวมจัดระบบข้อมูลสถิติต่างๆ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลของฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๖.  สรุปรายงานผลข้อมูลสารสนเทศฝ่ายวิชาการและประชาสัมพันธ์ 
     ๗.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  
๒๑. งานห้องสมุด 
    บทบาทและหน้าที่   
     ๑.  บริหารและพัฒนางานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
     ๒.  จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่บุคลากรทั้งภายในโรงเรียน  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ชุมชน  และ
สถานศึกษาอ่ืน   
     ๓.  จัดกิจกรรมรักการอ่าน และกิจกรรมส่งเสริมรักการอ่าน เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของนักเรียน 
     ๔.  จัดบรรยากาศภายในห้องสมุดให้เป็นแหล่งสืบค้นความรู้ และค้นคว้าความรู้ของบุคลากรภายใน
โรงเรียน 
     ๕.  ให้บริการการสืบค้น บริการสื่อการเรียนรู้ที่เป็นการศึกษาค้นคว้า ความรู้เพ่ิมเติมแก่บุคลากรภายใน
โรงเรียนและชุมชน 
     ๖.  พัฒนาระบบ  ICT  ให้รองรับการใช้สื่อการเรียนรู้ เพ่ือการเรียนการสอนและปฏิบัติงานอื่นตามความ
เหมาะสม 
     ๗.  จัดท าเอกสาร /วารสาร เผยแพร่ความรู้ ของกิจกรรมห้องสมุดแก่บุคลากร และชุมชน 
     ๘.  จัดห้องสมุดให้เป็นแหล่งเรียนรู้ที่มีชีวิต เหมาะสมกับความต้องการของนักเรียนและให้สอดคล้องกับ
นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
     ๙.  จัดท ารายงานสรุป เสนอแนะกิจกรรมต่างๆ ของห้องสมุด เสนอผู้บริหาร เพ่ือพัฒนากระบวน 
การเรียนรู้ของนักเรียน 
     ๑๐.  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒๒. งานระบบสารสนเทศฝ่ายบริหารวิชาการ 
    บทบาทและหน้าที่   
    ๑.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศฝ่ายบริหารวิชาการที่จ าเป็นต้องใช้วิเคราะห์สภาพแวดล้อม  ที่มีผลกระทบต่อการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
    ๒. จัดท า/พัฒนาเครื่องมือใช้จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศฝ่ายบริหารวิชาการให้ครอบคลุม  รายการข้อมูลสารสนเทศ 
ที่วางแผนไว้  ด าเนินการรวบรวม  ตรวจสอบ  และประมวลผล  และจัดท าเป็นเอกสารให้เป็นระบบ 
    ๓. ออกแบบวิธีการน าเสนอ  เผยแพร่ข้อมูลสารเทศของฝ่ายบริหารวิชาการและให้บริการเป็นเอกสารหรือ
บริการเครือข่าย  Website  และอ่ืน ๆ 
    ๔. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 



๑๖ 
 
๒๓. งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center(DMC) 
    บทบาทและหน้าที่   
     ๑.  ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลรายบุคคลผ่านระบบจัดเก็บข้อมูลรายบุคคล Data Management 
Center(DMC) ให้ถูกต้องครบถ้วน ทันก าหนดเวลา เพ่ือจัดสรรงบประมาณอุดหนุนรายหัว 
     ๒.  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



 

 

คูม่อืการบรหิารงานบคุคล 

 

 

โรงเรียนนางรองพทิยาคม 

 

 

 

 

 

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาบรุรีมัย์ 

สงักดัส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

กระทรวงศกึษาธกิาร 



ค ำน ำ 

โรงเรียนนางรองพิทยาคม ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล ท้ังจากการบรรจุและแต่งต้ัง
ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ครูอัตราจ้างท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจะต้องจัดให้
ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์ กิจกรรม และการท างาน อันนาไปสู่การ พัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ท้ังทาง
กาย ทางจิตหรือทางอารมณ์ ทางสังคมและทางสติปัญญา ซึ่ง รวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูอาชีพท่ีมีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิด
การพัฒนาให้ครบทุกด้าน ท้ัง ความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกายแข็งแรง มีความมัน่คงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าท่ี
ครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวปฏิบัติและแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทาคู่มือการปฏิบัติงานข้าราชการครูขึ้น 

โรงเรียนนางรองพิทยาคมหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล ฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามหลัก 
ธรรมาภิบาลต่อไป 

   โรงเรียนนางรองพทิยาคม 

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                                       กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกลุ่มงำนบริหำรบุคคล 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรบุคคล 

งำนหัวหน้ำกลุ่มงำน 

บริหำรงำนบุคคล 

งำนข้อมูลกำรปฏิบตั ิ
รำชกำร 

งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง
และก ำหนดต ำแหน่ง 

งำนสรรหำ บรรจุ แต่งตั้ง 

โยกย้ำย ลำออก 

งำนขอมีและเลือ่น
วิทยฐำนะขำ้รำชกำร

และบุคำกรทำง

กำรศึกษำ 

งำนพัฒนำบุคลำกร 

งำนกำรเลื่อน
เงินเดือนทะเบียน

ประวัติ และบ ำเหน็จ
ควำมชอบ 

งำนลูกจ้ำงชั่วครำว
และครูชำวต่ำงชำติ 

งำนเสริมสร้ำง
ก ำลังใจ และยกย่อง

เชิดชูเกียรติ 

งำนกองทุน

สวัสดิกำรโรงเรียน 

งำนเวรรักษำ
ทรัพย์สินทำง

รำชกำร 

งำนเคร่ืองรำช 

อิสริยำภรณ์ 

งำนสำรสนเทศกลุ่ม
งำนบริหำรงำนบุคคล 

งำนธุรกำรกลุ่มงำน
บริหำรงำนบุคคล 



 
การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใชค้นที่อยูร่่วมกนัในองคก์รนั้น ๆ ใหท้  างานไดผ้ลดีทีสุ่ด 
ส้ินเปลืองค่าใชจ่้ายนอ้ยที่สุด ในขณะเดียวกนัก็สามารถทาใหผู้ร่้วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะใหค้วาม
ร่วมมือและทางานร่วมกบัผูบ้ริหาร เพือ่ใหง้านขององคก์รนั้น ๆ ส าเร็จลุล่วงไปดว้ยดี 

แนวคดิ  
1) ปัจจยัทางการบริหารทั้งหลาย คนถือเป็นปัจจยัทางการบริหารที่ส าคญัที่สุด 
2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ผูบ้ริหารจะตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจและมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

3) การจดับุคลากรใหป้ฏิบติังานไดเ้หมาะสมกบัความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าใหบุ้คลากรมีขวญั
ก าลงัใจ มีความสุขในการปฏิบตัิงาน ส่งผลใหง้านประสบผลส าเร็จอยา่งมี ประสิทธิภาพ 

4) การพฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถอยา่งสม ่าเสมอและต่อเน่ืองจะทาใหบุ้คลากร
เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพฒันางานใหดี้ยิง่ขึ้น 

5) การบริหารงานบุคคลเนน้การมีส่วนร่วมของบุคลากรและผูมี้ส่วนไดเ้สียเป็นส าคญั 

1. มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวทิยฐานะ  
ประเภท ผู้สอน  
สายงาน การสอน  
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานการสอน มีลกัษณะงานที่ปฏิบติัเก่ียวกบัการทาหนา้ที่หลกัดา้นการจดัการเรียนการสอน และ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผูเ้รียนดว้ยวิธีการที่หลากหลาย มีการศึกษา วเิคราะห์ วจิยั เพือ่พฒันากระบวนการเรียนรู้ 
โดยเนน้ความส าคญัทั้งความรู้ คุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่ดีงาม และปฏิบติังานอ่ืนที่เก่ียวขอ้ง  
ช่ือต าแหน่ง ครูช านาญการ  

                        ครูช านาญการพเิศษ 

                        ครูเช่ียวชาญ  

                        ครูเช่ียวชาญพิเศษ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

มาตรฐานต าแหน่ง  
ช่ือต าแหน่ง ครูผู้ช่วย  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบติัหนา้ที่เก่ียวกบัการจดัการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ พฒันาผูเ้รียนปฏิบตัิงานทาง

วชิาการของสถานศึกษา และมีหนา้ที่ในการเตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ก่อนแต่งตั้งให้ดารงต าแหน่ง

ครู และปฏิบตัิหนา้ที่อ่ืนตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ปฏิบติังานเก่ียวกบัการจดัการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผูเ้รียนดว้ยวิธีการ 

ที่หลากหลาย โดยเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั 
2. จดัอบรมสัง่สอนและจดักิจกรรมเพือ่พฒันาผูเ้รียนใหมี้คุณลกัษณะที่พงึประสงค ์ 
3. ปฏิบติังานเก่ียวกบัการจดัระบบการดูแลช่วยเหลือผูเ้รียน  
4. ปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่ไดรั้บมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับดารงตาแหน่ง 
1. มีวฒิุไม่ต่ากวา่ปริญญาตรีทางการศึกษา หรือทางอ่ืนที ่ก.ค.ศ. ก าหนดเป็นคุณสมบตัิเฉพาะสาหรับ

ต าแหน่งน้ี 

2. มีใบอนุญาตประกอบวชิาชีพครู 

การให้ได้รับเงินเดือน 
ใหไ้ดรั้บเงินเดือนอนัดบัครูผูช่้วย 

มาตรฐานต าแหน่ง  
ช่ือต าแหน่ง ครู  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบติัหนา้ที่หลกัเก่ียวกบัการจดัการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ พฒันาผูเ้รียนปฏิบตัิงานทาง
วชิาการของสถานศึกษา พฒันาตนเองและวชิาชีพ ประสานความร่วมมือกบั ผูป้กครองบุคคลในชุมชน และหรือ
สถานประกอบการเพือ่ร่วมกนัพฒันาผูเ้รียน การบริการสงัคมดา้นวชิาการและปฏิบตัิหนา้ที่อ่ืนตามที่ไดรั้บ
มอบหมาย  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ปฏิบติังานเก่ียวกบัการจดัการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผูเ้รียนดว้ยวิธีการ 

ที่หลากหลาย โดยเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั 



2. จดัอบรมสัง่สอนและจดักิจกรรมเพือ่พฒันาผูเ้รียนใหมี้คุณลกัษณะที่พงึประสงค ์

3. ปฏิบตัิงานวชิาการของสถานศึกษา  
4. ปฏิบติังานเก่ียวกบัการจดัระบบการดูแลช่วยเหลือผูเ้รียน 

5. ประสานความร่วมมือกบัผูป้กครองและบุคคลในชุมชนเพือ่ร่วมกนัพฒันาผูเ้รียนตาม 
              6. ท  านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวฒันธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน  

              7. ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั และประเมินพฒันาการของผูเ้รียน เพือ่น ามาพฒันาการเรียนการสอนใหมี้

ประสิทธิภาพยิง่ขึ้น 
              8. ปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับดารงต าแหน่ง 

1. มีวฒิุไม่ต  ่ากวา่ปริญญาตรีทางการศึกษา หรือทางอ่ืนที ่ก.ค.ศ. ก าหนดเป็นคุณสมบตัิเฉพาะสาหรับ
ต าแหน่งน้ี 
              2. ปฏิบตัิหนา้ที่ในต าแหน่งครูผูช่้วยเป็นเวลา 2 ปี โดยผา่นการประเมินการเตรียมความ  
พร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ ตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการที่ก  าหนดในกฎ ก.ค.ศ. หรือดารงต าแหน่งอ่ืนที่ ก.ค.ศ. 
เทียบเท่า 
              3. มีใบอนุญาตประกอบวชิาชีพครู 

การให้ได้รับเงินเดือน 

ใหไ้ดรั้บเงินเดือนอนัดบั คศ.1 ผูด้  ารงต าแหน่งครูผูใ้ดผา่นการประเมิน มีวทิยฐานะครูช านาญการ ครูช านาญการ
พเิศษ ครูเช่ียวชาญ หรือครูเช่ียวชาญพเิศษ ตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดใหไ้ดรั้บเงินเดือน 

อนัดบั คศ.2 คศ.3 คศ.4 หรือ คศ.5 ตามล าดบั  
มาตรฐานต าแหน่ง  
ช่ือต าแหน่ง ครูช านาญการ  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

                ปฏิบติัหนา้ที่หลกัเก่ียวกบัการจดัการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ พฒันาผูเ้รียนปฏิบตัิงานทาง

วชิาการของสถานศึกษา พฒันาตนเองและวชิาชีพ ประสานความร่วมมือกบั ผูป้กครองบุคคลในชุมชน และหรือ
สถานประกอบการเพือ่ร่วมกนัพฒันาผูเ้รียน การบริการสงัคมดา้นวชิาการและปฏิบตัิหนา้ที่อ่ืนตามที่ไดรั้บ

มอบหมาย  



ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

มีความรู้ความเขา้ใจในสาระหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผดิชอบในระดบัพื้นฐานมีความสามารถใน
การออกแบบการเรียนรู้ บริหารจดัการชั้นเรียน พฒันาผูเ้รียน โดยแสดงให้เห็นวา่ มีการดาเนินการตามแนวทาง
ที่หลกัสูตรก าหนด และมีการพฒันาตนและพฒันาวชิาชีพ มีทกัษะ การจดัการเรียนรู้และประเมินผลที่เหมาะสม
กบัสาระหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผดิชอบ สามารถพฒันาผูเ้รียนใหมี้คุณภาพตามมาตรฐานการเรียนรู้ของ
สาระหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ เป็นผูมี้วนิยั คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับดารงต าแหน่ง 

            ด ารงต าแหน่งครูมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 6 ปี ส าหรับผูมี้วฒิุปริญญาตรี 4 ปี ส าหรับผูมี้วฒิุ ปริญญาโท และ  

2 ปี ส าหรับผูมี้วฒิุปริญญาเอก หรือดารงต าแหน่งอ่ืนที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า และ ผา่นการประเมินตามหลกัเกณฑ์

และวธีิการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด หรือดารงต าแหน่งอ่ืนที่มีวทิยฐานะ ช านาญการ  

การให้ได้รับเงินเดือนและเงินวทิยฐานะ 
ใหไ้ดรั้บเงินเดือนอนัดบั คศ.2 และใหไ้ดรั้บเงินวิทยฐานะครูช านาญการ 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
ลักษณะงาน 

การเตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้เป็นกระบวนการในการบริหารบุคคลที่จะเขา้มา 
ดารงต าแหน่งครู ซ่ึงตอ้งด าเนินการตามพระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 56 บญัญติัใหผู้ใ้ดที่ไดรั้บการบรรจุและแต่งตั้งใหเ้ขา้รับราชการเป็น  
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผูใ้ดไดรั้บการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งครูใหผู้น้ั้น  
เตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ในต าแหน่งครูผูช่้วย เป็นเวลาสองปีก่อนแต่งตั้งใหด้ารง  
ต าแหน่งครู เพือ่เพิม่พนูความรู้ ทกัษะ และบุคลิกลกัษณะในการปฏิบติัวชิาชีพทั้งในการปฏิบติังาน 

และการปฏิบติัหนา้ที่เหมาะสมกบัวชิาชีพครู ตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดการเตรียม 

ความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ ใชก้บัผูด้ารงต าแหน่งครูผูช่้วย เพือ่แต่งตั้งเป็นต าแหน่งครู ส่วนการ 

ทดลองปฏิบตัิหนา้ที่ราชการ ใชก้บัต  าแหน่งอ่ืนที่บรรจุเขา้มา เช่น ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา  
อ่ืนตาม มาตรา 38 ค (2) 
 
 
 



 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไ้ขเพิม่เติม 
(ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 และมาตรา 56 

2. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวนัที่ 10 พฤศจิกายน 2548 เร่ืองหลกัเกณฑแ์ละวธีิการ
การเตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ 

3. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวนัที่ 14 ธนัวาคม 2548 เร่ืองการปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 1 ลงวนัที่ 2 มกราคม 2551 เร่ือง การปรับอตัราเงินเดือน
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/440 ลงวนัที่ 21 เมษายน 2551 เร่ืองการแต่งตั้งครูผูช่้วยให้
ด ารงต าแหน่งครู  
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
การเตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ ส าหรับต าแหน่งครูผูช่้วยเป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด (หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวนัที ่10 พฤศจิกายน 2548) ดงัน้ี  
การประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
หมวดที ่1 การปฏิบัติตน 
1. วินัย คุณธรรม จริยธรรมสาหรับข้าราชการครู 
      1.1 วนิยัในตนเองระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการมีวนิยัในตนเอง 
ระดบั 2 ประพฤติปฏิบตัิตนเป็นผูมี้วนิยัในตนเอง  
ระดบั 3 ประพฤติปฏิบตัิตนเป็นที่ยอมรับในสถานศึกษา 

      1.2 วนิยัและการรักษาวนิยัของทางราชการระดบัคุณภาพ 
ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัวนิยัและการรักษาวนิยัของทางราชการ 
ระดบั 2 ประพฤติปฏิบตัิตนเป็นผูมี้วนิยัและรักษาวนิยัของทางราชการ  
ระดบั 3 ประพฤติปฏิบตัิตนเป็นที่ยอมรับในสถานศึกษา 

        
 



       1.3 คุณธรรม จริยธรรมส าหรับขา้ราชการครูระดบัคุณภาพ 
ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัคุณธรรม จริยธรรมส าหรับขา้ราชการครู 
ระดบั 2 ปฏิบตัิตนเป็นผูมี้คุณธรรม จริยธรรมส าหรับขา้ราชการครู  
ระดบั 3 การปฏิบตัิคุณธรรม จริยธรรมส าหรับขา้ราชการครู เป็นที่ยอมรับในสถานศึกษา 

       1.4 บทบาทหนา้ที่ของขา้ราชการในฐานะเป็นพลเมืองที่ดีระดบัคุณภาพ 
 ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบับทบาทหนา้ที่ของขา้ราชการในฐานะเป็นพลเมืองที่ดี 

ระดบั 2 ปฏิบตัิตนตามบทบาทหนา้ที่ของขา้ราชการในฐานะเป็นพลเมืองที่ดี  
ระดบั 3 การปฏิบตัิตนตามบทบาทหนา้ที่ของขา้ราชการในฐานะเป็นพลเมืองที่ดี 

 เป็นที่ยอมรับในสถานศึกษาและชุมชน 

       1.5 ปฏิบตัิตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผน หลกัเกณฑ ์และวธีิปฏิบตัิราชการระดบัคุณภาพ 
ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบักฎหมาย ระเบียบ แบบแผน หลกัเกณฑ ์และวธีิปฏิบตัิราชการ 
ระดบั 2 ประพฤติปฏิบตัิตนตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผน หลกัเกณฑ ์และวธีิปฏิบตัิราชการ 

ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
ระดบั 3 ประพฤติปฏิบติัตนตามกฎหมายอยา่งมีระเบียบ แบบแผน หลกัเกณฑแ์ละวธีิปฏิบตัิราชการได ้  

อยา่งถูกตอ้งสม ่าเสมอ 
 
2. มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
        2.1 มาตรฐานวชิาชีพระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจเร่ืองมาตรฐานวชิาชีพ  
ระดบั 2 ประพฤติปฏิบตัิตนตามมาตรฐานวชิาชีพ  
ระดบั 3 การพฒันาตนตามมาตรฐานวชิาชีพอยา่งต่อเน่ือง 

         2.2 จรรยาบรรณวิชาชีพครูระดบัคุณภาพ 
ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจเร่ืองจรรยาบรรณวิชาชีพครู  
ระดบั 2 ประพฤติปฏิบตัิตนตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู  
ระดบั 3 การประพฤติปฏิบตัิตนเป็นที่ยอมรับในสถานศึกษา 

 
 
 
 



3. เจตคติต่อวิชาชีพครู 
         3.1 คุณค่าและความสาคญัของวชิาชีพครู  
               ระดบัคุณภาพ 

     ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจในคุณค่าและความสาคญัของวชิาชีพครู 
     ระดบั 2 ปฏิบตัิหนา้ที่ของการเป็นครูดว้ยความเตม็ใจ  
     ระดบั 3 มีความรักและศรัทธาในวชิาชีพครู 

         3.2 บทบาทหนา้ที่ของตนเองในฐานะครูทีดี่  
                ระดบัคุณภาพ 
                                ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจในบทบาทหนา้ที่ของครูที่ดี 

                                ระดบั 2 ปฏิบตัิตนตามบทบาทหนา้ที่ของครูที่ดี  
        ระดบั 3 การปฏิบตัิตนเป็นที่ยอมรับในสถานศึกษา  

          3.3 การวางแผนเพือ่พฒันาความกา้วหนา้ในวชิาชีพครู 
                  ระดบัคุณภาพ 

 ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัความกา้วหนา้ในวชิาชีพครู  
 ระดบั 2 สามารถวางแผนเพือ่พฒันาความกา้วหนา้ของตนเองได ้ 
 ระดบั 3 การพฒันาความกา้วหนา้ในวชิาชีพครูที่กาหนดสามารถนาไปสู่การปฏิบติัได ้

4. การพฒันาตนเอง 
          4.1 การใฝ่รู้ใฝ่เรียน 
                ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 มีความรู้ กระตือรือร้น และสนใจการเรียนรู้  
ระดบั 2 แสวงหาความรู้จากแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ ในบางโอกาส 

ระดบั 3 แสวงหาความรู้และนาความรู้มาใชอ้ยา่งสม ่าเสมอ 
          4.2 ความฉลาดทางอารมณ์ 
        ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 สามารถควบคุมอารมณ์ไดใ้นบางสถานการณ์  
ระดบั 2 ความสามารถควบคุมอารมณ์ไดใ้นทุกสถานการณ์  
ระดบั 3 สามารถควบคุมอารมณ์และตดัสินใจแกปั้ญหาในสถานการณ์ต่าง ๆ ไดอ้ยา่งเหมาะสม 

 
 



4.3 การสร้างแรงจูงใจใฝ่สมัฤทธ์ิ 
      ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 เห็นคุณค่าของงานที่ปฏิบติั  
ระดบั 2 มีความตั้งใจในการปฏิบติังาน  
ระดบั 3 มีความมุ่งมัน่ในการปฏิบติังานใหส้ าเร็จจนเป็นที่ยอมรับ 

5. การพฒันาบุคลิกภาพ 
        5.1 การพฒันาบุคลิกภาพ 

 ระดบัคุณภาพ 
ระดบั 1 เห็นคุณค่าของการพฒันาบุคลิกภาพ  
ระดบั 2 มีการพฒันาบคุลิกภาพของตนเองอยูเ่สมอ  
ระดบั 3 เป็นผูท้ี่มีบุคลิกภาพที่ดีเป็นที่ยอมรับของเพือ่นร่วมงานในสถานศึกษาและชุมชน 

        5.2 การปรับตวั 
ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 สนใจเรียนรู้วฒันธรรมองคก์ร  
ระดบั 2 ปฏิบติัตนเขา้กบัวฒันธรรมองคก์รไดบ้างโอกาส  
ระดบั 3 ปฏิบติัตนไดถู้กกาลเทศะและเหมาะสมกบัการเป็นครูที่ดี 

6. การด ารงชีวิตที่เหมาะสม 
       6.1  การประพฤติตนตามหลกัศาสนา 
   ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจในหลกัศาสนาที่ตนนบัถือ 

ระดบั 2 ประพฤติปฏิบตัิตนตามหลกัศาสนาที่ตนนบัถือ 

ระดบั 3 สามารถอยูใ่นสงัคมไดอ้ยา่งมีความสุข 
6.2 การดาเนินชีวติตามหลกัเศรษฐกิจพอเพยีง 
        ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 เห็นคุณค่าของการดาเนินชีวติตามหลกัเศรษฐกิจพอเพียง  
ระดบั 2 สามารถบริหารจดัการเศรษฐกิจในครอบครัวไดอ้ยา่งเหมาะสม  
ระดบั 3 การด าเนินชีวติเป็นที่ยอมรับในสถานศึกษา  

 
 



หมวดที ่2 การปฏิบัติงาน 
1. การจัดการเรียนรู้ 

1.1 การวเิคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ ผลการเรียนรู้ที่คาดหวงั สาระการเรียนรู้ 

ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจเร่ืองมาตรฐานการเรียนรู้ ผลการเรียนรู้ที่คาดหวงั และสาระการ
เรียนรู้ 

ระดบั 2 สามารถวเิคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ ผลการเรียนรู้ที่คาดหวงั และสาระการเรียนรู้ 

           ระดบั 3 น าผลวเิคราะห์ไปใชใ้นการวางแผนจดัการเรียนรู้ 
          1.2 การออกแบบการเรียนรู้ 
                  ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจเร่ืองการออกแบบการเรียนรู้  
ระดบั 2 สามารถออกแบบการเรียนรู้ได ้ 
ระดบั 3 น าผลการออกแบบการเรียนรู้ไปใชใ้นการจดัการเรียนรู้ได ้

          1.3 การวจิยัและแกปั้ญหาและพฒันาผูเ้รียน 
                 ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจเร่ืองการวจิยัเพือ่แกปั้ญหาและพฒันาผูเ้รียน 
ระดบั 2 น าวจิยัเพือ่แกปั้ญหาและพฒันาผูเ้รียนได ้ 
ระดบั 3 มีรายงานการวจิยัที่แสดงถึงการแกปั้ญหาและพฒันาผูเ้รียน 

           1.4 การรายงานผลการเรียนรู้ 
                 ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจเร่ืองการรายงานผลการเรียนรู้  
ระดบั 2 สามารถจดัท ารายงานผลการเรียนรู้ของผูเ้รียนได ้ 
ระดบั 3 รายงานผลการเรียนรู้ของผูเ้รียนอยา่งเป็นระบบถูกตอ้งแล 

 
   
 
 
 
 



     2. การพัฒนาผู้เรียน 
           2.1 การปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมใหแ้ก่ผูเ้รียน 
                 ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 เห็นความส าคญัของการปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมแก่ผูเ้รียน  
ระดบั 2 สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมในแผนการจดัการเรียนรู้เป็นบางแผน 

ระดบั 3 สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมในแผนการจดัการเรียนรู้ทุกแผน 
          2.2 การพฒันาทกัษะชีวติ สุขภาพกาย และสุขภาพจิตของผูเ้รียน 

    ระดบัคุณภาพ 
ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจเร่ืองการพฒันาทกัษะชีวติ สุขภาพกาย และสุขภาพจิตของผูเ้รียน 
ระดบั 2 จดักิจกรรมการพฒันาทกัษะชีวติ สุขภาพกาย และสุขภาพจิตของผูเ้รียนได ้ 
ระดบั 3 กิจกรรมการพฒันาทกัษะชีวติ สุขภาพกาย และสุขภาพจิตของผูเ้รียนที่จดัเป็นที่

ยอมรับในสถานศึกษา 
         2.3 การพฒันาผูเ้รียนที่มีความตอ้งการพเิศษ 

    ระดบัคุณภาพ 
ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจเร่ืองการพฒันาผูเ้รียนเป็นรายบุคคล  
ระดบั 2 มีความรู้ความเขา้ใจวธีิการพฒันาผูเ้รียนที่มีความตอ้งการพเิศษ  
ระดบั 3 สามารถจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนที่มีความสามารถพเิศษไดอ้ยา่งเหมาะสม 

        2.4 การปลูกฝังวนิยัและความเป็นประชาธิปไตยใหแ้ก่ผูเ้รียน 
    ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจและเห็นความส าคญัของการปลูกฝังวนิยัและความเป็น  
ประชาธิปไตยให้แก่ผูเ้รียน 

ระดบั 2 มีส่วนร่วมในการจดัโครงการ/กิจกรรม เพือ่ปลูกฝังวนิยั ความเป็นประชาธิปไตยให้แก่
ผูเ้รียน 

ระดบั 3 สอดแทรกปลูกฝังวนิยัและความเป็นประชาธิปไตยใหแ้ก่ผูเ้รียนในการจดัการเรียนรู้
อยา่งสม ่าเสมอ 

        
 
 
 



       2.5 การสร้างค่านิยมที่ดีงามและความภาคภูมิใจในความเป็นไทยให้ผูเ้รียนระดบัคุณภาพ 
    ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจเร่ืองการสร้างค่านิยมที่ดีงามและความภาคภูมิใจในความเป็นคน
ไทยใหแ้ก่ผูเ้รียน 

ระดบั 2 มีส่วนร่วมในการจดักิจกรรมสร้างค่านิยมที่ดีงามและความภาคภูมิใจ ในความเป็นไทย
ใหแ้ก่ผูเ้รียน  

ระดบั 3 จดักิจกรรมในการจดักิจกรรมสร้างค่านิยมที่ดีงามและความภูมิใจในความเป็นคนไทย
ใหแ้ก่ผูเ้รียนไดอ้ยา่งเหมาะสม 

      2.6 การจดัระบบดูแลช่วยเหลือผูเ้รียน 

                 ระดบัคุณภาพ 
ระดบั 1 มีความรู้ความเขา้ใจเร่ืองการจดัระบบดูแลช่วยเหลือผูเ้รียน  
ระดบั 2 ดาเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผูเ้รียนอยา่งสม ่าเสมอ  
ระดบั 3 การดาเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผูเ้รียนเป็นที่ยอมรับในสถานศึกษา 

               และชุมชน 
3. การพฒันาความสามารถในทางวิชาการ 
      3.1 การพฒันาส่ือนวตักรรมในการจดัการเรียน 

  ระดบัคุณภาพ 
ระดบั 1 ใชส่ื้อนวตักรรมในการจดัการเรียนรู้  
ระดบั 2 พฒันาส่ือนวตักรรมในการจดัการเรียนรู้เหมาะสมกบัผูเ้รียน 
ระดบั 3 ผลของการพฒันาส่ือนวตักรรมการจดัการเรียนรู้เป็นที่ยอมรับในสถานศึกษา 

      3.2 การพฒันาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
  ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 มีการส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน  
ระดบั 2 จดักิจกรรมการเรียนรู้โดยใชแ้หล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน  
ระดบั 3 มีส่วนร่วมในการพฒันาแหล่งเรียนรู้ ใชแ้หล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถ่ินในการ

จดัการเรียนรู้ 
   
 
 



         3.3 การใชแ้ละสร้างเครือข่ายทางวิชาการ 

   ระดบัคุณภาพ 
ระดบั 1 รู้เขา้ใจและเห็นประโยชน์ของการใชแ้ละสร้างเครือข่ายทางวชิาการ 

ระดบั 2 ร่วมกิจกรรมกบัเครือข่ายทางวชิาการ  
ระดบั 3 ใชเ้ครือข่ายทางวิชาการให้เกิดประโยชน์ในการจดัการเรียนรู้  

4. การพฒันาสถานศึกษา 
4.1 งานบริหารทัว่ไประดบัคุณภาพ 

   ระดบัคุณภาพ 
ระดบั 1 ปฏิบติังานบริหารทัว่ไป  
ระดบั 2 กระตือรือร้นในการปฏิบติังานบริหารทัว่ไปตามที่ไดรั้บมอบหมาย  
ระดบั 3 ปฏิบติังานบริหารทัว่ไปตามที่ไดรั้บมอบหมายจนเกิดผลส าเร็จและทนัเวลาที่ก  าหนด 

4.2 งานสนบัสนุนทางวชิาการระดบัคุณภาพ 
   ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 ปฏิบตัิงานสนบัสนุนวชิาการตามที่ไดรั้บมอบหมาย  
ระดบั 2 กระตือรือร้นในการปฏิบติังานโครงการหรือกิจกรรมพฒันาสถานศึกษา  
ระดบั 3 ปฏิบติังานสนบัสนุนวชิาการตามที่ไดรั้บมอบหมายใหเ้กิดผลส าเร็จและ 

               ทนัเวลาที่ก  าหนด 
4.3 โครงการหรือกิจกรรมพฒันาสถานศึกษา 

   ระดบัคุณภาพ 
ระดบั 1 ปฏิบติังานโครงการหรือกิจกรรมพฒันาสถานศึกษา  
ระดบั 2 กระตือรือร้นในการปฏิบติังานโครงการหรือกิจกรรมพฒันาสถานศึกษา  
ระดบั 3 ปฏิบติังานโครงการหรือกิจกรรมพฒันาสถานศึกษาจนเกิดผลส าเร็จและ 

ทนัเวลาที่ก  าหนด 
 
 
 
 
 
 



 
5. ความสัมพันธ์กับชุมชน 
   5.1 การศึกษาเก่ียวกบัชุมชน 

   ระดบัคุณภาพ 
ระดบั 1 เห็นประโยชน์ของการศึกษาเก่ียวกบัชุมชน  
ระดบั 2 ดาเนินการศึกษาเก่ียวกบัชุมชนอยา่งเป็นระบบ  
ระดบั 3 นาขอ้มูลทีไ่ดจ้ากการศึกษาเก่ียวกบัชุมชนไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์ 

5.2 การใหค้วามร่วมมือกบัผูป้กครองและชุมชน 
   ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 เห็นความสาคญัของการใหค้วามร่วมมือกบัผูป้กครองและชุมชน 
ระดบั 2 ร่วมกิจกรรมกบัผูป้กครองและชุมชน  
ระดบั 3 ประสานความร่วมมือกบัชุมชนไดอ้ยา่งเหมาะสม 

5.3 การนาชุมชนเขา้มามีส่วนร่วมในการจดัการเรียนรู้ 
   ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 เห็นความส าคญัของการนาชุมชนเขา้มามีส่วนร่วมในการจดัการเรียนรู้ 

ระดบั 2 นาชุมชนเขา้มามีส่วนร่วมในการจดัการเรียนรู้  
ระดบั 3 น าชุมชนเขา้มามีส่วนร่วมในการจดัการเรียนรู้ไดอ้ยา่งเหมาะสม 

5.4 การใหบ้ริการชุมชน 
   ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 เห็นความส าคญัของการใหบ้ริการชุมชน 
ระดบั 2 ใหบ้ริการชุมชน  
ระดบั 3 ใหบ้ริการชุมชนอยา่งสม ่าเสมอ 

5.5 การแลกเปล่ียนเรียนรู้กบัชุมชน 
   ระดบัคุณภาพ 

ระดบั 1 เห็นความส าคญัของการแลกเปล่ียนเรียนรู้กบัชุมชน  
ระดบั 2 มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้กบัชุมชน  
ระดบั 3 มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้กบัชุมชนอยา่งสม ่าเสมอ  

 
 



ระดับสถานศึกษา 
1. ผูอ้านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้  

จ านวน 3 คน ประกอบดว้ย ผูอ้  านวยการสถานศกึษาเป็นประธานกรรมการ ผูท้รงคุณวฒิุ  
ในคณะกรรมการสถานศึกษาจ านวนหน่ึงคนเป็นกรรมการ และขา้ราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาที่ผูอ้านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งใหท้าหนา้ที่เป็นผูค้วบคุมดูแลการเตรียมความพร้อมและพฒันา
อยา่งเขม้เป็นกรรมการและเลขานุการ 

2. ใหค้ณะกรรมการมีหนา้ที่ ใหค้  าปรึกษา แนะน า รวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อม 

และพฒันาอยา่งเขม้ โดยยดึหลกัเกณฑก์ารมีส่วนร่วม 
3. ใหค้ณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ทุกสามเดือนรวมแปดคร้ังใน

เวลาสองปี 
4. เม่ือผูอ้  านวยการสถานศึกษาไดรั้บรายงานผลการประเมินแต่ละคร้ังใหด้าเนินการ ดงัน้ี 

4.1 เห็นวา่ผลการประเมินต ่ากวา่เกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. ก าหนดและผูอ้านวยการ  
สถานศึกษาเห็นวา่ควรทบทวนก็อาจใหค้ณะกรรมการไปพจิารณาทบทวนอีกคร้ังหน่ึง และหากผล 

การประเมินยงัต ่ากวา่เกณฑท์ี ่ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ผูอ้านวยการสถานศึกษาสัง่ใหผู้น้ั้นออกจาก  
ราชการภายในหา้วนัทาการนบัแต่วนัที่ไดรั้บรายงานแลว้แจง้ให้ผูน้ั้นทราบโดยเร็ว 

4.2 กรณีผลการประเมินต ่ากวา่เกณฑท์ี ่ก.ค.ศ. ก าหนดและผูอ้านวยการสถานศึกษา 
เห็นเช่นเดียวกบัคณะกรรมการ ก็สัง่ให้ผูน้ั้นออกจากราชการภายในหา้วนัทาการนบัแต่วนัที่ไดรั้บ  
รายงานแลว้แจง้ใหผู้น้ั้นทราบโดยเร็ว 

1.2 กรณีผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ. ก าหนด ใหมี้การเตรียมความ 

พร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ต่อไป และเม่ือผา่นการประเมินทุกคร้ังจนครบสองปีแลว้และเห็นวา่ควร 

ใหผู้น้ั้นรับราชการต่อไป ก็ใหร้ายงานสานกังานเขตพื้นที่การศึกษาเพือ่เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่  
การศึกษาพจิารณาอนุมติัและแจง้ใหผู้อ้านวยการสถานศึกษาสัง่แต่งตั้งผูน้ั้นใหด้ารงต าแหน่งครู  
ต่อไปพร้อมทั้งแจง้ใหผู้ไ้ดรั้บการแต่งตั้งทราบ  
 
 
 
 
 
 



ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
1. น าผลการประเมินของคณะกรรมการ เม่ือครบสองปีทั้งแปดคร้ังเสนอที่ประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่

การศึกษา เพือ่พจิารณาการอนุมตั ิ

2. เม่ือที่ประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมติั สานกังานเขตพื้นที่การศึกษาแจง้ผลการประชุม อ.
ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา คร้ังที่…….วนัที่…………………ใหโ้รงเรียนด าเนินการสัง่ แต่งตั้งพร้อมทั้งส่งคาสัง่
ใหส้านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

3. สานกังานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจความถูกตอ้งของคาสัง่แลว้ส่งคาสัง่ใหก้ลุ่มงานที่เก่ียวขอ้ง 
4. สานกังานเขตพื้นที่การศึกษาส่งคาสัง่ไปยงัสานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ ก.ค.ศ.

ส่วนกรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุในต าแหน่งอ่ืน นอกจาก ต าแหน่งครูผูช่้วย เช่น 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม มาตรา 38 ค (2) ยงัคงใหท้ดลองปฏิบตัิหนา้ที่ ราชการในต าแหน่งนั้นเป็นไปตาม
หลกัเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ. ก าหนด ซ่ึงปัจจุบนัยงัไม่มีกฎ ก.ค.ศ. จึงใช ้กฎ ก.พ. ฉบบัที่ 21 (พ.ศ. 2542) ก าหนดเดิม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
1. การนบัเวลาการเตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้สองปีใหน้บัวนัเขา้ปฏิบติัราชการวนัแรกเป็น

วนัเร่ิมตน้และนบัระยะเวลาส้ินสุดตามปีปฏิทิน 

2. กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วย ซ่ึงจ าเป็นตอ้งรักษาตวัเป็นเวลานาน ลาป่วยเพราะประสบ อนัตรายในขณะ
ปฏิบตัิราชการตามหนา้ที่ หรือขณะเดินทางไปหรือกลบัจากปฏิบตัิราชการตาม หนา้ที่หรือลาเพือ่เขา้ตรวจเลือก
หรือเขา้รับการเตรียมพลเป็นระยะเวลาเกินกวา่เกา้สิบวนั ไม่ใหน้บัระยะเวลาที่เกินเกา้สิบวนัดงักล่าวรวมเป็น
เวลาการเตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ 

3. วนั เดือน ปีที่แต่งตั้งครูผูช่้วยใหด้ ารงต าแหน่งครูและใหไ้ดรั้บเงินเดือนตอ้งไม่เป็นวนัเดียวกนั 

4. การประเมินผลสรุปทุก 3 เดือน ตลอดระยะเวลา 2 ปี รวม 8 คร้ัง โดยใชแ้บบประเมินเดียวกนั 

5. เกณฑก์ารประเมินครูผูช่้วยตอ้งไดค้ะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อมและพฒันา 
อยา่งเขม้ คร้ังที่ 1 ถึงคร้ังที่ 4 อยา่งต ่าร้อยละ 50 สาหรับการประเมินคร้ังที่ 5 ถึงคร้ังที ่8 ตอ้งเป็นการประเมินร้อย
ละ 60 จึงจะถือเป็นเกณฑก์ารประเมินแต่ละคร้ัง  
2. มาตรฐานวิทยฐานะครู  

หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะ 
1. ใหผู้ป้ระสงคข์อรับการประเมินยืน่ค  าขอไดต้ลอดปี รอบปีละ 1 คร้ัง โดยส่งคาขอพร้อม 

ทั้งผลการปฏิบติังาน (ดา้นที ่3) ซ่ึงเป็นเอกสารผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รียนและผลงานทางวชิาการ 

จ านวน 4 ชุด ต่อผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ เพือ่ตรวจสอบและรับรอง แลว้เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัถึงส านกังาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

2. คุณสมบตัิของผูย้ืน่ค  าขอมีหรือเล่ือนวทิยฐานะครูช านาญการ ตอ้งมีคุณสมบตั ิคือ 
2.1 ด ารงต าแหน่งครูมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 6 ปี ส าหรับผูมี้วฒิุวฒิุปริญญาตรี 4 ปี  

ส าหรับวฒิุปริญญาโท และ 2 ปี ส าหรับวฒิุปริญญาเอก นบัถึงวนัที่ยืน่คาขอหรือดารงต าแหน่งอ่ืนที่ 
ก.ค.ศ.เทียบเท่า 

              2.2 มีภาระงานสอนไม่ต ่ากวา่ภาระงานขั้นต ่าตามที่ส่วนราชการตน้สงักดัก าหนดโดยความ
เห็นชอบของ ก.ค.ศ. 
                            2.3 ไดป้ฏิบตัิงานตามหนา้ที่ความรับผดิชอบดา้นการเรียนการสอนและการพฒันาผูเ้รียน
ยอ้นหลงั 2 ปีติดต่อกนั นบัถึงวนัที่ยืน่ค  าขอ 

 
 
 



3. ผูข้อตอ้งผา่นการประเมิน 3 ดา้น คือ  
ด้านที ่1 ดา้นวนิยั คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวชิาชีพ พจิารณาจากขอ้มูล ของบุคคลและหรือ

หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง และเอกสารหลกัฐานประวตัิการรับราชการ (ก.พ.7)/ารับรองของผูบ้งัคบับญัชาและ
คณะกรรมการสถานศึกษา/เอกสารหลกัฐานที่แสดงการมีส่วนร่วมในการเสริมสร้างวนิยั คุณธรรม จริยธรรม 

และจรรยาบรรณวชิาชีพ 

ด้านที ่2 ความรู้ความสามารถ พจิารณาจากการพฒันางานในหนา้ที่และการพฒันาตนเองคอื 

ส่วนที่ 1 การเป็นผูมี้ความสามารถในการจดัการเรียนการสอน พจิารณาจากหลกัสูตร 

แผนการจดัการเรียนรู้ ส่ือนวตักรรม แฟ้มสะสมผลงานคดัสรร 

ส่วนที่ 2 การพฒันาตนเองเพือ่เพิม่พนูความรู้และทกัษะในสาขาหรือกลุ่มสาระที่รับผดิชอบ 

หรืองานที่รับผดิชอบ พจิารณาจากการศึกษา คน้ควา้หาความรู้ดว้ยวธีิการต่าง ๆผลการทดสอบ  
ความรู้จากหน่วยงานหรือสถานบนัทางวชิาการที่ ก.ค.ศ. ใหก้ารรับรอง การประมวลความรู้เก่ียวกบั 

การพฒันาวชิาการและวชิาชีพและการน าไปใชใ้นการจดัการเรียนการสอน และการใหบ้ริการทาง  
วชิาการและวชิาชีพ 

ด้านที ่3 ดา้นผลการปฏิบตัิงาน ตอ้งไดค้ะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่นอ้ยกวา่ ร้อยละ 65 กรณี
คณะกรรมการประเมินดา้นที ่1 ดา้นที่ 2 และดา้นที่ 3 มีความเห็นวา่ผลการประเมินอยูใ่นวสิยัที่สามารถพฒันา
ใหผ้า่นเกณฑไ์ด ้ใหพ้ฒันาไดไ้ม่เกิน 2 คร้ัง คร้ังละไม่เกิน 3 เดือน  
 

3. มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา 

วิชาชีพ (Profession) เป็นอาชีพใหบ้ริการแก่สาธารณชนที่ตอ้งอาศยัความรู้ ความช านาญ  
เป็นการเฉพาะ ไม่ซ ้ าซอ้นกบัวชิาชีพอ่ืน และมีมาตรฐานในการประกอบวชิาชีพ โดยผูป้ระกอบ  
วชิาชีพตอ้งฝึกอบรมทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบติัอยา่งเพยีงพอก่อนที่จะประกอบวชิาชีพต่างกบั  
อาชีพ(Career) ซ่ึงเป็นกิจกรรมที่ตอ้งทาใหส้ าเร็จ โดยมุ่งหวงัค่าตอบแทนเพือ่การดารงชีพเท่านั้น  
วชิาชีพซ่ึงไดรั้บยกยอ่งให้เป็นวชิาชีพชั้นสูง ผูป้ระกอบวชิาชีพยอ่มตอ้งมีความรับผดิชอบอยา่งสูง  
ตามมา เพราะมีผลกระทบต่อผูรั้บบริการและสาธารณชน จึงตอ้งมีการควบคุมการประกอบวชิาชีพ  
เป็นพเิศษ เพือ่ให้เกิดความมัน่ใจต่อผูรั้บบริการและสาธารณชน โดยผูป้ระกอบวชิาชีพตอ้งประกอบ 

วชิาชีพดว้ยวิธีการแห่งปัญญา (Intellectual Method) ไดรั้บการศึกษาอบรมมาอยา่งเพยีงพอ (Long  



Period of Training) มีอิสระในการใชว้ชิาชีพตามมาตรฐานวชิาชีพ (Professional Autonomy) และมี 

จรรยาบรรณของวชิาชีพ (Professional Ethics) รวมทั้งตอ้งมีสถาบนัวชิาชีพ (Profession Institution) 
หรือองคก์รวชิาชีพ (Professional Organization) เป็นแหล่งกลางในการสร้างสรรคจ์รรโลงวิชาชีพ  
การก าหนดให้วิชาชีพทางการศึกษาเป็นวิชาชีพควบคุม 

วิชาชีพทางการศึกษา นอกจากจะเป็นวชิาชีพชั้นสูงประเภทหน่ึงเช่นเดียวกบัวิชาชีพ  
ชั้นสูงอ่ืน เช่น แพทยว์ศิวกร สถาปนิก ทนายความ พยาบาล สตัวแ์พทยฯ์ลฯ ซ่ึงจะตอ้งประกอบ 

วชิาชีพเพือ่บริการต่อสาธารณชนตามบริบทของวชิาชีพนั้น ๆ แลว้ยงัมีบทบาทส าคญัต่อสงัคม  
และความเจริญกา้วหนา้ของประเทศ กล่าวคือ 

1. สร้ำงพลเมืองดีของประเทศ โดยการให้การศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีจะทาให้ประชาชน 

เป็นพลเมืองดีตามท่ีประเทศชาติต้องการ 

2. พัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ เพื่อสนองตอบการพฒันาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
3. สืบทอดวัฒนธรรมประเพณีอันดีงำมของชำติ จากคนรุ่นหนึ่งไปอีกรุน่หนึ่งให้มีการ รักษาความเป็นชาติไว้อย่าง
มั่นคงยาวนาน 
           จากบทบาทและความส าคัญดังกล่าว พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 จึงก าหนดแนวทาง
ในการด าเนินงานก ากับดูแลรักษา และพัฒนาวิชาชีพทางการศึกษา โดยก าหนด ให้มีองค์กรวิชาชีพครู ผู้บริหาร
สถานศึกษา และผู้บริหารการศึกษา ให้มีอ านาจหน้าท่ีก าหนด มาตรฐานวิชาชีพ ออกและเพิกถอนใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ ก ากับดูแลให้มีการปฏิบัติตาม มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ รวมท้ัง
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการ ศึกษา พ.ศ. 2546 ซึ่งเป็นกฎหมายเกี่ยวกับวิชาชีพทางการศึกษา 
ก าหนดให้วิชาชีพทางการศึกษาเป็น วิชาชีพควบคุมประกอบด้วย 

1. วิชำชีพครู  

2. วิชำชีพผู้บริหำรสถำนศึกษำ  

3. วิชำชีพผู้บริหำรกำรศึกษำ 

4. วิชำชีพควบคุมอื่นที่ก ำหนดในกฎกระทรวง  

การก าหนดให้วิชาชีพทางการศึกษาเป็นวิชาชีพควบคุม จะเป็นหลักประกันและคุ้มครองให้ ผู้รับบริการ
ทางการศึกษาได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ รวมท้ังจะเป็นการพัฒนาและยกระดับ มาตรฐานวิชาชีพให้สูงขึ้น  

 

กำรประกอบวิชำชีพควบคุม 

ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาอื่นท่ีกฎกระทรวง ก าหนดให้เป็น
วิชาชีพควบคุม ต้องประกอบวิชาชีพภายใต้บังคับแห่งข้อจ ากัดและเงื่อนไขของครู สภา ดังนี้ 



1. ต้องได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ โดยยื่นขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามท่ี คุรุสภาก าหนด 
ผู้ไม่ได้รับอนุญาตหรือสถานศึกษาท่ีรับผู้ไม่ได้รับใบอนุญาตเข้าประกอบวิชาชีพ ควบคุมในสถานศึกษาจะได้รับโทษ
ตามกฎหมาย 

2. ต้องประพฤติตนตามมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพ รวมทั้งต้องพัฒนาตนเอง อย่างต่อเนื่อง 
เพื่อด ารงไว้ซึง่ความรู้ความสามารถ และความช านาญการตามระดับคุณภาพของ มาตรฐานในการประกอบวิชาชีพ 

3. บุคคลผู้ได้รับความเสียหายจากการประพฤติผิดจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีสิทธิกล่าวหา หรือกรรมการ
คุรุสภา กรรมการมาตรฐานวิชาชีพ และบุคคลอื่น มีสิทธิกล่าวโทษผู้ประกอบวิชาชีพท่ีประพฤติผิดจรรยาบรรณได้ 

4. เมื่อมีการกล่าวหาหรือกล่าวโทษ คณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพอาจวินิจฉัยช้ีขาดให้ ยกข้อกล่าวหา 
กล่าวโทษ ตักเตือน ภาคทัณฑ์ พักใช้ใบอนุญาต หรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบ วิชาชีพได้และผู้ถูกพักใช้หรือ
เพิกถอนใบอนุญาตไม่สามารถประกอบวิชาชีพต่อไปได้กาก าหนดให้ วิชาชีพทางการศึกษาเป็นวิชาชีพควบคุม 
นับเป็นความก้าวหน้าของวิชาชีพทางการศึกษา และเป็น การยกระดับมาตรฐานวิชาชีพให้สูงขึ้น อันจะเป็นผลดีต่อ
ผู้รับบริการทางการศึกษาท่ีจะได้รับ การศึกษาอย่างมีคุณภาพและมีมาตรฐานท่ีสูงขึ้นด้วยซึ่งจะท าให้วิชาชีพและผู้
ประกอบวิชาชีพ ทางการศึกษาได้รับความเช่ือถือ ศรัทธา มีเกียรติและศักดิ์ศรีในสังคม  

ควำมหมำยของมำตรฐำนวิชำชีพทำงกำรศึกษำ 

มำตรฐำนวิชำชีพทำงกำรศึกษำ คือ ข้อก าหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะและคุณภาพท่ี พึงประสงค์ในการ
ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติ ปฏิบัติตามเพื่อให้เกิดคุณภาพใน
การประกอบวิชาชีพ สามารถสร้างความเช่ือมั่นศรัทธาให้แก่ ผู้รับบริการจากวิชาชีพได้ว่าเป็นบริการท่ีมีคุณภาพ 
ตอบสังคมได้ว่าการท่ีกฎหมายให้ความส าคัญ กับวิชาชีพทางการศึกษา และก าหนดให้เป็นวิชาชีพควบคุมนั้น 
เนื่องจากเป็นวิชาชีพท่ีมี ลักษณะเฉพาะ ต้องใช้ความรู้ ทักษะ และความเช่ียวชาญในการประกอบวิชาชีพ ตาม 
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 49 ก าหนดให้มีมาตรฐาน วิชาชีพ 3 ด้าน 
ประกอบด้วย 

1. มำตรฐำนควำมรู้และประสบกำรณ์วิชำชีพ หมายถึง ข้อก าหนดส าหรับผู้ท่ีจะเข้ามา ประกอบวิชาชีพ 
จะต้องมีความรู้และมีประสบการณ์วิชาชีพเพียงพอท่ีจะประกอบวิชาชีพจึงจะ สามารถขอรับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพเพื่อใช้เป็นหลักฐานแสดงว่าเป็นบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถ และมีประสบการณ์พร้อมท่ีจะประกอบ
วิชาชีพทางการศึกษาได้ 

2. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง ข้อก าหนดเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในวิชาชีพ ให้เกิดผล เป็นไปตาม
เป้าหมายท่ีก าหนด พร้อมกับมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้เกิดความช านาญ ในการประกอบวิชาชีพ ท้ัง
ความช านาญเฉพาะด้านและความช านาญตามระดับคุณภาพของ มาตรฐานการปฏิบัติงาน หรืออย่างน้อยจะต้องมี
การพัฒนาตามเกณฑ์ท่ีก าหนดว่ามีความรู้ ความสามารถ และความช านาญเพียงพอท่ีจะด ารงสถานภาพของการ
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพต่อไปได้ หรือไม่ นั่นก็คือการก าหนดให้ผู้ประกอบวิชาชีพจะต้องต่อใบอนุญาตทุก ๆ 5 ปี 

3. มำตรฐำนกำรปฏิบัติตน หมายถึง ข้อก าหนดเกี่ยวกับการประพฤติตนของผู้ประกอบ วิชาชีพ โดยมี
จรรยาบรรณของวิชาชีพเป็นแนวทางและข้อพึงระวังในการประพฤติปฏิบัติ เพื่อด ารง ไว้ซึ่งช่ือเสียง ฐานะ เกียรติ
และศักดิ์ศรีแห่งวิชาชีพ ตามแบบแผนพฤติกรรม ตามจรรยาบรรณของ วิชาชีพท่ีคุรุสภาจะก าหนดเป็นข้อบังคับ



ต่อไป หากผู้ประกอบวิชาชีพผู้ใดประพฤติผิดจรรยาบรรณของวิชาชีพท าให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลอื่นจนได้รับ
การร้องเรียนถึงคุรุสภาแล้ว ผู้นั้นอาจถูก คณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพวินิจฉัยช้ีขาคอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

(1) ยกข้อกล่ำวหำ  

(2) ตักเตือน  

(3) ภำคทัณฑ์  

(4) พักใช้ใบอนุญำตมีก ำหนดเวลำตำมที่เห็นสมควร แต่ไม่เกิน 5 ป ี

          (5) เพิกถอนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ (มำตรำ 54) 

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการคุรุสภาในคราวประชุม ครั้งท่ี 5/2548 
วันท่ี 21 มีนาคม 2548 และท่ีประชุมคณะกรรมการคุรุสภา ครั้งท่ี 6/2548 วันท่ี 18 เมษายน 2548 ได้อนุมัติให้
ออกข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของ วิชาชีพเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 

มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษาเป็นเครื่องมือส าคัญของผู้ประกอบวิชาชีพ ซึ่งจะต้อง ประพฤติปฏิบัติ 
เพื่อให้เกิดผลดีต่อผู้รับบริการ อันถือเป็นเป้าหมายหลักของการประกอบวิชาชีพ ทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบ
วิชาชีพจะต้องศึกษาเพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง ให้สามารถ น าไปใช้ในการประกอบวิชาชีพให้สมกับการ
เป็นวิชาชีพช้ันสูงและได้รับการยอมรับยกย่องจาก สังคม  

 

 

 

 

 

สมรรถนะของครู (ID-Plan) 

สมรรถนะ เป็นคุณลักษณะพื้นฐานของบุคคล ซึ่งมีความสัมพันธ์ต่อการปฏิบัติงานท่ีมี ประสิทธิผลหรือ
เป็นไปตามเกณฑ์ หรือการมีผลงานท่ีโดดเด่นกว่าในการท างานหรือสถานการณ์นั้น 

สมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา (Teachers and personnels competency) หมายถึง 
พฤติกรรมซึ่งเกิดจากการรวมความรู้ (Knowledge) ทักษะ (Skil) คุณลักษณะ (Character) ทัศนคติ (Attitude) 
และแรงจูงใจ (Motivation) ของบุคคล และส่งผลต่อความส าเร็จ ในการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าท่ีอย่างโดด
เด่น สมรรถนะ มีองค์ประกอบ 3 ประการ คือ 

1. ความรู้ (Knowledge)  

2. ทักษะ (Skills) 

3. คุณลักษณะส่วนบุคคล (Attributes)  

สมรรถนะ มี 2 ประเภท คือ 



1. สมรรถนะหลัก (Core Competency) 

2. สมรรถนะประจ าสายงาน (Functional Competency) 

สมรรถนะหลัก 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์  

2. การบริการท่ีดี  

3. การพัฒนาตนเอง 

4. การท างานเป็นทีม  

สมรรถนะประจ ำสำยงำน 

สมรรถนะประจ าสายงานเป็นคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมท่ีท าให้บุคลากรในองค์กร ปฏิบัติงานได้ผลและ
แสดงคุณลักษณะพฤติกรรมได้เด่นชัดเป็นรูปธรรม โดยเป็นคุณลักษณะเฉพาะ ส าหรับสายงานครู คือ 

1. การออกแบบการเรียนรู้  

2. การพัฒนาผู้เรียน 

3. การบริหารจัดการช้ันเรียน  

 

 

มำตรฐำนวิชำชีพครู  

มำตรฐำนควำมรู้และประสบกำรณ์วิชำชีพ 

มำตรฐำนควำมรู้ 

มีคุณวุฒิไม่ตํ่ากว่าปริญญาตรีทางการศึกษาหรือเทียบเท่า หรือคุณวุฒิอื่นท่ีคุรุสภารับรอง โดยมีความรู้
ดังต่อไปนี ้

1. ภาษาและเทคโนโลยีส าหรับครู  

2. การพัฒนาหลักสูตร  

3. การจัดการเรียนรู้  

4. จิตวิทยาส าหรับครู  

5. การวัดและประเมินผลการศึกษา  

6. การบริหารจัดการในห้องเรียน  

7. การวิจัยทางการศึกษา  

8. นวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษา 



9. ความเป็นครู  

สำระควำมรู้และสมรรถนะของครู 

    1. ภำษำและเทคโนโลยีส ำหรับครู  
    สำระควำมรู้ 
          1) ภาษาไทยส าหรับครู  

2) ภาษาอังกฤษหรือภาษาต่างประเทศอื่น ๆ ส าหรับครู 

3) เทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับครู 

สมรรถนะ 

1) สามารถใช้ทักษะในการฟัง การพูด การอ่าน การเขียนภาษาไทย เพื่อการส่ือ ความหมายได้อย่าง
ถูกต้อง 

2) สามารถใช้ทักษะในการฟัง การพูด การอ่าน การเขียนภาษาอังกฤษหรือภาษา ต่างประเทศอื่น ๆ เพื่อ
การส่ือความหมายได้อย่างถูกต้อง 

3) สามารถใช้คอมพิวเตอร์ขั้นพื้นฐาน 

 2. กำรพัฒนำหลักสูตร  

 สำระควำมรู้ 

1) ปรัชญา แนวคิด ทฤษฎีการศึกษา  

2) ประวัติความเป็นมาและระบบการจัดการศึกษาไทย  

3) วิสัยทัศน์และแผนพัฒนาการศึกษาไทย  

4) ทฤษฎีหลักสูตร  

5) การพัฒนาหลักสูตร  

6) มาตรฐานและมาตรฐานช่วงช้ันของหลักสูตร  

7) การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

8) ปัญหาและแนวโน้มในการพัฒนาหลักสูตร  

สมรรถนะ 

1) สามารถวิเคราะห์หลักสูตร  

2) สามารถปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรได้อย่างหลากหลาย  

3) สามารถประเมินหลักสูตรได้ท้ังก่อนและหลังการใช้หลักสูตร 

4) สามารถจัดท าหลักสูตร  

3. กำรจัดกำรเรียนรู้  



สำระควำมรู้ 

1) ทฤษฎีการเรียนรู้และการสอน  

2) รูปแบบการเรียนรู้และการพัฒนารูปแบบการเรียนการสอน  

3) การออกแบบและการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  

4) การบูรณาการเนื้อหาในกลุ่มสาระการเรียนรู้  

5) การบูรณาการการเรียนรู้แบบเรียนรวม  

6) เทคนิคและวิทยาการจัดการเรียนรู้  

7) การใช้และการผลิตส่ือและการพัฒนานวัตกรรมในการเรียนรู้ 

8) การจัดการเรียนรู้แบบยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ  

9) การประเมินผลการเรียนรู้ 

สมรรถนะ 

1) สามารถน าประมวลรายวิชามาจัดท าแผนการเรียนรู้รายภาคและตลอดภาค  

2) สามารถออกแบบการเรียนรู้ท่ีเหมาะสมกับวัยของผู้เรียน  

3) สามารถเลือกใช้ พัฒนา และสร้างส่ืออุปกรณ์ท่ีส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน 

4) สามารถจัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนและจ าแนกระดับการเรียนรู้ ของผู้เรียนจากการ
ประเมินผล 

4. จิตวิทยำส ำหรับครู  

สำระควำมรู้ 

1) จิตวิทยาพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องกับพัฒนาการมนุษย์  

2) จิตวิทยาการศึกษา 

3) จิตวิทยาการแนะแนวและให้ค าปรึกษา  

สมรรถนะ 

1) เข้าใจธรรมชาติของผู้เรียน  

2) สามารถช่วยเหลือผู้เรียนให้เรียนรู้และพัฒนาได้ตามศักยภาพของตน  

3) สามารถให้ค าแนะน าช่วยเหลือผู้เรียนให้มีคุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น 

4) สามารถส่งเสริมความถนัดและความสนใจของผู้เรียน  

 

 



 

 

 

 

 

 

5. กำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ  

สำระควำมรู้ 

1) หลักการและเทคนิคการวัดและประเมินผลทางการศึกษา  

2) การสร้างและการใช้เครื่องมือวัดผลและประเมินผลการศึกษา  

3) การประเมินตามสภาพจริง  

4) การประเมินจากแฟ้มสะสมงาน  

5) การประเมินภาคปฏิบัติ 

6) การประเมินผลแบบย่อยและแบบรวม  

สมรรถนะ 

1) สามารถวัดและประเมินผลได้ตามสภาพความเป็นจริง  

2) สามารถน าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงการจัดการเรียนรู้และหลักสูตร 

 

6. กำรบริหำรจัดกำรในห้องเรียน  

สำระควำมรู้ 

1) ทฤษฎีและหลักการบริหารจัดการ  

2) ภาวะผู้น าทางการศึกษา  

3) การคิดอย่างเป็นระบบ  

4) การเรียนรู้วัฒนธรรมองค์กร  

5) มนุษยสัมพันธ์ในองค์กร  

6) การติดต่อส่ือสารในองค์กร  

7) การบริหารจัดการช้ันเรียน  

8) การประกันคุณภาพการศึกษา  



9) การท างานเป็นทีม  

10) การจัดท าโครงงานทางวิชาการ  

11) การจัดโครงการฝึกอาชีพ  

12) การจัดโครงการและกิจกรรมเพื่อพัฒนา  

13) การจัดระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ  

14) การศึกษาเพื่อพัฒนาชุมชน 

สมรรถนะ 

1) มีภาวะผู้น า  

2) สามารถบริหารจัดการในช้ันเรียน  

3) สามารถส่ือสารได้อย่างมีคุณภาพ  

4) สามารถในการประสานประโยชน์ 

5) สามารถน านวัตกรรมใหม่ ๆ มาใช้ในการบริหารจัดการ  

7. กำรวิจัยทำงกำรศึกษำ  

สำระควำมรู้ 

1) ทฤษฎีการวิจัย  

2) รูปแบบการวิจัย  

3) การออกแบบการวิจัย  

4) กระบวนการวิจัย  

5) สถิติเพื่อการวิจัย  

6) การวิจัยในช้ันเรียน  

7) การฝึกปฏิบัติการวิจัย 

8) การน าเสนอผลงานวิจัย  

9) การค้นคว้า ศึกษางานวิจัยในการพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้  

10) การใช้กระบวนการวิจัยในการแก้ปัญหา  

11) การเสนอโครงการเพื่อท าวิจัย 

 

 

 



สมรรถนะ 

1) สามารถน าผลการวิจัยไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2) สามารถท าวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนและพัฒนาผู้เรียน  

8. นวัตกรรมและเทคโนโลยีสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ  

สำระควำมรู้ 

1) แนวคิด ทฤษฎี เทคโนโลยี และนวัตกรรมการศึกษาท่ีส่งเสริมการพัฒนา คุณภาพการเรียนรู้ 

2) เทคโนโลยีและสารสนเทศ  

3) การวิเคราะห์ปัญหาท่ีเกิดจากการใช้นวัตกรรม เทคโนโลยี และสารสนเทศ  

4) แหล่งการเรียนรู้และเครือข่ายการเรียนรู้  

5) การออกแบบ การสร้าง การน าไปใช้การประเมิน และการปรับปรุงนวัตกรรม 

สมรรถนะ 

1) สามารถเลือกใช้ ออกแบบ สร้างและปรับปรุงนวัตกรรม เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ท่ีดี 

2) สามารถพัฒนาเทคโนโลยีและสารสนเทศ เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ท่ีดี 

3) สามารถแสวงหาแหล่งเรียนรู้ท่ีหลากหลาย เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน  

9. ควำมเป็นครู  

สำระควำมรู้ 

1) ความส าคัญของวิชาชีพครู บทบาทหน้าท่ี ภาระงานของครู  

2) พัฒนาการของวิชาชีพครู  

3) คุณลักษณะของครูท่ีดี  

4) การสร้างทัศนคติท่ีดีต่อวิชาชีพครู  

5) การเสริมสร้างศักยภาพและสมรรถภาพความเป็นครู  

6) การเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้และการเป็นผู้น าทางวิชาการ  

7) เกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพครู  

8) จรรยาบรรณของวิชาชีพครู  

9) กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา 

สมรรถนะ 

1)รัก เมตตา และปรารถนาดีต่อผู้เรียน  

2) อดทนและรับผิดชอบ  



3) เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้และเป็นผู้น าทางวิชาการ  

4) มีวิสัยทัศน์  

5) ศรัทธาในวิชาชีพครู 

6) ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของวิชาชีพครู  

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  

มำตรฐำนที่ 1 ปฏิบัติกิจกรรมทำงวิชำกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำวิชำชีพครูอยู่เสมอ 

การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู หมายถึง การศึกษา ค้นคว้าเพื่อพัฒนา
ตนเอง การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ และการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการท่ี องค์การหรือหน่วยงาน หรือสมาคม
จัดขึ้น เช่น การประชุม การอบรม การสัมมนา และการประชุม ปฏิบัติการ เป็นต้น ท้ังนี้ต้องมีผลงานหรือรายงาน
ท่ีปรากฏชัดเจน  

มำตรฐำนที่ 2 ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่ำง ๆ โดยค ำนึงถึงผลที่จะเกิดแก่ผู้เรียน 

การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยค านึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผู้เรียน หมายถึง การ เลือกอย่างชาญฉลาด 
ด้วยความรัก และหวังดีต่อผู้เรียน ดังนั้น ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการ สอนและกิจกรรมอื่น ๆ ครูต้อง
ค านึงถึงประโยชน์ท่ีจะเกิดแก่ผู้เรียนเป็นหลัก  

มำตรฐำนที่ 3 มุ่งม่ันพัฒนำผู้เรียนใหเ้ต็มตำมศักยภำพ 

การมุ่งมั่นพฒันาผู้เรียน หมายถึง การใช้ความพยายามอย่างเต็มความสามารถของ ครูท่ีจะให้ผู้เรียนเกิด
การเรียนรู้ให้มากท่ีสุดตามความถนัด ความสนใจ ความต้องการ โดยวิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหา ความต้องการท่ี
แท้จริงของผู้เรียน ปรับเปล่ียนวิธีการสอนท่ีจะให้ได้ผลดีกว่าเดิม รวมทั้งการส่งเสริมพัฒนาการด้านต่าง ๆ ตาม
ศักยภาพของผู้เรียนแต่ละคนอย่างเป็นระบบ  

 

 

 

 

มำตรฐำนที่ 4 พัฒนำแผนกำรสอนให้สำมำรถปฏิบัติได้เกิดผลจริง 

การพัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง หมายถึง การเลือกใช้ ปรับปรุงหรือสร้างแผนการ
สอน บันทึกการสอน หรือเตรียมการสอนในลักษณะอื่น ๆ ท่ีสามารถ น าไปใช้จัดกิจกรรมการเรียนการสอน ให้
ผู้เรียนบรรลุวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ มาตรฐานท่ี 5 พัฒนาส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

การพัฒนาส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ หมายถึง การประดิษฐ์ คิดค้นผลิตเลือกใช้ ปรับปรุง
เครื่องมืออุปกรณ์ เอกสารส่ิงพิมพ์ เทคนิควิธีการต่าง ๆ เพื่อให้ผู้เรียน บรรลุจุดประสงค์ของการเรียนรู้ 

มำตรฐำนที่ 6 จัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนโดยเน้นผลถำวรที่เกิดแก่ผู้เรียน 



การจัดการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรท่ีเกิดแก่ผู้เรียน หมายถึง การจัดการเรียน การสอนท่ีมุ่งเน้นให้
ผู้เรียนประสบผลส าเร็จในการแสวงหาความรู้ ตามสภาพความแตกต่างของ บุคคลด้วยการปฏิบัติจริง และสรุป
ความรู้ท้ังหลายได้ด้วยตนเอง ก่อให้เกิดค่านิยมและนิสัยในการ ปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภาพถาวรติดตัวผู้เรียนตลอดไป 
มำตรฐำนที่ 7 รำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพของผู้เรียนได้อย่ำงมีระบบ 

การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ หมายถึง การรายงาน ผลการพัฒนาผู้เรียนท่ี
เกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนให้ครอบคลุมสาเหตุ ปัจจัย และการ ด าเนินงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยครูน าเสนอ
รายงานการปฏิบัติในรายละเอียด ดังนี้ 

1) ปัญหาความต้องการของผู้เรียนท่ีต้องได้รับการพัฒนา และเป้าหมายของการ พัฒนาผู้เรียน 

2) เทคนิควิธีการ หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีน ามาใช้เพื่อการพัฒนา คุณภาพของผู้เรียน และ
ขั้นตอนวิธีการใช้เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 

3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามวิธีการท่ีก าหนดท่ีเกิดกับผู้เรียน 

4) ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผู้เรียนให้ได้ผลดียิ่งขึ้น 

 มำตรฐำนที่ 8 ปฏิบัติตนเปน็แบบอย่ำงที่ดีแก่ผู้เรียน 

การปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียน หมายถึง การแสดงออก การประพฤติ และปฏิบัติในด้าน
บุคลิกภาพท่ัวไป การแต่งกาย กิริยา วาจา และจริยธรรมท่ีเหมาะสมกับความเป็น ครูอย่างสม่ําเสมอ ท่ีท าให้
ผู้เรียนเล่ือมใสศรัทธาและถือเป็นแบบอย่าง   

มำตรฐำนที่ 9 ร่วมมือกับผู้อื่นในสถำนศึกษำอยำ่งสร้ำงสรรค์ 

การร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ หมายถึง การตระหนักถึง ความส าคัญรับฟังความ
คิดเห็น ยอมรับในความรู้ความสามารถ ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติ กิจกรรมต่างๆ ของเพื่อนร่วมงานด้วยความ
เต็มใจ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา และร่วม รับผลท่ีเกิดขึ้นจากการกระท านั้น  

มำตรฐำนที่ 10 ร่วมมือกับผู้อื่นในชุมชนอย่ำงสร้ำงสรรค์ 

การร่วมมือกับผู้อื่นในชุมชนอย่างสร้างสรรค์ หมายถึง การตระหนักถึงความส าคัญ รับฟังความคิดเห็น 
ยอมรับในความรู้ความสามารถของบุศศลอื่นในชุมชน และร่วมมือปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนางานของสถานศึกษา ให้
ชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและกัน และปฏิบัติงาน ร่วมกันด้วยความเต็มใจ  

มำตรฐำนที่ 11 แสวงหำและใช้ข้อมูลข่ำวสำรในกำรพัฒนำ 

การแสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา หมายถึง การค้นหา สังเกต จดจ าและรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารตามสถานการณ์ของสังคมทุกด้าน โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพ ครูสามารถวิเคราะห์ วิจารณ์
อย่างมีเหตุผล และใช้ข้อมูลประกอบการแก้ปัญหา พัฒนาตนเอง พัฒนางาน และพัฒนาสังคมได้อย่างเหมาะสม 
มำตรฐำนที่ 12 สร้ำงโอกำสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถำนกำรณ์ 

การสร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถานการณ์ หมายถึง การสร้างกิจกรรม การเรียนรู้โดยการน าเอา
ปัญหาหรือความจ าเป็นในการพัฒนาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นในการเรียนและการจัด กิจกรรมอื่น ๆ ในโรงเรยีนมาก าหนด



เป็นกิจกรรมการเรียนรู้ เพื่อน าไปสู่การพัฒนาของผู้เรียนท่ี ถาวรเป็นแนวทางในการแก้ปัญหาของครูอีกแบบหนึ่งท่ี
จะน าเอาวิกฤติต่าง ๆ มาเป็นโอกาสในการ พัฒนาครูจ าเป็นต้องมองมุมต่าง ๆ ของปัญหาแล้วผันมุมของปัญหาไป
ในทางการพัฒนา ก าหนด เป็นกิจกรรมในการพัฒนาของผู้เรียน ครูจึงต้องเป็นผู้มองมุมบวกในสถานการณ์ต่าง ๆ 
ได้ กล้าท่ีจะ เผชิญปัญหาต่าง ๆ มีสติในการแก้ปัญหา มิได้ตอบสนองปัญหาต่าง ๆ ด้วยอารมณ์หรือแง่มุมแบบ ตรง
ตัวครูสามารถมองหักมุมในทุก ๆ โอกาส มองเห็นแนวทางท่ีน าสู่ผลก้าวหน้าของผู้เรียน 

   มำตรฐำนกำรปฏิบัติตน  

  จรรยำบรรณต่อตนเอง 

1. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ บุคลิกภาพและวิสัยทัศน์ 
ให้ทันต่อการพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยู่เสมอ จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 

2. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องรัก ศรัทธา ซื่อสัตย์สุจริต และรับผิดชอบ ต่อวิชาชีพเป็นสมาชิกท่ีดี
ขององค์กรวิชาชีพ จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 

3. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก เมตตา เอาใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริมให้ ก าลังใจแก่ศิษย์ และ
ผู้รับบริการตามบทบาทหน้าท่ีโดยเสมอหน้า 

4. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ ทักษะ และ นิสัยท่ีถูกต้องดีงามแก่ศิษย์ 
และผู้รับบริการ ตามบทบาทหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถด้วยความ บริสุทธิ์ใจ 

5. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี ท้ัง ทางกาย วาจา และจิตใจ 

6. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องไม่กระท าตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญ ทางกาย สติปัญญา จิตใจ 
อารมณ์ และสังคมของศิษย์ และผู้รับบริการ 

7. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค โดยไม่เรียกรับหรือ
ยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ต าแหน่งหน้าท่ีโดยมิชอบ 

จรรยำบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชำชีพ 

8. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาจึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่าง สร้างสรรค์ โดยยึดมั่นในระบบ
คุณธรรม สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ จรรยาบรรณต่อสังคม 

9. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงประพฤติปฏิบัติตน เป็นผู้น าในการอนุรักษ์ และพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา ส่ิงแวดล้อม รักษาผลประโยชน์ของ ส่วนร่วมและยึดมั่นในการปกครอง
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ 

ควำมหมำยของใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เป็นหลักฐานการอนุญาตให้ผู้ประกอบ วิชาชีพควบคุมตาม 
มาตรา 43 ของพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 เป็น ผู้มีสิทธิในการประกอบวิชาชีพ 
ซึ่งได้แก่ ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหาร การศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ท้ังนี้



เป็นไปตามมาตรา 53 ของพระราชบัญญัติการศึกษา แห่งชาติ พ.ศ. 2542 ท่ีก าหนดให้ครู ผู้บริหารสถานศึกษา 
ผู้บริหารสถานศึกษา และบุคลากรทางการ ศึกษาอื่น ท้ังของรัฐและเอกชนต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ยกเว้น
บุคลากรทางการศึกษาท่ีจัด การศึกษาตามอัธยาศัย การจัดการศึกษาในศูนย์การเรียน ผู้บริหารการศึกษาระดับ
เหนือเขตพื้นท่ี การศึกษา และวิทยากรพิเศษทางการศึกษา รวมทั้งคณาจารย์ ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหาร 
การศึกษาในระดับอุดมศึกษาระดับปริญญาครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และบุคลากร ทาง
การศึกษาอื่น ประกอบวิชาชีพควบคุมโดยไม่ได้รับอนุญาต หรือแสดงด้วยวิธีการใด ๆ ให้ผู้อื่น เข้าใจว่าตนมีสิทธิ
หรือพร้อมท่ีจะประกอบวิชาชีพ รวมทั้งสถานศึกษาท่ีรับผู้มิได้รับใบอนุญาตเข้า ประกอบวิชาชีพควบคุมใน
สถานศึกษาจะต้องได้รับโทษตามท่ีก าหนดไว้น าพระราชบัญญัติสภาครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
ประเภทของใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพท่ีจะออกให้ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา มี 4 ประเภท คือ 

1. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  

2. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา  

3. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา  

4. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพบุคลากรทางการศึกษาอื่น ผู้ประกอบวิชาชีพควบคุมทุกต าแหน่งต้องมี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู เมื่อจะประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา หรือผู้บริหารการศึกษา หรือบุคลากร
ทางการศึกษาอื่น ก็ จะต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพประเภทนั้น ๆ อีก 

กำรขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญำต 

ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ได้มีผลบังคับใช้แล้วตั้งแต่วันท่ี 9 ธันวาคม 2547 และ
ก าหนดให้เวลาผู้ประกอบวิชาชีพอยู่ในปัจจุบัน ซึ่งได้แก่ ครู ผู้บริหาร สถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา ยื่นค าแบบ
ค าขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตภายใน 120 วัน ซึง่มี แนวทาง ด าเนินการ ดังนี ้

1. ครูซึ่งเป็นสมาชิกคุรุสภาตาม พ.ร.บ.ครู 2488 อยู่ก่อนวันท่ี 12 มิถุนายน 2546 (วันท่ีพ.ร.บ.สภาครูฯ 
ใช้บังคับ) ซึ่งได้แก่ ข้าราชการครู ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร พนักงานครู เทศบาล และครูโรงเรียนเอกชน ให้
ยื่นแบบค าขอโดยไม่ต้องแสดงวุฒิปริญญาทางการศึกษา 

2. ครูซึ่งบรรจุแต่งต้ังให้ท าการสอนต้ังแต่วันท่ี พ.ร.บ.สภาครูฯ ใช้บังคับ (วันท่ี 12 มิถุนายน 2546) เป็น
ต้นมา และครูอัตราจ้างให้ยื่นแบบค าขอได้โดยจะต้องแสดงวุฒิปริญญาทาง การศึกษาหรือปริญญาอื่นท่ี ก.ค. 
ก าหนดเป็นวุฒิท่ีใช้ในการบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูด้วย 

3. ครูซึ่งประกอบวิชาชีพอยู่ก่อนวันท่ี พ.ร.บ.สภาครูฯ ใช้บังคับ (วันท่ี 12 มิถุนายน 2546)ต่อมาลาออก
หรือเกษียณอายุหรือพ้นจากหน้าท่ีครู ถ้าหากประสงค์จะขอรับใบอนุญาต ประกอบวิชาชีพให้ยื่นแบบค าขอโดยไม่
ต้องแสดงวุฒิปริญญาทางการศึกษา 

4. ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาอื่น (ท่ีต้องมี ใบอนุญาต) ให้ยื่น
แบบค าขอมีใบอนุญาตโดยจะต้องขอมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู และ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพท่ีตน
ประกอบวิชาชีพอยู่ในปัจจุบันเพิ่มขึ้นอีก 



5. ผู้ท่ียังไม่ได้เป็นครูแต่มีความประสงค์จะขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้ ยื่นแบบค าขอพร้อมท้ัง
แสดงวุฒิปริญญาทางการศึกษา หรือปริญญาอื่นท่ี ก.ค. ก าหนดให้วุฒิท่ีใช้ใน การบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการ
ครู แต่ยื่นได้ไม่เกินวันท่ี 11 มิถุนายน 2549  

เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นแบบค ำขอ 

การยื่นค าขอต้องใช้แบบค าขอข้ึนทะเบียนของคุรุสภา ซึ่งสามารถขอรับได้จาก หน่วยงานทางการศึกษา 
หรือ Download จาก Website ของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา และมี เอกสารประกอบ ดังนี้ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านหรือบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัว เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

2. ส าเนาบัตรสมาชิกคุรุสภาหรือหนังสือรับรองการเป็นสมาชิกคุรุสภาตาม 

 

พ.ร.บ.ครู พ.ศ. 2488 หรือหลักฐานอื่น เช่น บัตรประจ าตัว ค าส่ังบรรจุแต่งต้ัง หรือหนังสือรับรอง ของ
ผู้บังคับบัญชา เป็นต้น (ผู้ท่ีเป็นครูต้ังแต่วัน พ.ร.บ.ประกาศใช้ หรือครูอัตราจ้างไม่ต้องแสดง บัตรการเป็นสมาชิกคุรุ
สภา 

3. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกนิ 6 เดือน จ านวน 2 รูป 

3. หลักฐานแสดงวุฒิปริญญาทางการศึกษา หรือปริญญาอื่นท่ี ก.ค. ก าหนดเป็น วุฒิท่ีใช้ในการบรรจุและ
แต่งต้ังเป็นข้าราชการครู (ส าหรับผู้ท่ีเป็นครูต้ังแต่วันท่ี 12 มิถุนายน 2546 เป็นต้นมา ฉบับละ 500 บาท  

อำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ก าหนดไว้ตามข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วย ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 
2547 ให้มีอายุใช้ได้คราวละ 5 ปี นับแต่วันออกใบอนุญาตผู้ได้รับ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาจะต้อง
ขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพก่อนวันหมดอายุ ใบอนุญาตไม่น้อยกว่า 180 วัน  

คุณสมบัติของผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ 

1. มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีก าหนดในพระราชบัญญัติสภาครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

2. มีมาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ  

3. มีผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

4. ประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

4. กำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู  

กำรลำ 

การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ  

1. การลาป่วย  

2. การลาคลอดบุตร 



  3. การลากิจส่วนตัว  

4. การลาพักผ่อน  

5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  

7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม คูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

9. การลาติดตามคู่สมรส  

กำรลำป่วย 

       ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอ หรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการก็ได้ ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่ สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่
เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาโดยเร็ว 

        การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียน และรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือ เห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาต
จะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ ได้ 

        การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มี อ านาจอนุญาต
เห็นสมควร จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือส่ังให้ผู้ลา ไปรับการตรวจจากแพทย์ของ
ทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

 กำรลำคลอดบุตร 

        ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับจนถึงผู้
มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถ
ลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอด บุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 

        การลาคลอดบุตร จะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวม วันลาแล้วต้อง
ไม่เกิน 90 วัน  

กำรลำกิจส่วนตัว 

        ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับจนถึงผู้มี
อ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุ จ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน
จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุด ราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มี
อ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

        ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอ หรือจัดส่งใบลา
พร้อมท้ังเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต ทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 



ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันท าการ  

ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดู 

บุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการโดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน ระหว่างลา 

กำรลำพักผ่อน 

        ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ เว้นแต่ข้าราชการ ดังต่อไปนี้ ไม่มี
สิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

        1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรกผู้ซึ่งลาออกจากราชการ เพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

        2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับ เลือกตั้ง แล้วต่อมา
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

        3. ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการ ในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหาร ตามกฎหมายว่าด้วย
การรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทาง ราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับ
ราชการอีก ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้วแต่ไม่ครบ 10 วันท าการ 
ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปี ต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน
จะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 

ส าหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลา พักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนใน
ปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ  

กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 

        ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการท่ีนับถือ ศาสนาอิสลามซึ่ง
ประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย ให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวนัอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพธิี
ฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

        ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผล ความจ าเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

        ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับ อนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา และ
จะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันท่ีลา สิกขา หรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศ
ไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่
น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง ส่วนข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการ เตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 
48 ช่ัวโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวัน



เวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับ ค าส่ังอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการ หรือ หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  

กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย 

        ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้า ส่วนราชการขึ้นตรง เพื่อพิจารณา
อนุญาตส าหรับการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ วิจัยในประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตามล าดับ
จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน ราชการขึ้นตรง เพื่อพิจารณาอนุญาตเว้นแต่ข้าราชกากรุงเทพมหานคร 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ ปลัดกรุงเทพมหานคร ส าหรับหัวหน้าส่วนราชการ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ 
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานคร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ กรุงเทพมหานคร เพื่อ
พิจารณาอนุญาต  

กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 

        ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือ จัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา โดยถือปฏิบัติตาม หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  

กำรลำติดตำมคู่สมรส 

        ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ ลาได้ไม่เกินสองปี และในกรณี
จ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินส่ีปี ถ้าเกินส่ีปีให้ลาออกจากราชการส าหรับ
ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้ เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อ
พิจารณาอนุญาต 

 

 

 

 

วินัยและกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 

วินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ : ข้อบัญญัติท่ีก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด 
6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 
พ.ศ. 2551 

โทษทำงวินัย มี 5 สถำน คือ  



วินัยไม่ร้ำยแรง มีดังนี้ 

1. ภาคทัณฑ์  

2. ตัดเงินเดือน 

3. ลดขั้นเงินเดือน วินัยร้ายแรง มีดังนี ้

4. ปลดออก  

5. ไล่ออก 

 การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บน ไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัย ใช้ในกรณีท่ี เป็นความผิด
เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษการว่ากล่าวตักเตือน ไม่ต้องท าเป็นหนังสือ แต่การท า ทัณฑ์บนต้องท าเป็น
หนังสือ (มาตรา100 วรรคสอง) 

   โทษภาคทัณฑ์ ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควร ลดหย่อนโทษภาคทัณฑ์
ไม่ต้องห้ามการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

 โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิด ร้ายแรงและ
ไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 

  โทษปลดออกและไล่ออก ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น  

  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง ห้ามลดโทษตํ่ากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับ 
  บ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก 

  การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย  

วินัยไม่ร้ำยแรง ได้แก่ 

  1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็น ประมุขตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

  2. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมี ความวิริยะ 
อุตสาหะ ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติ ตนตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

  3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดย 

ทางตรง หรือทางอ้อม หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 

 4. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทาง ราชการและ
หน่วยงานการศึกษา มติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของ ผู้เรียน และไม่ให้เกิดความ
เสียหายแก่ราชการ 

  5. ไม่ปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วย กฎหมายและ
ระเบียบของทางราชการ แต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าส่ังนั้นจะท าให้เสียหายแก่ ราชการ หรือจะเป็นการไม่รักษา



ประโยชน์ของทางราชการ จะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนค าส่ังก็ได้ และ
เมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็น หนังสือให้ปฏิบัติตามค าส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติ
ตาม 

  6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละท้ิงหรือ ทอดท้ิงหน้าท่ี
ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียน ชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อย และรักษาความ
สามัคคี ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงาน ไม่ ต้อนรับหรือให้ความสะดวก ให้
ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

  8. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 

  9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เส่ือมเสียความ เท่ียงธรรม
หรือเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 

  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงาน คล้ายคลึงกัน
นั้นในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 

  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอื่น ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ประชาชน อาศัยอ านาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคลกลุ่มบุคคลหรือ
พรรคการเมืองใด 

  12. กระท าการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 

  13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกนัมิให้ผู้อยู่ใต้ บังคับบัญชากระท า
ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ถูกลงโทษทางวินัยหรือปฏิบัติ
หน้าท่ีดังกล่าวโดยไม่สุจริต  

วินัยร้ำยแรง ได้แก่ 

1. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 

 2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงาน การศึกษา มติ 
ครม. หรือนโยบายของรัฐบาล ประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษา ประโยชน์ของทางราชการ 
อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

  3. ขัดค าส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ี ราชการ โดยชอบ
ด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง ร้ายแรง 

  4. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร เป็นเหตุให้ เสียหายแก่
ราชการอย่างร้ายแรง 

  5. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มี เหตุผลอันสมควร 



  6. กล่ันแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มา ติดต่อราชการ
อย่างร้ายแรง 

  7. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ ผู้อื่นได้รับ
ความเสียหายอย่างร้ายแรง 

  8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เส่ือมเสีความ เท่ียงธรรมหรือ
เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าท่ีราชการ โดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขาย หรือให้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการ กระท าอันมีลักษณะเป็นการให้หรือได้มาซึ่ง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่น ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังโดยมิชอบ 

  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน าเอา ผลงานทางวิชาการ
ของผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นท าผลงานทางวิชาการ เพื่อไปใช้ในการเสนอขอ ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การ
เล่ือนต าแหน่ง การเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนใน ระดับท่ีสูงขึ้น 

  10. ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดท า ผลงานทาง
วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ เพื่อให้ผู้อื่นน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อ ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
เล่ือนต าแหน่ง เล่ือนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ี 

สูงขึ้น 

  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อ สิทธิหรือขาย
เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น หรือการ เลือกตั้งอื่นท่ีมีลักษณะเป็นการ
ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือชักจูงให้ผู้อื่นกระท าการใน
ลักษณะเดียวกัน 

  12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค า พิพากษาถึงท่ีสุด
ให้จ าคุกหรือให้รับโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้ กระท าโดยประมาทหรือถหุโทษ หรือ
กระท าการอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

  15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษา ไม่ว่าจะอยู่ในความดูแล รับผิดชอบ
ของตนหรือไม ่

กำรด ำเนินกำรทำงวินัย 

 การด าเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าส่ัง ลงโทษซึ่งเป็น
ขั้นตอนท่ีมีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหา การสืบสวน สอบสวนการพิจารณาความผิด
และก าหนดโทษและการส่ังลงโทษ รวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ ใน ระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การส่ังพัก 
การส่ังให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟงัผลการสอบสวน พิจารณา  

หลักกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 



  1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ได้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมี พยานหลักฐานในเบ้ืองต้น
อยู่แล้ว ผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินยัได้ทันที 

  2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือ และวัน เดือน ปีพร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอื่น ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวน ข้อเท็จจริงโดยต้ังกรรมการ
สืบสวนหรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวน หากเห็นว่ามีมูล ก็ต้ัง คณะกรรมการสอบสวนต่อไป 

  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงัสือ ผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบ้ืองต้นก่อน หากเห็นว่าไม่มีมูลก็
ส่ังยุติเรื่อง ถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือ ร้องเรียนไม่ลงลายมือช่ือและท่ีอยู่ของผู้
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้า ลักษณะของบัตรสนเท่ห์ มติ ครม. ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะ
ท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 

 

 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 

 1. กำรต้ังเร่ืองกล่ำวหำ 

  เป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลท่ีควร กล่าวหาว่ากระท า
ผิดวินัย มาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพื่อ ด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริง
และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า ผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือ ผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อ านวยการ สถานศึกษา สามารถแต่งต้ังกรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคน 
ความผิดวินัยร้ายแรงผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งต้ังตาม มาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งต้ัง 
คณะกรรมการสอบสวน  

2. กำรแจ้งข้อกล่ำวหำ 

  มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป พยานหลักฐานท่ี
สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ ได้ เพื่อให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาส
ช้ีแจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา  

3. กำรสอบสวน 

  คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบ ข้อเท็จจริงและ
พฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม และเพื่อพิจารณาว่าผู้ถูก
กล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ี
ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. จะด าเนินการทางวินัยโดยไม่ สอบสวนก็ได้ 

ควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้งตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกรณีควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 

  ก. การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 



  (1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 

  (2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือ ให้ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวน โดยมีการบันทึกถ้อยค า เป็นหนังสือ 

  ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 

  (1) กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษบยุบหรือโทษท่ีหนับว่าทุกโคยท า พิพากษาถึงท่ีสุดให้
จ าคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก 

  (2) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน ผู้บงัคับบัญชาสืบสวน
แล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 

  (3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา หรือให้ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวน โดยมีการบันทึกถ้อยค า เป็นหนังสือ 

กำรอุทธรณ์ 

  มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา อ.
ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน  

เง่ือนไขในกำรอุทธรณ์ 

  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าส่ังลงโทษผู้ อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์
เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 

  ระยะเวลำอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รบัแจ้งค าส่ังลงโทษ ต้องท าเป็น หนังสือ  

กำรอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ำยแรง 

  การอุทธรณ์ค าส่ังโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนท่ีผู้บังคับบัญชา ส่ังด้วยอ านาจ
ของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ เว้นแต่การส่ังลงโทษตามมติให้
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  

กำรอุทธรณ์โทษวินัยร้ำยแรง 

  การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ ต้องอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ท้ังนี้การร้อง
ทุกข์ค าส่ังให้ออกจากราชการ หรือค าส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน ก็ ต้องร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 
เช่นเดียวกัน  

กำรร้องทุกข์ 

  หมายถึง ผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าส่ังของฝ่ายปกครอง หรือคับข้องใจ
จากการกระท าของผู้บังคับบัญชา ใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรม ขอให้เพิกถอน ค าส่ังหรือทบทวนการกระท า
ของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 



  มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึ่ง ตนเห็นว่าตนไม่ได้
รับความเป็นธรรม หรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือกรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวน 
มีสิทธิร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค. ศ. ต้ังหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการรูและบุคลากรทางการศึกษา  

เหตุท่ีจะร้องทุกข์ 

 (1) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ  

 (2) ถูกส่ังพักราชการ 

 (3) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

 (4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 

 (5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนใน แต่ละครั้ง
ต้องอยู่ในเกณฑ์ดังนี้ 

  1. ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัยคุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควร ได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 

  2. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ี หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ี ราชการ หรือความผิดท่ีท า
ให้เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งไม่ใช่ ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิด
ลหุโทษ 

  3. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน  

  4. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

  5. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ี เดือน 

  6. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศ ฝึกอบรม และดู งาน ณ 
ต่างประเทศ ต้องได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 

  7. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งท่ีหัวหน้าส่วน ราชการก าหนด 

  8. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบ สามวัน แต่ไม่รวม
วันลา ดังต่อไปนี้ 

   1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

2) ลาคลอดบุตร ไม่เกินเก้าสิบวัน 

  3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว รวมกัน
ไม่เกินหกสิบวันท าการ 

  4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี หรือในขณะ เดินทางไปหรือ
กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 

  5) ลาพักผ่อน  

  6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  

  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

กำรฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ  

กำรฝึกอบรม 

 กำรฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ ด้วยการเรียน
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การ ด าเนินงานตามโครงการ



แลกเปล่ียนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุม เชิงปฏิบัติการท้ังนี้ โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ. รับรองและหมายความรวมถึงการฝึกฝน
ภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดู งานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรม
นั้นด้วย 

  กำรดูงำน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานใน
ต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม)  

  กำรลำศึกษำต่อ 

   ศึกษำ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตร ของ
สถาบันการศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ. รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษา และการ ฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็น
ส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

 

กำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ) 

  1) ตาย  

  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  

  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก  

  4) ถูกส่ังให้ออก  

  5) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งอื่น ท่ีไม่ต้องมี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

กำรลำออกจำกรำชกำร 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่น หนังสือ
ลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

  กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะ 

ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผล
ให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาท่ียับย้ังแล้ว ให้การลาออกมีผลต้ังแต่วัน ถัดจากวันครบก าหนดเวลาท่ี
ยับย้ัง 



  ถ้าผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไมไ่ด้ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออกมี
ผลต้ังแต่วันขอลาออก 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อ ค ารงต าแหน่ง
ทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้ การลาออกมีผลนับต้ังแต่
วันท่ีผู้นั้นขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2548 

  ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่ น้อยกว่า 30 วัน 

  กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ จะอนุญาต เป็นลาย
ลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย กว่า 30 วัน ก็ได้ 

  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับ อนุญาตเป็นลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวัน ครบก าหนด 30 วัน นับแต่วัน
ยื่นเป็นวันขอลาออก 

  ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจาก ราชการหรือจะ
ส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี ้

  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ ให้มีค าส่ังอนุญาตให้ ลาออกเป็น
ลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออก แล้วแจ้งค าส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออก ทราบก่อนวันขอลาออกด้วย 

  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อ ประโยชน์แก่
ราชการ ให้มีค าส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวัน ขอลาออกแล้วแจ้งค าส่ัง
ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การ ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ส่ังยับย้ัง
ไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน และส่ังยับย้ังได้เพียงครั้งเดียวจะ ขยายอีกไม่ได้เมื่อครบก าหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การ
ลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบ ก าหนดเวลาท่ียับย้ัง 

  ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจอนุญาต
มิได้มีค าส่ังอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอ ลาออกหรือเนื่องจากครบ
ก าหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการ ให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบด้วย 

  ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อ สมัครรับ
เลือกตั้ง ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชา ดังกล่าวเสนอหนังสือขอ
ลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ อนุญาตการลาออกโดยเร็ว 

  เมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าส่ังอนุญาตออกจาก ราชการได้ต้ังแต่
วันท่ีขอลาออก  

 5. ครูอัตรำจ้ำง 



  กรณีครูอัตราจ้างท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าท่ีครู เช่น ปฏิบัติหน้าท่ีครู ผู้ช่วยครูพี่
เล้ียง หรือปฏิบัติหน้าท่ีครูท่ีเรียกช่ือย่างอื่น ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย ลูกจ้างประจ าของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพื่อการนั้น 

ลักษณะของครูที่ดี  

1. อุดมกำรณ์ของครู 

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงมีพระราชด ารัสเกี่ยวกับความหมายและคุณลักษณะของ ครู
พระราชทานแก่ครูอาวุโส เมื่อวันท่ี 28 ตุลาคม 2523 ดังนี้ ครูท่ีแท้จริงนั้นต้องเป็นผู้ท าแต่ความ ดี คือต้องหมั่น
ขยันและอุตสาหะพากเพียรต้องเอื้อเฟื้อเผ่ือแผ่และเสียสละ ต้องหนักแน่น อดทน และอดกล้ัน ส ารวมระวงัความ
ประพฤติปฏิบัติของตน ให้อยู่ในระเบียบแบบแผนท่ีดีงาม รวมทั้ง ต้องซื่อสัตย์ รักษาความจริงใจวางใจเป็นกลางไม่
ปล่อยไปตามอ านาจอคติ...” 

ครูเป็นบุคคลท่ีมีความส าคัญท่ีสุดในวงการศึกษา เพราะเป็นผู้ท่ีก่อให้เกิดองค์ความรู้ อันจะ เป็นประโยชน์
ต่อสังคมและโลก นอกจากนั้นยังเป็นผู้มีอิทธิพลต่อการสร้างบัณฑิตอย่างมาก บัณฑิต จะมีความคิดท่ีดี มีวิธีการ
วิเคราะห์อย่างถูกต้อง และมีระบบระเบียบในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ พัฒนาบุคลิกภาพเชิงวิชาการ เชิง
วิชาชีพ ซึ่งควรได้รับการปลูกฝังอบรมจากครูผู้สอน และ บุคลิกภาพของครู ย่อมส่งผลไปสู่บัณฑิตดังค ากล่าวที่ว่า 
“อยากรู้ว่าตัวครูเป็นฉันใด จงดูได้จากศิษย์ ท่ีสอนมา” (ม.ล.ปิ่น มาลากุล) 

ครูจึงจ าเป็นต้องพัฒนาจิตส านึกของความเป็นครู เพราะครูหรืออาจารย์ จ าเป็นต้องมี ข้อก าหนดอยู่ในใจ 
เพื่อให้มีหลักในการด ารงตนให้เป็นครู 

ส่ิงแรกที่ควรจะพัฒนาก็คือ การสร้างคุณธรรมหรือครูธรรมให้เกิดข้ึน ซึ่งความเป็นจริงนั้น 

“ครุธรรม” คือ ธรรมส าหรับครู เป็นส่ิงท่ีครูหลายท่านทราบและได้ปฏิบัติแล้ว แต่ก็มีอีกหลายท่านท่ี ท้ังไม่ทราบ
และไม่ปฏิบัติ 

ครุธรรมเป็นส่ิงท่ีจ าเป็นมากส าหรับการด าเนินอาชีพครูอันเป็นอาชีพท่ีมีเกียรติเป็นอาชีพท่ี คนท่ัวไปยก
ย่อง และถือว่าเป็นอาชีพท่ีส าคัญในการพัฒนาสังคมหรือประเทศชาติ ครูท่ีขาดครุธรรม จะเปรียบเสมือนเรือท่ีขาด
หางเสือ ดังนั้น การจะพาศิษย์ไปสู่จุดหมายปลายทางอย่างถูกต้องย่อมเป็น ส่ิงท่ีท าได้ยากอย่างแน่นอน 

ท่านพุทธทาสกล่าวอยู่เสมอว่า “ธรรม” คือ หน้าท่ี ผู้ท่ีมีธรรมะคือผู้ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีอย่างดี แล้วครุธรรมจึง
เป็น “หน้าท่ีส าหรับครู” ซึ่งครูส่วนใหญ่ทุกคนย่อมทราบดีว่า “หน้าท่ีของครู ก็คือ การอบรมส่ังสอนศิษย์” แต่การ
อบรมส่ังสอนศิษย์ของครูแต่ละคนก็มีการปฏิบัติท่ีแตกต่างกัน ครูบางคนก็อาจจะคิดว่าหน้าท่ีของครู คือ สอน
วิชาการท่ีตนได้รับมอบหมายให้สอน แต่อีกหลาย ๆ คนก็คิดว่าครูควรท าหน้าท่ีสอนคนให้เป็นคนท่ีสมบูรณ์
นอกเหนือจากการสอนวิชาการ ความคิดท่ี แตกต่างกันไม่ใช่เรื่องแปลกในสังคมมนุษย์ ดังนั้น จึงเป็นหน้าท่ีของครู
ท่ีจะต้องพิจารณาเลือก หน้าท่ีท่ีตนเห็นว่าถูกต้องสมบูรณ์ท่ีสุดของการมีอาชีพครู เพราะความเป็นจริงนัน้ ครูมิได้
สอนแต่ หนังสืออย่างเดียว แต่ต้องสอนคนให้เป็นบัณฑิตท่ีสมบูรณ์ด้วย 

การท่ีครูจะปฏิบัติหน้าท่ีของครูอย่างเต็มศักดิ์ศรีและเต็มความภาคภูมิได้นั้น ครูจ าเป็นต้องมี หลักยึดเพื่อน าตนไปสู่
ส่ิงท่ีสูงสุดหรือเป็นอุดมคติของอาชีพ นั่นก็คือ การมีอุดมการณ์ครู อุดมการณ์ ครูมีหลักการท่ีจะยึดไว้ประจ าใจทุก
ขณะท่ีประกอบภารกิจของครูมีอยู่ 5 ประการ ดังนี้ 



เต็มรู้ 

เต็มใจ  

เต็มเวลา  

เต็มคน 

เต็มพลัง 

 1. เต็มรู้ คือ มีควำมรู้บริบูรณ์ 

 อาชีพครูเป็นอาชีพท่ีต้องถ่ายทอด อธิบายให้ความรู้แก่คน ดังนั้น ครูทุกคนจะต้อง เป็นผู้ท่ีท าให้
ตนเองนั้นบริบูรณ์ หรือเต็มไปด้วยความรู้ ครูควรจะท าให้บริบูรณ์ในตัวครู ประกอบด้วยความรู้ 3 ประการ คือ 

  1. ควำมรู้ด้ำนวิชำกำรและวิชำชีพ ครูควรเสาะแสวงหาความรู้ รวบรวมข้อมูล โดยการอ่าน 
การฟัง และพยายามน าประสบการณ์ใหม่ ๆ เพื่อมาถ่ายทอดให้ผู้เรียนของตนได้เกิด ความรู้ท่ีทันสมัย ดังนั้น ครู
จะต้องแสวงหาความรู้ท่ีเป็นประโยชน์และเหมาะสมให้ผู้เรียน เรียน อย่างครบถ้วนเหมาะสมตามระดับความรู้นั้น 

  2. ควำมรู้เร่ืองโลก ครูควรมีความรู้และประสบการณ์ชีวิตอย่างเพียงพอ เพื่อ 

สามารถอธิบายบอกเล่า ถ่ายทอด ทัศนคติ ความเช่ือ วัฒนธรรม ประเพณีท่ีดีงามของชาติของสังคม ไปสู่ศิษย์ครู
ควรเข้าใจชีวิตอย่างเพียงพอท่ีจะให้ค าแนะน า ค าส่ังสอน เพื่อให้ศิษย์ได้ด าเนินชีวิตท่ีดี ในอนาคตได้ ดังนั้น 
นอกเหนือจากต าราวิชาการ ครูแสวงหาความรู้รอบตัวด้านอื่น ๆ ให้บริบูรณ์ โดยเฉพาะความเป็นไปของระเบียบ 
ประเพณี สังคม วัฒนธรรม 

 3. ควำมรู้เร่ืองธรรมะ ครูควรมีส่ิงยึดเหนี่ยวในจิตใจ เพื่อท่ีจะสามารถอบรมส่ัง สอนให้ศิษย์มี
ความคิดท่ีดี มีความประพฤติดี ไม่ว่าครูจะนับถือศาสนาใดก็ตาม ทุกศาสนามีจุดหมาย เดียวกัน คือมุ่งให้คนเป็นคน
ดี ครูท่ีมีความรู้ด้านธรรมะจะสามารถหยิบยกเรื่องธรรมะมาเป็น อุทาหรณ์ ส าหรับส่ังสอนศิษย์ได้ เช่น จะสอนให้
ศิษย์ประสบผลส าเร็จด้านการศึกษา เล่าเรียนได้ดี ก็ ยกหัวข้อธรรมะอย่างอิทธิบาท 4 คือ 

  1. พอใจในการศึกษา รักและสนใจในวิชาท่ีตนเรียน  

  2. มีความเพียรท่ีจะเรียน ไม่ย่อท้อ  

  3. เอาใจใส่ในบทเรียน การบ้าน รายงาน 

  4. หมั่นทบทวนอยู่เสมอ 

  ถ้าศิษย์เข้าใจและน าไปปฏิบัติได้ก็ย่อมท าให้ศิษย์ประสบความส าเร็จในการศึกษา นอกจากท่ีครู
จะต้องท าตนให้บริบูรณ์ด้วยธรรมะเพื่อไปสอนศิษย์ ครูก็จะได้รับประโยชน์จาก การศึกษาธรรมะเพื่อให้ครูไม่
หวั่นไหวต่อกิเลส อันท าให้จิตของครูต้องเป็นทุกข์เศร้าหมอง ครูก็ ย่อมจะเบิกบานและได้รับความสุขท่ีจะได้สอน
คนในเรื่องต่าง ๆ อีกด้วย การศึกษาธรรมะจึงจ าเป็น ส าหรับอาชีพครู 

  2. เต็มใจ คือ ควำมมีใจเป็นครู พุทธศาสนาถือว่า “ใจนั้นแหละเป็นใหญ่ ทุกส่ิง ทุกอย่างเกิด
จากใจท้ังนั้น” ดังนั้น คนจะเป็นครูท่ีมีอุดมการณ์จ าเป็นต้องสร้างใจให้เป็นใจท่ีเต็ม บริบูรณ์ด้วยการมีใจเป็นครู 
การท าใจให้เต็มนั้น มีความหมาย 2 ประการ คือ  



 ใจครู การท าใจให้เต็มบริบูรณ์นั้น จะต้องถึงพร้อมด้วยองค์ประกอบ ดังนี้ 

  1. รักอำชีพ ครูต้องมีทัศนคติท่ีดีต่ออาชีพ เห็นว่าอาชีพครูมีประโยชน์ มีเกียรติ มี กุศลได้บุญ ได้
ความภูมิใจ และพอใจท่ีจะสอนอยู่เสมอ พยายามท่ีจะแสวงหาวิธีสอนท่ีดีเพื่อศิษย์ 

  2. รักศิษย์ มีใจคิดอยากให้ศิษย์พ้นจากส่ิงท่ีไม่พึงปรารถนา ครูต้องมีใจนึกอยาก ให้ทุกคนมี
ความสุข พยายามช้ีแนะหนทางสู่ความส าเร็จและความสุขให้แก่ศิษย์ ยินดีหรือมีมุทิตาจิต เมื่อเห็นศิษย์ประสบ
ความก้าวหน้าในชีวิต ความรักศิษย์ย่อมท าให้ครูสามารถทุ่มเทและเสียสละเพื่อ ศิษย์ได้ 

 ใจสูง ครูควรพยายามท าใจให้สูงส่ง มีจิตใจท่ีดีงาม การจะวัดใจเราว่าสูงหรือไม่ มีข้อท่ีลอง ถามตัวเองได้
หลายประการ เช่น 

 

 1. ท างานอยู่ท่ีใด ท่านมักจะต่าว่านินทาเจ้านายแห่งนั้น หรือดูถูกสถาบันหรือเปล่า 
  2. ท่านมักจะคิดว่าเพื่อน ๆ ร่วมงานของท่านนิสัยไม่ดีส่วนใหญ่หรือเปล่า  

 3. ท าไมท่านก็ท าดี แต่เจ้านายไม่เห็น  

 4. ท าไมคนอื่น ๆ จึงโง่และเลว  

 5. ท่านยอมไม่ได้ท่ีจะให้คนอื่นดีกว่า เพราะท่านคิดว่าท่านดีกว่าคนอื่น 
  6. ท าไมท่ีท างานของท่าน จึงเอาเปรียบท่านและกีดกันท่านตลอด  

กำรท ำจิตใจให้สูง ก็คือ การท่ีมองเห็นคุณค่าของมนุษย์โลกและการคิดท่ีจะสร้างสรรค์ ให้โลกมีแต่ส่ิงท่ีดี
งาม มองโลกและคนในแง่ดี ใจกว้าง ยอมรับข้อดีและข้อเสียของตนเองและคนอื่น ไม่คิดว่าตนเองฉลาด หรือเก่ง
กว่าผู้ใด ไม่คิดว่าตนเองดีกว่าคนอื่น คิดเสมอว่าจะช่วยให้คนมีความรู้ มีความคิดและความประพฤติปฏิบัติท่ีดี คิด
อย่างเป็นธรรมว่าตนเองมีข้อบกพร่องเช่นกัน 

 3. เต็มเวลำ คือ กำรรับผิดชอบ กำรทุ่มเทเพื่อกำรสอน ครูท่ีมีอุดมการณ์ จะต้องใช้ ชีวิตครู
อย่างเต็มเวลาท้ัง 3 ส่วน คือ 

  1. งำนสอน ครูต้องใช้เวลาในการเตรียมการสอนอย่างเต็มท่ี วางแผนการ สอน ค้นคว้า
หาวิธีการท่ีจะสอนศิษย์ในรูปแบบต่าง ๆ และในขณะท่ีด าเนินการสอนต้องสอนให้ ครบตามเวลาท่ีก าหนด เข้าสอน
ตรงเวลา เลิกสอนให้ตรงเวลา 

  2. งำนครู นอกเหนือไปจากการสอน ครูต้องให้เวลาแก่งานด้านต่าง ๆ เช่น งานธุรการ
งานบริหาร บริการ และงานท่ีจะท าให้สถาบันก้าวหน้า 

  3. งำนนักศึกษำ ให้เวลา ให้การอบรมแนะน าส่ังสอนศิษย์ เมื่อศิษย์ ต้องการค าแนะน า
หรือต้องการความช่วยเหลือ ไม่ว่าในเวลาท างานหรือนอกเวลาท างาน ครูควรมี เวลาให้ศิษย์ 

  4. เต็มคน คือ การพัฒนาตนเองให้มีความเป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ การ พัฒนาตนเองให้มี
ความเป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์โดยท่ีครูเป็นแม่พิมพ์หรือพ่อพิมพ์ท่ีคนในสังคม คาดหวังไว้สูง และมีอิทธิพลต่อผู้เรียน
มาก ครูจึงจ าเป็นที่จะต้องมีความบริบูรณ์ในความเป็น มนุษย์ท้ังร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม ครูจึงควรส ารวมกาย 



วาจา ใจให้มีความมั่นคงเป็นแบบอย่าง ท่ีดีงามในการแสดงออกทั้งในและนอกห้องเรียน การท่ีจะท าให้ตนเองเป็น
คนท่ีเต็มบริบูรณ์ได้คนผู้ นั้นควรเป็นคนท่ีดีมีความคิดท่ีถูกต้องเห็นส่ิงท่ีดีงามถูกต้อง มีการพูดท่ีดี มีการงานท่ีดี มี
การด าเนิน ชีวิตท่ีดีปฏิบัติงานถูกต้อง หมั่นคิด พิจารณาตนเองเพื่อหาทางแก้ไขปรับปรุงตนเองให้มีความ บริบูรณ์
อยู่เสมอ 

  5. เต็มพลัง คือ การทุ่มเทพลังสติปัญญาและความสามารถเพื่อการสอน ครูจะต้องใช้
ความสามารถอย่างเต็มท่ี ทุ่มเทไปเพื่อการสอน เพื่อวิชาการ เพื่อศิษย์ ครูต้องอุทิศตน อย่างเต็มท่ี ท างานอย่างไม่คิ
ตออมแรง เพื่อผลงานท่ีสมบูรณ์นั้นก็คือ การปั้นศิษย์ให้มีความรู้ 

ความประพฤติงดงาม เป็นท่ีพึงประสงค์ของสังคมครูท่ีมีหลักยึดครบเต็ม 5 ประการนี้ ย่อมเป็นครูท่ี มีครุธรรม ท่ี
พร้อมจะเป็นผู้ช้ีทางแห่งปัญญา ช้ีทางแห่งชีวิต และช้ีทางแห่งสังคมในอนาคตได้เป็น อย่างดี ดังนั้น ครูควรสร้าง
อุดมการณ์ครูเพื่อความก้าวหน้าของสังคมไทย และการพัฒนาวิชาชีพครู 

คุณธรรม 4 ประกำร 

  1. การรักษาความสัจ ความจริงใจต่อตัวเอง ท่ีจะประพฤติปฏิบัติแต่ส่ิงท่ีเป็น ประโยชน์และเป็น
ธรรม 

  2. การรู้จักข่มใจตนเอง ให้ประพฤติปฏิบัติอยู่ในความสัจ ความดี 

  3. การอดทน อดกล้ัน และอดออม ท่ีจะไม่ประพฤติล่วงความสัจสุจริต ไม่ว่าจะ ด้วยเหตุประการ
ใด 

  4. การรู้จักละวางความเช่ือ และรู้จักสละประโยชน์ส่วนน้อยของตนเพื่อประโยชน์ ส่วนใหญ่ของ
บ้านเมืองคุณธรรมส่ีประการนี้ ถ้าแต่ละคนพยายามปลูกฝังและบ ารุงให้มีความเจริญ งอกงามข้ึนโดยท่ัวกันแล้ว จะ
ช่วยให้ประเทศชาติบังเกิดความสุข ความร่มเย็น และมีโอกาสท่ีจะ ปรับปรุง พัฒนาให้มั่นคงก้าวหน้าต่อไปได้ท้ัง
ความประสงค์ ครู อาจารย์เป็นคนไทยคนหนึ่งท่ีควร ถือปฏิบัติตามหลักคุณธรรมดังกล่าวเพื่อเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่
ศิษย์ สถาบันวิชาชีพครูจะได้มีความ เจริญก้าวหน้าสังคมและประเทศไทยจะได้มีความเจริญรุ่งเรืองตลอดไป  

2. คุณลักษณะของครูที่ดี  

คุณลักษณะของครูที่ดี 10 ประกำร 

  1. ความมีระเบียบวินัย หมายถึง ความประพฤติท้ังทางกาย วาจา และใจ ท่ีแสดงถึง ความเคารพ
ในกฎหมาย ระเบียบประเพณีของสังคม และความประพฤติท่ีสอดคล้องกับอุดมคติ หรือความหวังของตนเอง โดย
ให้ยึดส่วนรวมส าคัญกว่าส่วนตัว 

  2. ความซื่อสัตย์สุจริตและความยุติธรรม หมายถึง การประพฤติท่ีไม่ท าให้ผู้อื่น เดือดร้อนไม่เอา
เปรียบ หรือคดโกงผู้อื่นหรือส่วนรวม ให้ยึดถือหลักเหตุผล ระเบียบแบบแผน และ กฎหมายของสังคมเป็นเกณฑ์ 

  3. ความขยัน ประหยัด และยึดมั่นในสัมมาอาชีพ หมายถึง ความประพฤติท่ีไม่ท า ให้เสียเวลา
ชีวิตและปฏิบัติกิจอันควรกระท าให้เกิดประโยชน์แก่ตนและสังคม 

  4. ความส านึกในหน้าท่ีและการงานต่าง ๆ รวมไปถึงความรับผิดชอบต่อสังคม และประเทศชาติ
หมายถึง ความประพฤติท่ีไม่เอารัดเอาเปรียบสังคมและไม่ก่อความเสียหายให้ เกิดขึ้นแก่สังคม 



  5. ความเป็นผู้มีความคิดริเริ่ม วิจารณ์ และตัดสินอย่างมีเหตุผล หมายถึง ความ ประพฤติใน
ลักษณะสร้างสรรค์และปรับปรุงมีเหตุมีผลในการท าหน้าท่ีการงาน 

  6. ความกระตือรือร้นในการปกครองในระบอบประชาธิปไตย มีความรักและ เทิดทูนชาติศาสนา 
พระมหากษัตริย์ หมายถึง ความประพฤติท่ีสนับสนุนและให้ความร่วมมือ ใน การอยู่ร่วมกันโดยยึดผลประโยชน์
ของสังคมให้มากท่ีสุด 

  7. ความเป็นผู้มีพลานามัยท่ีสมบูรณ์ท้ังทางร่างกายและจิตใจ หมายถึง ความ มั่นคงและจิตใจ 
รู้จักบ ารุงรักษากายและจิตใจให้สมบูรณ์ มีอารมณ์แจ่มใสมีธรรมะอยู่ในจิตใจอย่าง มั่นคง 

  8. ความสามารถในการพึ่งพาตนเองและมีอุดมคติเป็นท่ีพึ่งไม่ไหว้วานหรือขอ ความช่วยเหลือจาก
ผู้อื่นโดยไม่จ าเป็น 

  9. ความภาคภูมิและการรู้จักท านุบ ารุงศิลปะ วัฒนธรรม และทรัพยากรของชาติ หมายถึงความ
ประพฤติท่ีแสดงออกซึ่งศิลปะและวัฒนธรรมแบบไทย ๆ มีความรักและหวงแหน วัฒนธรรมของตนเองและ
ทรัพยากรของชาติ 

  10. ความเสียสละและเมตตาอารี กตัญญูกตเวที กล้าหาญ และความสามัคคีกัน หมายถึงความ
ประพฤติท่ีแสดงออกถึงความแบ่งปัน เกื้อกูลผู้อื่น ในเรื่องของเวลาก าลังกายและก าลัง ทรัพย์ 

  คุณลักษณะ 10 ประการนี้ เป็นท้ังแนวทางและเป้าหมายในการจัดการศึกษาและ อบรมส่ังสอน
นักเรียนของสถานศึกษาทุกระดับและเจ้าหน้าท่ีในสถานศึกษาต้องถือปฏิบัติด้วย 

  กำรกระท ำของครูที่สังคมไม่ชอบ เรียงจากมากไปหาน้อย ดังนี้ 

  1. ขาดความรับผิดชอบ  

  2. การเป็นคนเจ้าอารมณ์  

  3. ขาดความยุติธรรม 

  4. เห็นแก่ตัว 

  5. ประจบสอพลอ  

  

 

 

 

กำรกระท ำของครูที่สังคมชอบ เรียงจากมากไปหาน้อย ดังนี้ 

  1. ต้ังใจสอนและสอนเข้าใจแจ่มแจ้ง  

  2. ความเข้าใจและเป็นกันเอง  

  3. ความรับผิดชอบ  



  4. มีความยุติธรรม  

  5. ความเมตตา  

  6. ร่าเริงแจ่มใส สุภาพ  

  7. มีวิธีสอนแปลก ๆ  

  8. มีอารมณ์ขัน 

  9. เอื้อเฟื้อเผ่ือแผ่  

 ควำมบกพร่องของครู เรียงจากมากไปหาน้อย ดังนี้  

 ครูชำย 

  1. ความประพฤติไม่เรียบร้อย  

  2. มัวเมาในอบายมุข  

  3. การแต่งกายไม่สุภาพ  

  4. การพูดจาไม่สุภาพ 

  5. ไม่รับผิดชอบการงาน  
 ครูหญิง 

  1. การแต่งกายไม่สุภาพ  

  2. ความเป็นคนเจ้าอารมณ์  

  3. ประพฤติไม่เรียบร้อย  

  4. ไม่รับผิดชอบการงาน  

  5. ชอบนินทา  

  6. รู้จ้ีขี้บ่น  

  7. วางตัวไม่เหมาะสม 

  8. คุยมากเกินไป  

 หน้ำที่ของครูที่จ ำเป็นมำกที่สุด คือ 

  1. สอนและอบรม  

  2. การเตรียมการสอน  

  3. หน้าท่ีธุรการ เช่น ท าบัญชีเรียกช่ือและสมุดประจ าวัน  

  4. การแนะแนว  

  5. การศึกษา ค้นคว้าเพิ่มเติม  



  6. ดูแลอาคารสถานท่ี 

  7. ท าความเข้าใจเด็ก  

 ลักษณะของครูที่ดี เรียงตำมล ำดับ คือ 

  1. ความประพฤติเรียบร้อย  

  2. ความรู้ท่ี  

  3. บุคลิกการแต่งกายดี  

  4. สอนดี  

  5. ตรงเวลา 

  6. มีความยุติธรรม  

  7. หาความรู้อยู่เสมอ  

  8. ร่าเริงแจ่มใส  

  9. ซื่อสัตย์ 

  10. เสียสละ  

 สิ่งที่ครูไม่ควรกระท ำ 

  1. ครูมาสาย คติประจ าใจ คือ สอนน้อยหน่อย สายมากหน่อย อร่อยก าลังเหมาะ 

  2. ครูค้าขาย คติประจ าใจ คือ ครูท่ีมีความเพียร ต้องท าโรงเรียนให้เป็นตลาด ครูท่ีมี 
ความสามารถ ต้องท าตลาดให้เป็นโรงเรียน 

  3. ครูคุณนาย คติประจ าใจ คือ อยู่อย่างคุณนาย สบายทุกอย่าง หนทางสะดวก พรรคพวกมากมี 

  4. ครูสุราบาล คติประจ าใจ คือ ศุกร์เมา เสาร์นอน อาทิตย์ถอน จันทร์เกียจคร้าน อังคารหยุค 
พุธลา พฤหัสมาก้มหน้าไม่สู้คน 

  5. ครูเกียจคร้าน คติประจ าใจ คือ สอนมั่ง ไม่สอนมั่ง สตางค์เท่าเดิม 

  6. ครูหัวโบราณ คติประจ าใจ คือ คิดเป็นก็คิดไป แก้ปัญหาเป็นก็แก้ปัญหาไป แต่ ฉันจะสอน
อย่างไร ใครอย่ามายุ่งกับฉัน 

  7. ครูปากม้า คติประจ าใจ คือ นินทาวันละมาก ๆ ปากผ่องใส 

  8. ครูหน้าใหญ่ คติประจ าใจ คือ ใหญ่ท่ีโรงเรียน ไปเป็นเสมียนท่ีอ าเภอ เห่อ เจ้านายได้สองขั้น 

  9. ครูใจยักษ์ คติประจ าใจ คือ หน้าตาขถึงขึงขัง คุค่าไม่ฟังเหตุผล  

 หลักสิบประกำรของควำมเป็นครูดี  

 1. มุ่งม่ันวิชำกำร 



         ครูมีบทบาทหน้าท่ีในการเสาะแสวงหาความรู้ เพื่อน าไปถ่ายทอดให้แก่ศิษย์ท่ี จ าเป็นส าหรับครูคือ 

  1. ศาสตร์ท่ีจะสอน 

   ครูต้องติดตามความก้าวหน้าของวิชาท่ีจะถ่ายทอด จากหนังสือ เอกสาร วารสาร ตาม
ส่ือต่าง ๆ ตลอดจนเข้าประชุมเพื่อรับรู้ความคิดใหม่ ๆ ข้อค้นพบท่ีขยายความรู้ออกไป อย่างไม่มีท่ีส้ินสุดจึงจ าเป็น
อย่างยิ่งท่ีครูจะเตรียมพร้อมให้ตนเองมีความรู้ทันสมัยต่อเหตุการณ์ 

  2. ศาสตร์การสอน 

   แม้ครูจะมีความรู้ดีในศาสตร์สาขาท่ีช านาญ แต่ความรู้เหล่านั้น จะไม่มีประโยชน์ต่อ
วิชาชีพครูแม้แต่น้อย หากครูยังขาดความรู้เรื่องของการถ่ายทอดวิชาการเหล่านั้น ครูจึง จ าเป็นต้องติดตาม ศึกษา 
ค้นคว้า ให้ทันต่อความก้าวหน้าของศาสตร์การสอนเพื่อค้นหาวิธีการท่ีจะ อธิบายหรือถ่ายทอดให้ศิษย์เข้าใจสาระ
ต่าง ๆ 

  3. ศาสตร์การพัฒนาคน 

   โดยท่ีอาชีพครูเป็นอาชีพสร้างคนท่ีมีศักยภาพให้แก่ประเทศชาติ ผู้สร้างจึง จ าเป็นต้อง
เอาใจใส่ และถือเป็นหน้าท่ีท่ีจะต้องพัฒนาคนให้มีความพร้อมด้านวิชาการ วิชาชีพ และ การด ารงตนให้เป็นคนดีท่ี
สังคมปรารถนา  

 

 

2. รักงำนสอน 

  ครูต้องมีความศรัทธาต่อวิชาชีพของตน ต้องมีความรักการสอน สนใจท่ีจะ พัฒนาการสอนให้
น่าสนใจ เปล่ียนแปลงวิธีการสอนเพื่อให้ได้ผล รู้จักวิธีถ่ายทอดท่ีท าให้ผู้เรียน เข้าใจง่ายให้ผู้เรียนสามารถ
พัฒนาการเรียนของตนเอง ให้รู้จักวิธีเรียน เรียนด้วยความสุขและรับรู้ สาระในศาสตร์ท่ีครูสอน  

3. อำทรศิษย์ 

  ครูต้องเมตตา รัก เข้าใจ และเอาใจใส่ดูแลลูกศิษย์ ห่วงใยว่าจะประสบความส าเร็จ หรือไม่ช่วย
แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ท่ีลูกศิษย์ประสบ ให้เกียรติและยอมรับในความแตกต่าง ไม่ดูถูกหรือ เยียบลูกศิษย์ ให้การ
ช่วยเหลือท้ังทางด้านการเรียนและชีวิต  

 4. คิดดี 

  ครูต้องมีความคิดท่ีดี ความคิดท่ีเป็นบวกต่อศิษย์ ต่อการสอน ต่อวิชาชีพ ต่อ สถาบัน และต่อ
เพื่อนร่วมงาน คิดในส่ิงท่ีดี และให้คิดอยู่เสมอว่าอาชีพครูเป็นอาชีพท่ีมีคุณค่าท่ีสุด เป็นต้นความคิดท่ีเป็นบวกจะ
ช่วยให้ครูท างานอย่างมีประสิทธิภาพ  

 5. มีคุณธรรม 

  ความมีคุณธรรมของครูมีความจ าเป็นต่อวิชาชีพครู คุณธรรมท่ีส าคัญ ได้แก่ ความ ยุติธรรมด้าน
การสอน การประเมินผล ความต้องการให้ลูกศิษย์ประสบผลส าเร็จ ครูต้องมีความ อดทน ระงับอารมณ์ได้ดี ไม่ท า



ร้ายคน เสียสละ มีความอายท่ีจะกระท าผิด และมีหลักศาสนายึดมั่น มีความต้ังใจแน่วแน่ท่ีจะประพฤติตนให้
ถูกต้องตามระเบียบ ประเพณี และวัฒนธรรมของสังคมนั้น ๆ 

 6. ชี้น ำสังคม 

  ครูต้องช่วยชี้น าสังคม น าในส่ิงท่ีถูกต้อง ช่วยแก้ปัญหา ท าตนเป็นตัวอย่าง เช่น เรื่องของขยะ
ส่ิงแวดล้อม และการประหยัดพลังงาน ช่วยชุมชนในด้านต่าง ๆ ท้ังการแก้ปัญหาเพื่อ คุณภาพชีวิตท่ีดีของสังคม 
และการช่วยน าสังคมให้เป็นสังคมท่ีดีงาม 

 7. อบรมจิตใจ 

  การพัฒนาผู้เรียนเป็นส่ิงส าคัญ ครูจึงต้องช่วยให้ข้อคิดท่ีดี อบรม ตักเตือน ส่ังสอน ให้ศิษย์
ประพฤติดี ด ารงอยู่ในศีลธรรม หน้าท่ีของครูจึงไม่ใช่เป็นเรื่องของการสอนหนังสือเท่านั้น แต่จะต้องอบรมจิตใจให้
มีคุณธรรม จริยธรรมอยู่เสมอ  

 

 

8. ใฝ่ควำมก้ำวหน้ำ 

  การไม่หยุดนิ่งอยู่กับท่ี รักท่ีจะช่วยให้ประเทศก้าวหน้า เผยแพร่ผลงานวิชาการ ให้แก่ชุมชนไม่
หยุดยั้ง ครูจะต้องท าให้ชีวิตของครูก้าวต่อไปเพื่อท่ีจะท าประโยชน์ให้แก่ตนเอง ศิษย์ สังคมและประเทศชาติ  

 9. วำจำงำม 

  ค าพูดเป็นส่ิงท่ีส าคัญท่ีจะท าให้การเรียนการสอนด าเนินไปอย่างประสบ ความส าเร็จ ค าพูดท่ีดี
ย่อมท าให้ผู้เรียนเกิดก าลังใจ มีความมุมานะ ในทางตรงกันข้าม ค าพูดไม่ดี ย่อมท าให้ผู้ฟังเกิดความทุกข์ ไม่สบาย
ใจ และท าให้เกิดความท้อถอย ไม่อยากเรียน ครูจึงต้องฝึกการ พูดให้ถูกต้องตามกาลเทศะ ฝึกการพูดเพื่อจูงใจและ
ส่งเสริมท าให้ศิษย์เกิดการเปล่ียนแปลง พฤติกรรมไปในทางท่ีดีงามและถูกต้อง  

 10. รักควำมเป็นไทย 

  สถาบันการศึกษาเป็นศูนย์กลางการพัฒนาคนให้เป็นทรัพยากรมนุษย์ท่ีส าคัญของ ประเทศชาติ
ดังนั้น ครูจึงต้องส่งเสริมพัฒนาเอกลักษณ์ไทย เพื่อให้ศิษย์เป็นผู้ช ารงรักษาเอกลักษณ์ ไทยเอาไว้โดยเฉพาะในยุค
โลกาภิวัตน์ ความมีเอกลักษณ์เฉพาะตนจ าเป็นต้องช ารงไว้ให้มั่นคง แม้ว่าเทคโนโลยีจะพัฒนาไปได้ไกล จนท าให้
แต่ละชาติสามารถติดต่อ รับรู้ และถ่ายทอดวัฒนธรรม ซึ่งกันและกนัได้ก็ตาม แต่เอกลักษณ์เฉพาะของคนในชาติ 
เช่น เรื่องของความเช่ือ วัฒนธรรม ประเพณีท่ีดีงาม ควรช่วยกันสืบสาน ส่งเสริมและธ ารงไว้เพื่อท าให้เยาวชนเกิด
ความรัก ความ ภาคภูมิใจในความเป็นไทย 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 



 

 

 

ขั้นตอนกำรขอพระรำชทำนเคร่ือง 
รำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานเครื่องราชฯตรวจสอบรายชื่อผู้สมัครได้รับการ 
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชตามหลกัเกณฑ์ 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชกรอก 
ข้อมูลและจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอ 

งานธุรการโรงเรียนออกหนังสือน าส่ง 
 ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 

ตรวจสอบเสนอรายช่ือ ล่วงหน้า 1 เดือน 

งานเครื่องราชฯ โรงเรียนตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสาร ข้อมูล 



  

ขั้นตอนกำรเขียนย้ำยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กรณีปกติ กรณีพิเศษ กรณีเพื่อความเหมาะสม 
และประโยชน ์

ยื่นได้ปีละ 1 ครั้ง 
ในเดือนมกราคม 

ยื่นได้ตลอดป ี

สพท.ตรวจสอบคุณสมบัติตามกรณีการย้าย 

คณะกรรมการกล่ันกรองการย้าย พิจารณาตาม 
องค์ประกอบ และจัดล าดับ (กรณีย้ายเพื่อความเหมาะสมฯ
ให้พิจารณาให้ความเห็นโดยไม่ต้องจัดล าดับกรณีผ่านการ

กล่ันกรองมาแล้วให้น าเสนอ กศจ.ท่ีรัยย้ายพิจารณา) 

กศจ.ท่ีรับย้ายพิจารณา 

สพท.ที่รับย้ายออกค าส่ัง 

มีค าร้องขอ 

ไม่มีค าร้องขอ 



 



 
 



 
 

 



 



ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนขึน้ทะเบียนรับ 
ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชพีทางการศึกษา 

ตรวจสอบเอกสารการช าระเงินค่าธรรมเนียม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ลงทะเบียน 

รอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาทางไปรษณีย์ 



ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเสริมสร้ำงก ำลังใจและยกย่องเชิดชูเกรียรติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงความยินดีเมื่อส าเร็จการศึกษา 

แสดงความยินดีเมื่อได้เลื่อนวิทยะฐานะที่สูงขึ้น 

แสดงความยินดีเมื่อได้รับรางวัลต่างๆ 

มอบกระเช้าเยีย่มใช้ 

อวยพรวันคล้ายวันเกิด 

มอบของที่ระลึกในโอกาสต่างๆ 

ให้การช่วยเหลือในงานต่างๆ 



 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนคัดเลือกและสรรหำลูกจ้ำงชั่วครำว 

ส ารวจข้อมูลวิเคราะห์ตวามจ าเป็นของอัตราก าลัง 

บันทึกเสนอขอจัดจ้างช่ัวคราวต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

ผู้อ านวยการโรงเรียนเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณา 

เสนอขออนุมัติด าเนินการ ต่อส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 

ด าเนินการคัดเอลือกและสรรหาลูกจ้างช่ัวคราวตามระเบียบ 

ท าสัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

ส่งสัญญาให้กับส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 

จบ 

ไม่อนุมัติ 



 
 

 คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไป   
ปีการศึกษา 2564 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 โรงเรียนนางรองพิทยาคม  อำเภอนางรอง  จังหวัดบุรีรัมย์ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 
 



คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนนางรองพิทยาคมฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเสริมสร้าง
ความเข้าใจแก่ครู อาจารย์ นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและ  
การจัดการศึกษาแก่นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย   คู่มือฉบับนี้จัดทำให้สอดคล้องกับ
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. กลุ่มบริหาร
ทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ( พันธกิจ) ที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้อง
กับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา
และระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่า  ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุ
ตามวัตถุประสงค ์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้  ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความ 
พึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 

อย่างไรก็ตาม  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน ( พรรณนางาน : 
Job descriptions)  ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงานยังไม่สมบูรณ์ครบถ้วนถึง     
วิธีปฏิบัติงาน (Work Procedures) ซึ่งจะได้จัดทำในระดับผู้ปฏิบัติการที่ได้รับแต่งตั้งมอบหมายในแต่ละ
กรอบงานให้สมบูรณ์ เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป 

คณะทำงานยินดี น้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ  
ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำ ให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ  และขอบคุณคณะทำงานในกลุ่มบริหาร
ทั่วไป ทุกทา่นที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 
 

 
 
 

                                                          (นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ) 
                                                             ผูช้่วยผอํูานวยการฝายบริหารทั่วไป  

                                                           โรงเรียนนางรองพิทยาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

 
ประวัติโรงเรียนนางรองพิทยาคม          1 
สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานโรงเรียนนางรองพิทยาคม      6 
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนนางรองพิทยาคม       8 
โครงสร้างการบริหารงานบริหารทั่วไป            9 
พรรณนางานฝายบริหารทั่วไป             10 
ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป       10 
หัวหนาฝายบริหารทั่วไป                                                      11 
งานตามโครงสรางของฝายบริหารทั่วไป                      11 

 • งานสํานักงานฝายบริหารทั่วไป       11 
          • งานธุรการฝ่ายบริหารทั่วไป       11 

• งานแผนงานฝ่ายบริหารทั่วไป        12 
• งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา       12 
• งานอาคารสถานที่        13 

                     • งานลูกจ้างชั่วคราว        13 
• งานบ้านพักทางราชการ       14 

                     • งานประชาสัมพันธ์        14 
• งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและงานประกันสุขภาพโรงเรียน   14 
• งานสุขาภิบาลและโภชนาการ        15 
• งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     16 
• งานชุมชน ภาคีเครือข่าย       16 
• สวัสดิการและปฏิคม        16 
• งานกองทุนเพ่ือการศึกษา       17 

                     • งานสารสนเทศ     17 
                     • งานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนนางรองพิทยาคม    18 
                            • งานโรงเรียนปลอดขยะ        18 
                            • งานการจัดบรรยากาศและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน    18 
  ภาคผนวก                       
 

…………………………… 
 
 
 
 
 



ประวัติโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
1. ประวัติโรงเรียน 
 โรงเรียนนางรองพิทยาคมเป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาประจำอำเภอแห่งที่ 2 ตั้งอยู่บ้านเลขท่ี 137      
หมู่ 12  ถนนโชคชัย-เดชอุดม ตำบลนางรอง อำเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย์ โรงเรียนนางรองพิทยาคมได้รับ
การประกาศจัดตั้งเมื่อวันที่ 10 เมษายน 2528 โดยรัฐมนตรีว่ากากระทรวงศึกษาธิการ(นายชวน หลีกภัย) ทั้งนี้
เนื่องจากอธิบดีกรมสามัญศึกษา (ดร.เอกวิทย์ ณ ถลาง) ได้มาตรวจเยี่ยมโรงเรียนในจังหวัดบุรีรัมย์ เมื่อวันที่ 
21 มิถุนายน 2527 และได้มีโอกาสไปเยี่ยมโรงเรียนนางรองด้วย   ได้ทราบว่าโรงเรียนนางรองมีบริเวณแคบ 
เป็นการไม่สะดวกในการจัดการบริหารโรงเรียนให้ได้ผลดีเท่าท่ีควร จึงให้ผู้อำนวยการโรงเรียนนางรอง      
(นายพีรพันธ์ ฉกรรฉ์ศิลป์) ได้ดำเนินการจัดหาสถานที่ในเขตตัวอำเภอนางรองที่มีขนาดกว้างขวางพอที่จะจัดตั้ง
โรงเรียนมัธยมศึกษาขึ้นอีกแห่งหนึ่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนนางรองได้ดำเนินการติดต่อทางอำเภอนางรองและ
ขอใช้ที่สาธารณะประโยชน์   “ทุ่งดอนแต้ว” ซึ่งมีเนื้อที่ 1,965 ไร่ แต่ขอใช้ 200 ไร่ ทางอำเภอและสภาตำบล
นางรองไม่ขัดข้อง และได้ดำเนินการตามขั้นตอนเรื่อยมา แต่ปรากฏว่าพ้ืนที่ดินสาธารณะประโยชน์ แปลงนี้ถูก
ราษฎรบุกรุกเข้าไปทำประโยชน์แล้ว จึงได้ขอร้องให้ผู้เข้าไปใช้ประโยชน์ออกจากพ้ืนที่ ในช่วงแรกนี้ราษฎรยอม
บริจาคพ้ืนที่เพียง 4 ราย เป็นเนื้อท่ี 50 ไร่ ต่อมาเมื่อ พ.ศ. 2536 คณะครูอาจารย์โรงเรียนได้บริจาคเงินจัดซื้อ
ที่ดินด้านหลังโรงเรียนเพิ่มอีกจำนวน 3 ไร ่250 ตารางวา รวมเป็นเนื้อที่ทั้งสิ้น 53  ไร่ 250  ตารางวา 
        โรงเรียนนางรองพิทยาคมเปิดสอนครั้งแรกในระดับมัธยมศึกษาตอนต้นเมื่อวันที่ 16 พฤษภาคม 
2528 โดยได้รับความอนุเคราะห์จากพระครูพิทักษ์ ชินวงศ์ เจ้าอาวาสวัดกลางนางรอง อำเภอนางรอง 
ให้ใช้โรงเรียนปริยัติธรรมศาลาร่วมใจและศาลาเพียวพงศ์  เป็นสถานที่เรียน มีนายพีรพันธ์ ฉกรรจ์ศิลป์ 
ผู้อำนวยโรงเรียนนางรอง เป็นผู้รักษาการในตำแหน่งครูใหญ่โรงเรียนนางรองพิทยาคมอีกตำแหน่งด้วย 
การจัดการเรียนการสอนในโรงเรียนจึงดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย  ครั้งแรกมีนักเรียนมัธยมศึกษาปีที ่
1 จำนวน 2 ห้องเรยีน 80 คน 
 ต่อมากรมสามัญได้แต่งตั้งนายชอบ  บาลโสง  อาจารย์ใหญ่โรงเรียนโนนเจริญพิทยาคม                      
มารักษาการในตำแหน่งครูใหญ่แทน นายพีรพันธ์  ฉกรรจ์ศิลป์  นายชอบ บาลโสง ได้มาปฏิบัติหน้าที่
ตั้งแต่วันที่ 5 มิถุนายน 2528 เมื่อสร้างอาคารเรียนชั่วคราวและบ้านพักครู เสร็จแล้วจึงได้ย้ายมาใช้
สถานที่ใหม่ตั้งแต่ วันที่ 5 พฤษภาคม 2529 หลังจากได้สร้างอาคารเรียนถาวรแบบ 208 ล แล้ว ได้เริ่ม
ใช้อาคารเรียนถาวรตั้งแต่ วันที่ 7 มกราคม 2530  ต่อมา นายสุรศักดิ์  ศรีสว่างรัตน์ อาจารย์ใหญ่
โรงเรียนตูมใหญ่วิทยา ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งอาจารย์ใหญ่โรงเรียนนางรองพิทยาคม ตั้งแต่เดือน
มิถุนายน 2532 เป็นอาจารย์ใหญ่โรงเรียนนางรองพิทยาคมคนที่ 3 และวันที่ 2 พฤศจิกายน 2535 นาย
วิฑูรย์ เชาว์ศิริ อาจารย์ใหญ่โรงเรียนบ้านบุวิทยาสรรค์ ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน
นางรองพิทยาคม เป็นคนที่ 4 และในวันที่ 19 มกราคม 2540 นายประจวบ วงสีสา ผู้อำนวยการ
โรงเรียนพลับพลาชัยพิทยาคม ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนนางรองพิทยาคมเป็นคนที่ 5 
และในวันที่ 29 มกราคม 2543 นายไกรลาศ กุลวงศ ์ผู้อำนวยการโรงเรียนเมืองแกพิทยาคม ได้ย้ายมา
ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนนางรองพิทยาคม เป็นคนที่ 6 จนถึงวันที ่1 พฤศจิกายน 2546 นาย
พนม  เพชรจำเริญสุข ผู้อำนวยการโรงเรียนพิมพ์รัฐประชาสรรค์ ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการ
โรงเรียนนางรองพิทยาคม เป็นคนที่ 7 จนถึงวันที่ 30 กันยายน  2551  ได้เกษียณอายุราชการ และใน
วนัที่ 7 ตุลาคม 2551 นายสรายุทธ  เสลารักษ์ ผู้อำนวยการโรงเรียนร่มเกล้าบุรีรัมย์ ได้ย้ายมาดำรง
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ โรงเรียนนางรองพิทยาคม เป็นคนที่ 8 และในวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2554  
นายสันติ สุยโพธิ์น้อย ผู้อำนวยการโรงเรียนประคำพิทยาคม ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการ
โรงเรียนนางรองพิทยาคม เป็นคนที่ 9 จนถึงวันที่ 30 กันยายน  2558  ได้เกษียณอายุราชการ  และใน
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วันที่ 9 ตุลาคม 2558 นายเหมือน  รักสนาม  ผู้อำนวยการโรงเรียนเมืองโพธิ์ชัยพิทยาคม  ได้ย้ายมา
ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนนางรองพิทยาคม เป็นคนที่ 10 จนถึงวันที่ 30 กันยายน  2561 ได้
เกษียณอายุราชการ และในวันที่ 1 พฤศจิกายน 2561 นายสุรธี  เครือบคนโท ผู้อำนวยการโรงเรียน
ถนนหักพิทยาคม ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนนางรองพิทยาคม เป็นคนที่ 11  จนถึง
วันที่ 11  กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2564  ได้ย้ายไปดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนเมืองตลุงพิทยาสรรค์  
และในวันที่ 12  กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2564 นางสารภี   เลไธสง  ผู้อำนวยการโรงเรียนพนมรุ้ง  ได้ย้ายมา
ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนนางรองพิทยาคมจนถึงปัจจุบัน 

ปรัชญาของโรงเรียน 
                                                   “คนดี มีวินัย” 

คนดเีป็นคนที่มีคุณธรรม มีศีลธรรม มีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ มีความขยันหมั่นเพียร รู้จัก
คุณค่าของการประหยัด มีความสุจริต มีจิตใจเป็นประชาธิปไตย มีการยกย่องคุณธรรมความดีของบุคคล
มากกว่าเงินตราและฐานันดรศักดิ์ มีความคิดรักชาติ ศาสนา กษัตริย์ คนดี ย่อมคิดดี ทำดี คือ พูด คิด และทำ
ในสิ่งที่ไม่ทำให้ตนเองและผู้อื่นเดือดร้อน ฉะนั้นคนดีต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ กฎและกติกาของสังคม 
มีความรับผิดชอบ เคารพในเหตุผล มีความเชื่อฟังบิดา มารดา ครู-อาจารย์ มีความเกรงใจ มีความขยัน 
หมั่นเพียรพ่ึงตนเอง ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ ประหยัด มีความเมตตา กรุณา มีความเสียสละและมีความ
กล้าในทางที่ถูกต้อง ควรแสดงความเป็นผู้มีวินัยนั่นเอง นักเรียนโรงเรียนนางรองพิทยาคม ทุกคนต้องปฏิบัติตน
ให้เป็นคนมีวินัย ตามปรัชญาของโรงเรียน 

คำขวัญของโรงเรียน 
“ประพฤติดี มีวิชา รักษาวินัย น้ำใจงาม” 

 นักเรียนที่ประพฤติดี มีมารยาท รู้จักปฏิบัติให้ถูกต้องตามกาลเทศะ นอกจากจะเป็นศรีสง่าต่อตนเอง
แล้ว ยังสร้างความศรัทธาให้แก่คนที่พบเห็นอีกด้วย 
 นักเรียนที่ตั้งใจเรียนดีมีความวิริยะอุตสาหะ ศึกษาหาความรู้อยู่เป็นนิจ จะเป็นผู้มีวิชา  มีความ
รอบรู้และสามารถใช้ความรู้ที่ตนได้ศึกษามาเป็นเครื่องนำทางให้ตนเองประสบความสำเร็จในการศึกษา 
และการประกอบอาชีพอย่างแท้จริง การรักษาวินัยสังเกตได้จากการแต่งกายถูกต้องตามระเบียบ     
การประพฤติตามกฎเกณฑ์ ระเบียบข้อบังคับและการเคารพเชื่อฟัง  คร-ูอาจารย์ บิดา มารดา ผู้ที่ไดร้ับ
การอบรมบ่มนิสัยมาดีจะมีการรักษาวินัยในตนเอง ย่อมเป็นผู้เจริญ มีความรับผิดชอบและสามารถช่วย
สังคมท่ีเขาเป็นสมาชิกอยู่ได้เจริญก้าวหน้ายิ่งขึ้นด้วย  น้ำใจอาจวัดได้  ที่การกระทำ เช่น การเสียสละ 
ความมีเมตตากรุณาต่อเพ่ือนมนุษย์ การไม่นิ่งดูดายในสิ่งที่ตนจะเอ้ือประโยชน์ได้ ความโอบอ้อมอารี 
ความเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ การให้ความร่วมมือแก่สถาบันที่มีเกียรติมีชื่อเสียง 

คติธรรมของโรงเรียน 
“ธมมจารี สุขํ เสติ ผู้ประพฤติธรรมย่อมเป็นสุข” 

 คนเราเกิดมาเราย่อมมีกรรมเป็นมรดกด้วยกันทุกคน และทุกคนต้องอยู่ในกฎแห่งกรรมคือทำดี
ได้ดีทำชั่วได้ชั่วจึงมีสุขบ้างทุกข์บ้างคละปนกันไปแต่สุขหรือทุกข์ที่เราเป็นผู้ทำไว้นั่นเอง จึงไม่ต้องโทษ
ใครเราเป็นผู้ทำเราควรเป็นผู้รับ 
 ในชีวิตของคนเราต้องการความสุขด้วยกันทั้งนั้น และทางที่จะให้ชีวิตเราพบสุขมากกว่าทุกข์นั้น
มีจริงคือ การประพฤติธรรม การปฏิบัติธรรม การปฏิบัติชอบและปฏิบัติตรงโดยการสำรวมกาย 
สำรวมวาจาและสำรวมใจ ให้ประพฤติแต่ในทางที่ดีที่ชอบไม่ประพฤติในสิ่งที่ทำให้ตนเองและผู้อ่ืนเดือดร้อนก็
จะนำความสุขมาสู่ตนเองและผู้อ่ืน 
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สีประจำโรงเรียน 
“ขาว – ฟ้า” 

สีขาว  เป็นสีซึ่งเป็นสัญลักษณ์ของศาสนาหมายถึง ความสะอาด บริสุทธิ์และยุติธรรม     
สีฟ้า   เป็นสัญลักษณ์ของความสงบสุข ความรู้แจ้ง ความมีปัญญา เมื่อนำสีมารวมกัน  
          มีความหมายว่า สะอาด สงบ สว่าง 

ตราประจำโรงเรียน 
 
 
 

 
 

         ตรงกลางเป็นอักษรย่อชื่อโรงเรียน “น.ร.พ.” ทรงพุทธคธา มีดอกบัวรองรับ ใต้ดอกบัว 
มีคติธรรมประจำโรงเรียน “ธมฺมจารี สุขํ เสติ” แปลว่า ผู้ประพฤติธรรมย่อมเป็นสุข เหนือสุดเป็นรูป
รัศมีครอบอยู่และล้อมกรอบเป็นรูปลูกศรมายังป้ายชื่อโรงเรียนหมายความว่า 
“ความเป็นผู้มีคุณธรรมนำไปสู่ความเจริญก้าวหน้าและความมีปัญญา (สะอาด สงบ สว่าง)” 

วิสัยทัศน ์(Vision) 
โรงเรียนนางรองพิทยาคม เป็นสถานศึกษาท่ีมีคุณภาพ นักเรียนเป็นคนดี มีคุณธรรม สามารถใช้

เทคโนโลยี และภาษาเพ่ือการเรียนรู้สู่สากล น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เป็นแนวทางใน
การดำรงชีวิตอยู่ในสังคมอย่างมีความสุข โดยยึดมั่นในการปกครองตามระบอบประชาธิปไตย อันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

อัตลักษณ์    อัตลักษณ์ของโรงเรียน   “มีวินัย  น้ำใจงาม”     
เอกลักษณ์    เอกลักษณ์ของโรงเรียน  “บรรยากาศดี  มีสุนทรียภาพ” 

พันธกิจ (Mission) 
1. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ ตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 

     2. สร้างเสริมบรรยากาศภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
     3. สร้างเสริมคุณธรรมจริยธรรมเพื่อให้สามารถดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
พอเพียง และอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
     4. ส่งเสริมพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพครู  
     5. พัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กรให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

เป้าประสงค ์( Goal) 
1. ผู้เรียนมีความรู้ความสามารถ มีคุณธรรม มีสุขภาวะที่ดี และมีทักษะที่จำเป็นตามหลักสูตร  
2. โรงเรียนมีสภาพแวดล้อมและการบริการที่ส่งเสริมให้ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ 
3. ผู้เรียนยึดมั่นในการปกครองตามระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

มีความภาคภูมิใจ ในความเป็นไทย รักถ่ินฐาน ร่วมสืบสานและอนุรักษ์วัฒนธรรมท้องถิ่น 
     4. โรงเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานได้รับการรับรองคุณภาพจาก สมศ. 
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5. บุคลากรมีความรู้ความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพครู มุ่งเน้นการจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอน โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

     6. ผู้บริหารมีความรู้ความสามารถปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล 
          7. ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 

นโยบายโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
          1. ปฏิรูปการเรียนรู้ทกุกลุ่มสาระวิชา 

2. พัฒนาระบบการบริการภายในภายนอกให้มีประสิทธิภาพ  พร้อมให้เป็นที่พ่ึงของชุมชน 
3. พัฒนาสิ่งแวดล้อมให้น่าอยู่อาศัยภายใต้ทรัพยากรที่มีอยู่ 

          4. ส่งเสริมภูมิทัศน์ พัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้มากพอและมีประสิทธิภาพสูง 
          5. ยกผลสัมฤทธิ์ให้ทุกกลุ่มสาระ 

6. พัฒนาครูและบุคลากรทุกคนให้มีคุณภาพเป็นสากล 

จุดเน้นการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
1. ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 5 กลุ่มสาระวิชาหลัก เพ่ิมข้ึน อย่างน้อยร้อยละ 5 
2. โรงเรียนส่งเสริมให้มีระบบช่วยเหลือนักเรียนได้ร้อยละ 100 
3. นักเรยีนมีศักยภาพในด้านคุณธรรม ด้านภาษา ด้านคณิตศาสตร์ ด้านวิทยาศาสตร์  

ด้านกีฬา ด้านศิลปะและด้านเทคโนโลยีเพ่ิมข้ึน 
4. นักเรียนทุกคนมีความสำนึกในความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ 
5. ส่งเสริมการจัดการศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โดยการขยายผล 

สถานศึกษาพอเพียงต้นแบบ 
6. นักเรียน ครูและโรงเรยีนได้รับการพัฒนาพร้อมเข้าสู่ประชาคมอาเซียน  
7. โรงเรียนจัดการศึกษา มุ่งสู่โรงเรียนมาตรฐานสากล 
8. โรงเรียนจัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ตามโครงการโรงเรียนในฝัน 
9. โรงเรียนผ่านการรับรองมาตรฐานการศึกษา มีระบบประกันคุณภาพภายในที่เข้มแข็งและ 

ผ่านการรับรองกประเมินคุณภาพภายนอก 

กลยุทธ์โรงเรียนนางรองพิทยาคม 
           กลยุทธ์ที่ 1  การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือสร้างขีดความสามารถ
ในการแข่งขัน 
           กลยุทธ์ที่ 2  การส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           กลยุทธ์ที ่3  การขยายโอกาสการเข้าถึงบริการทางการศึกษาและการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพตาม
แนวคิด “No Child Left Behind” (NCLB) 
           กลยุทธ์ที่ 4  การพัฒนาระบบบริหารจัดการและส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการจัด
การศึกษา 
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ทำเนียบผูบ้ริหารโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
 

 

ลำดับที่ ชื่อ – สกุล ระยะเวลาที่ดำรงตำแหน่ง 
1 นายพีรพันธ์  ฉกรรจ์ศิลป์ รักษาการฯ 2528 
2 นายชอบ  บาลโสง 2528 - 2532 
3 นายสุรศักดิ์  ศรีสว่างรัตน์ 2532 - 2535 
4 นายวิฑูรย์  เชาวน์ศิริ 2535 - 2540 
5 นายประจวบ  วงศรีสา 2540 - 2543 
6 นายไกรลาศ   กุลวงศ์ 2543 - 2546 
7 นายพนม  เพชรจำเริญสุข 2546 - 2551 
8 นายสรายุทธ  เสลารักษ์ 2551 - 2554 
9 นายสันติ  สุยโพธิ์น้อย 2554 - 2558 
10 นายเหมือน  รักสนาม 2558 - 2561 
11 นายสุรธี  เครือบคนโท 2561 – 2564 
12 นางสารภี   เลไธสง  2564 - ปัจจุบัน 

  
คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนนางรองพิทยาคม 

 
 

ที ่ คณะกรรมการ ตำแหน่ง 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 

นายสรายุทธ  เสลารักษ์ 
พระครูพิทักษ์  ชินวงศ์ 
พระครูศรีปริยัติวิบูลย์ 
นางสาวชำนอง  แซ่เอ็ง 
นายณัฐวุฒิ  เข็มทิศ 
ว่าที่ร้อยโทนายแพทย์สมควร ฉ่ำพ่ึง 
นายเหมือน  รักสนาม 
นายธวัชชัย  ดีสระวินิจ 
นางกนกวลี  กรเกศกมล 
นางวรรณา  อู๋ไพจิตร 
นายชัยชนะ  เริ่มปลูก 
นางสาวภาวิณี  ชุดกระโทก 
นางสำรอง  เกิดในหล้า 
นางวันดี  วิภาตนาวิน 
นางสารภี  เลไธสง 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้แทนศาสนา 
ผู้แทนศาสนา 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้แทนครู 
ผู้แทนศิษย์เก่า 
ผู้แทนผู้ปกครอง 
ตัวแทนองค์กรปกครองท้องถิ่น 
ผู้แทนองค์กรชุมชน 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ประธานคณะกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
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2.  สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
    2.1  สภาพทั่วไป 
 2.1.1 สถานที่ตั้ง 

โรงเรียนนางรองพิทยาคมเป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาประจำอำเภอแห่งที่ 2 ตั้งอยู่บ้านเลขท่ี 137  
หมู่ 12  ถนนโชคชัย-เดชอุดม ตำบลนางรอง อำเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย์ สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 32 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีเนื้อที่ 53  ไร่ 250   
ตารางวา มีอาณาเขตดังนี้ คือ 

 ทิศเหนือ   จด    ที่ดินนายอำนาจ  ฉกรรจ์ศิลป์ และนายชุ่ม  ศรีทอง 
 ทิศใต้  จด   ถนนโชคชัย-เดชอุดม 
 ทิศตะวันออก จด ปศุสัตว์อำเภอนางรอง 
 ทิศตะวันตก จด ถนน รพช. 

2.1.2 เขตบริการ 
        โรงเรียนนางรองพิทยาคมมีเขตบริการ 36 หมู่บ้าน  ได้แก่     
 

        ตำบล/อำเภอ โรงเรียน 
เทศบาลเมือง
นางรอง 

เทศบาลเมืองนางรอง  ชุมชนหนองรี  ชุมชนหนองกราด   
ชุมชนหนองเสม็ด 

ตำบลนางรอง หมู่ที่ 3, หมู่ที่ 6, หมู่ที่ 7, หมู่ที่ 10, หมู่ที่ 12, หมู่ที่ 13, หมู่ที่ 14 
ตำบลลำไทรโยง หมู่ที่ 1, หมู่ที่ 2, หมู่ที่ 3, หมู่ที่ 4, หมู่ที่ 5, หมู่ที่ 6, หมู่ที่ 7, หมู่ที่ 8 

หมู่ที่ 9, หมู่ที่ 10, หมู่ที่ 11, หมูท่ี่ 12, หมู่ที่ 13, หมูท่ี่ 14 
ตำบลหัวถนน   หมู่ที่ 1, หมู่ที่ 2, หมู่ที่ 3, หมู่ที่ 4, หมู่ที่ 5, หมู่ที ่6, หมู่ที่ 7, หมู่ที่ 8 

หมู่ที่ 9, หมู่ที่ 10, หมู่ที่ 11 

2.1.3 ขนาดสถานศึกษาและแผนการจัดชั้นเรียน 
                   โรงเรียนนางรองพิทยาคมเป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดกลาง แบบสหศึกษา นักเรียน
ไป-กลับ เปิดทำการสอนตั้งแต่ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 – ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
มีจำนวนห้องเรียนทั้งหมด 36  ห้องเรียน 

แผนการจัดชั้นเรียน 
   ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น     6 : 6 : 7 

ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  6 : 7 : 4 

          2.1.6 ข้อมูลด้านอาคารสถานที่ 
ประเภท จำนวน ขนาด 

1. อาคารเรียน 108 ล (208) 3 หลัง 1 ชั้น 
2. อาคารเรียน 318 ล/38 พิเศษ 1 หลัง 3 ชั้น 
3. อาคารเรียนอเนกประสงค์ 1 หลัง 4 ชั้น 
4. อาคารฝึกงาน 102/27 2 หลัง 1 ชั้น 
5. หอประชุม 100/32 1 หลัง 1 ชั้น 
6. บ้านพักคร ู 3 หลัง 2 ชั้น 
7. บ้านพักนักการภารโรง 2 หลัง 1ชั้น 
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ประเภท จำนวน ขนาด 
8. บ้านพักนักเรียน 3 หลัง 1 ชั้น 
9. โรงอาหารขนาด 300 ที่นั่ง 1 หลัง 1 ชั้น 
10. ห้องน้ำห้องส้วมนอกอาคารเรียน 3 หลัง 1 ชั้น 
11. สนามวอลเลย์บอลกลางแจ้ง 1 สนาม 11 X 20 ม. 
12. สนามฟุตบอล – กรฑีา  มาตรฐาน 1 สนาม 134 X 193 ม. 
13. ถังน้ำ ฝ 33 (3 ชุด) 9 ถัง ความจุ 27 ลบ.ม. 
14. หอถังส่งน้ำมาตรฐาน 1 แห่ง ความจุ 6.36 ลบ.ม. 
15. สระน้ำ 3 สระ  
16. แปลงฝึกงานเกษตร 10 ไร่  
17. ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 2 ห้องเรียน  
18. ห้องสมุดเฉลิมพระเกียรติ 1 หลัง  
19. ศาลาไทย ตันเจริญ (บริจาคโดยคหบดีบรรยง ตันเจริญ)  1 หลัง  
20. ศาลาทรงไทยประยุกต์หน้าโรงเรียน  จำนวน   1 หลัง  
21. หอพระหน้าโรงเรียน จำนวน  1 ที ่  
22. โดมอเนกประสงค์  1 ที ่  
23. อาคารชั่วคราวโรงเก็บคัดแยกขยะรีไซเคิล   1  แห่ง  
24. สวนป่าธรรมชาติอนุรักษ์    1  แห่ง  
25. สวนป่าธรรมชาติ สวนดอนแต้ว  1  แห่ง  
26. อาคารพลศึกษา (โรงยิม) 1  หลัง  
27. อาคารประชาสัมพันธ์ 1  หลัง  
28. ห้องกิจกรรมลูกเสือ 1 ห้อง  
29. โรงเรียนธนาคาร (ธกส.) 1 ห้อง  
30. ห้องอาเซียน 1 ห้อง  
31. หอ้งศูนย์ ERIC 1 ห้อง  
32. พระพุทธรูปนครชัยบุรินทร์ 1 องค์  
33. พระพุทธรูปรัชกาลที่ 6 1 ห้อง  
34. ตู้ยาม หน้าโรงเรียน  1 หลัง  
35. ห้องโสตทัศนศึกษา 1 ห้อง  
36. ห้องศูนย์สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 1 ห้อง  
37. ห้องแนะแนว 1 ห้อง  

2.1.7  โครงสร้างการบริหารโรงเรียน 
โรงเรียนนางรองพิทยาคมมีระบบบริหารงานเป็น 4 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายบริหารวิชาการ ฝ่ายบริหาร

งบประมาณ ฝ่ายบริหารงานบุคคล และฝ่ายบริหารทั่วไป 
     นายสุรธี  เครือบคนโท       ผู้อำนวยการสถานศึกษา  
     นายอายุปข่าน  สยามประโคน      รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ      
         นางอรพิน  ขุนเพ็ง               รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานบุคคลและ 
                                               รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ 

    นายภาคิน  ย่ิงภัทรกิจ            ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
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โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าสำนักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

หัวหน้าสำนักงานฝ่ายบริหารงาน
บุคคล 

หัวหน้าสำนักงาน 
ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

หัวหน้าสำนักงาน 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

1. การพฒันาหรอืดำเนนิการ  
   เกี่ยวกับหลักสูตรท้องถิ่น 
2. การวางแผนด้านวิชาการ 
3. การจัดการเรียนการสอน 
4. การพฒันาหลกัสูตรสถานศกึษา 
5. การพฒันากระบวนการเรยีนรู้ 
6. การวัดผล ประเมนิผล และ 
   การเทียบโอนผลการเรียน 
7. การวิจยัเพื่อพัฒนาคุณภาพ  
   การศึกษา 
8. การพฒันาและส่งเสริมให้ม ี
    แหล่งเรยีนรู้  
9. การนิเทศการศึกษา 
10. การแนะแนว 
11. การพัฒนาระบบประกนั 
     คุณภาพภายในและมาตรฐาน 
     การศกึษา 
12. การส่งเสรมิชุมชนให้มีความ 
     เข้มแข็งทางวิชาการ 
13. การประสานงานความร่วมมือ  
     พัฒนาวิชาการในสถานศึกษา 
     และองคก์รอื่น 
14. การส่งเสรมิสนับสนนุงาน 
     วิชาการแก่บุคคล ครอบครัว  
     องค์กร หน่วยงาน 
     และสถาบันอืน่ 
15. การจดัทำระเบียบแนวปฏิบัติ 
     ด้านวิชาการของสถานศกึษา 
16. การคัดเลือกหนังสอืแบบเรียน 
17. การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลย ี
     เพือ่การศกึษา 
18. การรับนักเรยีน 
19. การศกึษาแหล่งเรียนรู ้

1. การวางแผนอัตรากำลัง 
2. การจัดสรรอตัรากำลัง 
3. การสรรหาและบรรจแุต่งตั้ง 
4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้าย 
    ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการ 
    ศึกษา 
5. การดำเนนิการเกีย่วกับการเลื่อนขัน้ 
   เงนิเดอืน 
6. การลงทุนทกุประเภท 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8. การดำเนนิการทางวินยัและ 
    การลงโทษ 
9. การสั่งพกัราชการและการสั่งให้ออก 
    จากราชการไว้กอ่น 
10. การรายงานการดำเนนิการทางวินยั 
     และการลงโทษ 
11. การอุทธรณแ์ละการร้องทุกข์ 
12. การออกจากราชการ 
13. การจดัระบบและการจัดทำทะเบียน 
     ประวัต ิ
14. การจดัทำบัญชีรายชื่อและให้ 
     ความเห็นเกีย่วกับการเสนอขอ 
     พระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 
15. การส่งเสรมิการประเมินวิทยฐานะ 
     ของข้าราชการคร ู
16. การส่งเสรมิและยกยอ่งเชิดชูเกียรติ 
17. การส่งเสรมิมาตรฐานวิชาชีพและ 
     จรรยาบรรณวิชาชีพ 
18. การส่งเสรมิวินยั คุณธรรมและ 
     จริยธรรม 
19. การริเริม่ส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
20. การพัฒนาข้าราชการครูและ 
     บุคลากรทางการศึกษา 
21. งานกจิการนกัเรียน 
22. แนวทางการจดักิจกรรม 
     เพือ่ปรับเปลีย่นพฤติกรรม 
     ในการลงโทษนักเรยีน 

1. การจัดทำเสนอของบประมาณ 
2. การจัดทำแผนปฏิบัตกิาร 
3. การอนมุัติการใช้จ่ายงบประมาณ 
4. การขอโอนและเปลี่ยนแปลงงบ    
   ประมาณ 
5. การรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการ 
    ใช้งบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการ 
    ใช้ผลผลิต 
8. การวิจยัเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
9. การวางแผนพัสด ุ
10. การกำหนดรูปแบบรายการ 
     หรอืคุณลกัษณะครุภัณฑ์หรือ 
     สิ่งก่อสร้างที่ใชเ้งินงบประมาณ 
11. การพัฒนาระบบข้อมูลเกีย่วกับพัสด ุ
12. การจดัหาพัสด ุ
13. การควบคุม ดูแลรักษาและจำหน่าย 
     พัสด ุ
14. การจดัหาผลประโยชน ์
15. การเบิกเงนิจากคลัง 
16. การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการ 
     จ่ายเงนิ 
17. การนำเงนิส่งคลัง 
18. การจดัทำบัญชีการเงนิ 
19. การจดัทำรายงานทางการเงนิและ 
     งบการเงนิ 
20. การจดัทำหรือจดัหาแบบพิมพ์บัญชี  
     ทะเบียนและรายงาน 
21. การจดัระบบการควบคุมภายใน 
     หนว่ยงาน 
 
 

1. การพฒันาระบบและเครอืข่ายข้อมูล   
    สารสนเทศ 
2. การประสานงานและพัฒนาเครอืข่ายทาง 
    การศกึษา 
3. การวางแผนการบริหารงานการศกึษา 
4. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคก์ร 
5. การพฒันามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
6. งานเทคโนโลยเีพื่อการศกึษา 
7. การดำเนนิงานธุรการ 
8. การดแูลอาคารสถานที่และ  
    สภาพแวดล้อม 
9. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
10. การเสนอความเห็นเกีย่วกับการจัดตั้ง    
     ยุบ รวมหรอืเลกิสถานศึกษา 
11. การประสานจัดการศึกษาในระบบ  
     นอกระบบและตามอัธยาศัย 
12. การประชาสัมพนัธ์งานการศึกษา 
13. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ 
     การศกึษา 
14. การระดมทรัพยากรและการลงทุน 
     เพือ่การศกึษา 
15. การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 
     เกีย่วกับกองทนุการศึกษา 
16. การส่งเสรมิและสนับสนนุประสานการ 
     จดัการศึกษาของบุคคล ชมุชน องคก์ร  
     หนว่ยงานและสถาบันสังคมอืน่ทีจ่ัด  
     การศกึษา 
17. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและ   
     ส่วนทอ้งถิน่ 
18. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 

    ผู้อำนวยการโรงเรียนนางรองพิทยาคม 

 
 
 
 
 

  รองผู้อำนวยการ 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

 

   รองผู้อำนวยการ 
ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

     รองผู้อำนวยการ 
 ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 

   ผู้ช่วยผู้อำนวยการ 
    ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

    คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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โครงสร้างการบริหารงานบริหารทั่วไป 
โรงเรียนนางรองพิทยาคม  อำเภอนางรอง  จังหวดับุรีรัมย์ 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการโรงเรียน                
นางสารภี   เลไธสง 

ผู้ช่วยผอํูานวยการฝายบริหารทั่วไป 
นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ 

หัวหนางานฝายบริหารทั่วไป  
นางวรรณา   อู๋ไพจิตร 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

งานสํานักงานฝายบริหารทั่วไป 

          • งานสํานักงานฝายบริหารทั่วไป  
          • งานธุรการฝ่ายบริหารทั่วไป 

• งานแผนงานฝ่ายบริหารทั่วไป   
• งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
• งานอาคารสถานที ่ 

                     • งานลูกจ้างชั่วคราว 
• งานบ้านพักทางราชการ 

                     • งานประชาสัมพันธ์ 
• งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและงานประกันสุขภาพโรงเรียน 
• งานสุขาภิบาลและโภชนาการ   
• งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
• งานชุมชน ภาคีเครือข่าย 
• สวัสดิการและปฏิคม 
• งานกองทุนเพ่ือการศึกษา 

                     • งานสารสนเทศ 
                     • งานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
                            • งานโรงเรียนปลอดขยะ  

        • งานการจัดบรรยากาศและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
 
 
 

9 



พรรณนางานฝายบริหารทั่วไป 
โรงเรียนนางรองพิทยาคม อําเภอนางรอง  จังหวดับุรีรัมย 

.................................................................. 
ผู้ช่วยผูอํานวยการฝายบริหารทั่วไป  โรงเรียนนางรองพิทยาคม  อําเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย  
ปฏิบัติหนาที่ ผู้ช่วยผอํูานวยการฝายบริหารทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1.  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 2.  รับแนวการปฏิบัติ นโยบาย แผนงานจากผู้อำนวยการโรงเรียนมาปฏิบัติ 

3.  วางแผน กำกับดูแล และนิเทศงานต่างๆ  ของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามกฎกระทรวง 
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

4.  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายเพื่อให้เกิดผลดีแก่ราชการ 
5.  นำเสนอพิจารณาความดีความชอบของครูและบุคลากรในฝ่ายบริหารทั่วไป 
6.  วางแผนจัดสรรงบประมาณพัฒนางานฝ่ายบริหารทั่วไป 

 7.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
เปนงานที่เกี่ยวของกบันักเรียน ผูปกครอง เปนงานที่ใหบริการ อํานวยความสะดวกกับนักเรียน

ตลอด ระยะเวลาที่อยูในโรงเรียน ใหบริการที่ไดรับความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง มีงานที่เกี่ยวของดังนี้    
          • งานสํานักงานฝายบริหารทั่วไป  
          • งานธุรการฝ่ายบริหารทั่วไป 

• งานแผนงานฝ่ายบริหารทั่วไป   
• งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
• งานอาคารสถานที่  

                     • งานลูกจ้างชั่วคราว 
• งานบ้านพักทางราชการ 

                     • งานประชาสัมพันธ์ 
• งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและงานประกันสุขภาพโรงเรียน 
• งานสุขาภิบาลและโภชนาการ   
• งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
• งานชุมชน ภาคีเครือข่าย 
• สวัสดิการและปฏิคม 
• งานกองทุนเพ่ือการศึกษา 

                     • งานสารสนเทศ 
                     • งานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
                            • งานโรงเรียนปลอดขยะ  
                            • งานการจัดบรรยากาศและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
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หัวหนาฝายบริหารทั่วไป โรงเรียนนางรองพิทยาคม  อําเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย  
ปฏิบัติหนาที่  หัวหนาฝายบริหารทั่วไปมีหนาที่รับผิดชอบดังนี้  

1. ทําหนาทีช่วยงานผู้ช่วยผอํูานวยการฝายบริหารทั่วไปตามที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ  
2. ชวยควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในฝายบริหารทั่วไปใหมีประสิทธิภาพรวมทั้งเปนที่ปรึกษาใน 

การแกไขวางแผนงานของฝายบริหารทั่วไป  
3. กําหนดและจัดทําแผนงานฝายบริหารทั่วไปรวมกับคณะกรรมการฝายบริหารทั่วไป  
4. ประสานงานของฝายตาง ๆ ในฝายบริหารทั่วไปและหัวหนางานในฝายตาง ๆ ในโรงเรียน 

เพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
5. รวมทําแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานรวมกับหัวหนางานตาง ๆ ของฝายบริหารทั่วไป 

เพ่ือใชเปนแผนปฏิบัติงานของโรงเรียนตอไป  
6. จัดทําโครงการ/งานประมาณการงบประมาณ และรวบรวมโครงการ/งานรวมกับหัวหนางาน 

ตาง ๆ ในฝายบริหารทั่วไปใหสอดคลองกับแผนงานโรงเรียนและสนองนโยบายของโรงเรียน  
7. ชวยดูแลงานบุคลากรใหปฏิบัติงานไปดวยความเรียบรอย  
8. พิจารณาและกลั่นกรองเอกสารตาง ๆ ที่อยูในสายงาน ที่รับผิดชอบเสนอตอผู้ช่วย               

ผอํูานวยการ ฝายบริหารทั่วไป  
9. ชวยประสานกับชุมชนและหนวยงานตาง ๆ ตามที่ผู้ช่วยผู้อํานวยการฝายบริหารทั่วไป 

มอบหมาย  
10. ชวยใหมีการตอนรับแขกผูมาเยือนโรงเรียนและฝายบริหารทั่วไป  
11. ชวยในการทําและเก็บสถิติขอมูลตาง ๆ ของงานฝายบริหารทั่วไป  
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

งานตามโครงสรางของฝายบริหารทั่วไป 
1. งานสำนักงานฝ่ายบริหารทั่วไป 

ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. ใช่วยกำกับดูแลงานฝ่ายบริหารทัว่ไปให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียนของสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. กำกับดูแลงานในฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
3. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ แผนปฏิบัติการประจำปี  แผนงานและปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที่รับผิดชอบ 
4. ประชุมเพ่ือติดตาม รับทราบปัญหา สรุปงานและข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาของงานใน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
5. ประสานงานและให้ความร่วมมือเพ่ือให้การดำเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปดำเนินไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
6. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานธุรการฝ่ายบริหารทั่วไป  
ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. จัดทำแผนงาน/ โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปี เพ่ือนำเสนอในการจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดระบบงานสารบรรณตามชนิดหนังสือ ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ และ 

ดำเนินการแจ้งบุคคลหรือฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
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3. จัดระบบโต้ตอบหนังสือราชการโดยยึดความถูกต้อง รวดเร็วทันเวลา อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. กำหนดแนวปฏิบัติในการเก็บรักษาและทำลายหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
5. จดัหาวัสดุ-ครุภัณฑ์และนำเทคโนโลยีมาใช้ในงานสารบรรณ 
6. จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ไว้บริการครูและบุคลากร 
7. จดบันทึกและจัดทำรายงานการประชุมประจำเดือนของโรงเรียน 
8. จัดทำหนังสือราชการเพ่ือติดต่อประสานงานหน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืนๆ 
9. ดำเนินงาน ประเมินผลและปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
10. ประเมินสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
11.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานแผนงานฝ่ายบริหารทั่วไป   
ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. จัดทำแผนงาน/ โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปี เพ่ือนำเสนอในการจัดสรรงบประมาณ 

2. จัดซื้อ จัดจ้าง จัดทำระบบข้อมูลทรัพย์สินตลอดจนควบคุมและจัดเก็บพัสดุของฝ่ายบริหาร 

ทั่วไป  ให้เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 

3. ช่วยเหลือประสานงาน กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และรวบรวมแผนงาน/ โครงการฝ่าย 

บริหารทั่วไป เพ่ือให้เกิดการดำเนินงานเป็นไปตามแผนปฏิบัติงานประจำปีอย่างมีประสิทธิภาพ 

4. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน / 
โครงการฝ่ายบริหารทั่วไป ตามแผนปฏิบัติงานประจำปี 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย     

4. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  

 1. จัดทำแผนงาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน เพ่ือ
นำเสนอในการจัดสรรงบประมาณ 

2. จัดซื้อ จัดหา ผลิตสื่อทัศนูปกรณ์ให้ครบและพร้อมใช้งานในการบริการงาน และ 
กิจกรรมต่างๆ 

3. จัดระบบ ดูแลรักษาและซ่อมบำรุง วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ห้องศูนย์เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
และห้องโสตทัศนูปกรณ์ให้มีระเบียบ สะอาด สะดวก ปลอดโรคและปลอดภัย พร้อมใช้งานและการ
ใหบ้ริการอยู่ตลอดเวลา 

4. จัดทำระเบียบการใช้ห้องศูนย์เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาและห้องโสตทัศนูปกรณ์และ 
การให้บริการ 

5. จัดทำตาราง รวบรวมข้อมูลและสรุปสถิติการใหบ้ริการของห้องศูนย์เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
และห้องโสตทัศนูปกรณ์ 

6. สำรวจและจัดทำทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้วิชาต่างๆ 

7. จัดกิจกรรม ส่งเสริมให้คำแนะนำ อำนวยความสะดวกในการผลิตสื่อการสอนแก่ครูและ 

บุคลากร 

8. ให้คำแนะนำวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ที่ถูกตอ้งแก่ครูและบุคลากร 

9. ประเมินสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
 10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    
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5. งานอาคารสถานที่  
ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  

 1. จัดทำแผนงาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน เพ่ือ
นำเสนอในการจัดสรรงบประมาณ 

 2. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
2.1 กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของ 

สถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
2.2 บำรุง ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนเพ่ือให้เกิด 

ความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
2.3 ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนเพ่ือให้เกิด 

ความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
2.4 สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 

3. ซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม 
น่าอยู่ น่าดู และน่าใช้ 

4. พัฒนาและปรับปรุงอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ทำแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง  
ระยะสั้น 

  5. กำหนดให้มีครูดูแลรับผิดชอบประจำอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแล 

รับผิดชอบหอ้งเรียนของตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 

  6. แบ่งเขตรับผิดชอบภายในโรงเรียนให้นักเรียนและครูที่ปรึกษาร่วมกันดูแลรักษาความ
สะอาด 

  7. ดูแล ตกแต่งและบำรุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุ ครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
  8. ให้บริการด้านสาธารณูปโภค ด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์แก่ชุมชนที่มาขอใช้บริการ 

  9. กำหนดหน้าที่ให้นักการภารโรง ลูกจ้างชั่วคราวและแม่บ้านรับผิดชอบ ดูแลและรักษา
ประจำอาคาร 

  10. พิจารณาและดูแลการเข้าพักอาศัยบ้านพักในรูปแบบคณะกรรมการ 

  11. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     

6. งานลูกจ้างชั่วคราว 
ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. กำกับ ดูแลและประเมินการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว  สรุปผลการประเมินเมื่อสิ้น 

ภาคเรียน 
2. มอบหมายการปฏิบัติงานและบันทึกการทำงานของลูกจ้างชั่วคราว 
3. ส่งเสริม พัฒนาความรู้ ความสามารถของลูกจ้างชั่วคราว 

  4. จัดซื้อ จัดหา และบำรุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว 
5. กำกับดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน ทั้งภายในและภายนอกอาคารสถานที่  มิให้สูญหายหรือ 

ถูกทำลาย ซ่อมแซมและรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพดี 
6. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     
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7. งานบ้านพักทางราชการ 
ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. วางแผน จัดระเบียบ การขอเข้าพักบ้านพักราชการของครูและบุคลากรให้เป็นไประเบียบ 

ทางราชการ 

2. สอดส่อง ดูแล ผู้เข้าพักบ้านพัก และซ่อมบำรุงบ้านพักราชการ และรายงานเมื่อมีการขอ 

อนุญาตเข้าพักและซ่อมบำรุงบ้านพักทุกครั้ง 

3. ดูแล ตกแต่ง และบำรุงรักษาอาคารบ้านพักราชการครูและบุคลากรที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพ 

พักอาศัยได้อย่างปลอดภัย สะอาด นา่ดู และน่าอยู่   
8. งานประชาสัมพันธ์ 

ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. จัดทำแผนพัฒนางาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน                          

งานประชาสัมพันธ์ เพื่อนำเสนอในการจัดสรรงบประมาณ 

2. วางแผนและพัฒนางานประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

3. ติดตาม รวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียน
หรือภายนอกโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

4. ให้ข่าวสาร ข้อมูลต่างๆ ของโรงเรียนแก่สื่อมวลชน เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ชื่อเสียง
เกียรติคุณและรว่มงานที่ได้รับเชิญจากหน่วยงานอื่น เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดขึ้นระหว่าง
โรงเรียนกับชุมชน 

5. เผยแพร่ข่าวสาร ข้อมูลและกิจกรรมต่างๆ เพ่ือประชาสัมพันธ์โรงเรียนทั้งทางเว็ปไซด์
โรงเรียนและสื่อสังคมออนไลน์อื่นๆ 

6. จัดทำวารสาร จุลสาร จดหมายข่าว เพื่อเผยแพร่ข่าวความเคลื่อนไหวตลอดทั้งความรู้และ
วิทยาการใหม่ๆที่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาแก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน และส่งประชาสัมพันธ์ต่อ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. บันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนและจัดเก็บให้เป็นระบบ 
8. ปฏิบัติหน้าที่เป็นพิธีกร พิธีการ ในงานหรือกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน  กล่าวต้อนรับผู้มา

เยี่ยมชม ศึกษาดูงานโรงเรียน ตลอดจนพิธีกรงานสัมพันธ์กับชุมชนที่มาขอใช้บริการ 
9. เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้คำปรึกษา และดูแลการจัดรายการของ

คณะกรรมการและนักเรียนประชาสัมพันธ์ 
10. ซ่อมแซมบำรุง รักษาอุปกรณ์ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย 
11. ประเมินสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ตามแผนงาน/โครงการ 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้ยรับมอบหมาย 

9. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและงานประกันสุขภาพโรงเรียน 
ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. จัดทำแผนพัฒนางาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน เพื่อ

นำเสนอในการจัดสรรงบประมาณ 

2. ดำเนินการจัดทำการประกันอุบัติเหตุนักเรียนและครู ดูแลอำนวยความสะดวก ประสานงาน                   
และแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานประกันอุบัติเหตุ 

3. จัดทรัพยากรที่ใช้ในงานอนามัย เช่น ยา และเครื่องเวชภัณฑ์ที่จำเป็นให้เพียงพอตามสภาพ    
และความจำเป็นของโรงเรียน  
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4. จัดทำระเบียบปฏิบัติ การขอใช้ห้องพยาบาล  มีวัสดุ – ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ประจำห้อง 

พยาบาล  และสิ่งอำนวยความสะดวกอย่างเพียงพอ เหมาะสม จัดไว้อย่างเป็นระเบียบ 

5.ปฐมพยาบาลครู บุคลากรและนักเรียนที่ได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย ในขณะที่อยู่โรงเรียน                 
และจัดส่งโรงพยาบาลในกรณีที่จำเป็น 

6. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วยและติดตามผลการรักษา 

จัดทำบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผู้ป่วย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของนักเรียน ครู และบุคลากร                        
ในโรงเรียน และตรวจสุขภาพนักเรียนประจำปี 

7. ให้บริการตรวจสุขภาพประจำปีแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 

8. ร่วมมือกับงานโภชนาการในด้านสุขาภิบาลอาหาร แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อม เช่น ดูแลความ
สะอาด  น้ำดื่ม น้ำใช้ ห้องส้วม และขยะมูลฝอย 

9. ประชาสัมพันธ์ด้านสุขภาพโดยการจัดทำเอกสาร แผ่นพับ โปสเตอร์ และป้ายนิเทศ 

10. รวบรวมข้อมูลจัดทำสถิติการใช้บริการห้องพยาบาล 

11. จัดทำสถิติรายงานข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน สถิติ
ผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมคำเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อเป็น
แนวทางในการปรับปรุง 

12. ประเมินสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานสุขาภิบาลและโภชนาการ   
ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. จัดทำแผนพัฒนางาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน  

เพ่ือนำเสนอในการจัดสรรงบประมาณ 

2. จัดโรงอาหารให้มีปริมาณเพียงพอกับผู้ใช้บริการ มีครุภัณฑ์ประจำโรงอาหาร อุปกรณ์  
เครื่องดื่มเครื่องใช้และเครื่องอำนวยความสะดวกอย่างเพียงพอ จัดโรงอาหารได้อย่างเหมาะสม สะอาด       
ถูกหลักอนามัย มีความเป็นระเบียบสวยงาม มีโต๊ะ เก้าอ้ีสำหรับรับประทานอาหารสำหรับครูและ
นักเรียนอย่างเพียงพอ มีระบบการถ่ายเทอากาศที่ดี มีระบบการรักษาความสะอาดที่ได้มาตรฐาน 

 3. กำหนดวิธีการการคัดเลือกผู้ประกอบการจำหน่ายอาหาร ขนม ผลไม้ น้ำดื่ม เช่น การแต่ง
กายสวมชุดกันเปื้อน ผ้าคลุมผม การล้างถ้วย จาน ชาม ให้สะอาดถูกหลักอนามัย และกำหนดราคา
จำหน่ายอาหาร คุณภาพอาหาร สุขภาพผู้ประกอบอาหาร ตลอดจนการใช้น้ำใช้ไฟฟ้าอย่างประหยัด 

4. รับผิดชอบตรวจตรา ดูแล การจัดน้ำดื่มที่สะอาดและถูกสุขลักษณะ 

5. พิจารณาลงโทษผู้ประกอบการจำหน่ายอาหารที่กระทำผิดระเบียบหรือเงื่อนไขของโรงเรียน 

เพ่ือเสนอผู้บริหาร 

6. จัดป้ายนิเทศ นิทรรศการให้ความรู้เกี่ยวกับเรื่องโภชนาการ การเลือกรับประทานอาหารและ 

เครื่องดื่มแก่นักเรียน ครูและบุคลากรในโรงเรียน 

7. แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อม เช่น ดูแลความสะอาด น้ำดื่ม น้ำใช้ ห้องส้วม และขยะมูลฝอย 

8. จัดให้มีการตรวจสอบสารปนเปื้อนในอาหาร โดยจัดกิจกรรม อย.น้อยหรือประสานงาน 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

9. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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11. งานคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ 

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     
2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. บันทึกรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบดำเนินการหรือ 

ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการ 

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

12. งานชุมชน ภาคีเครือข่าย  
ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. จัดทำแผนพัฒนางาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 เพ่ือนำเสนอในการจัดสรรงบประมาณ 

2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ 

โรงเรียนและบริการสาธารณะ 

3. ให้ความรู้  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์  
และวิชาการ ในฐานะโรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้ของชุมชน 

4. จดักิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของอุปโภคบริโภค ให้ความรู้และ 

จัดนิทรรศการ 

5. ร่วมกิจกรรมสำคัญของชุมชน  และส่งเสริมผลิตภัณฑ์ของชุมชน 

6. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับ 

ชุมชน 

7. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่างๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 
8. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน  

ในด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 

9. รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ 
10. ประเมินสรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 

11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

13. สวัสดิการและปฏิคม 
ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. จัดทำแผนพัฒนางาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน  

เพ่ือนำเสนอในการจัดสรรงบประมาณ 

2. จัดหา จัดเตรียม ดูแล อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการจัดประชุม งาน หรือกิจกรรม 

ต่างๆ  ของโรงเรียนตลอดจนต้อนรับแขกของโรงเรียน 

3. จัดหา จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์อาหารและเครื่องดื่มที่ใช้ในการจัดประชุม งานหรือกิจกรรม 

ต่างๆ ของโรงเรียนตลอดจนต้อนรับแขกของโรงเรียนให้เพียงพอและควบคุมดูแล รักษาให้พร้อมใช้เสมอ 

4. จัดทำสถิติการให้บริการ ประเมินความพึงพอใจงานของผู้มาใช้บริการ  
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5. ประเมินสรุป รายงาน ผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

14. งานกองทุนเพื่อการศึกษา 
ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. จัดทำแผนพัฒนางาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน 

เพ่ือนำเสนอในการจัดสรรงบประมาณ 

2. จัดการทรัพยากร และระดมทรัพยากร วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 

ร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 

3. จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหาและบริหารรายได้รวมทั้ง 

ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง                                                                                                                      
4. ดำเนินงานกองทุนสวัสดิการ จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้อง 

และเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหาและการใช้สวัสดิการ 

5. ดำเนินงานทุนเพ่ือการศึกษา 

15. งานสารสนเทศ 
ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. จัดทำแผนพัฒนางาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัตงิานประจำปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน 

เพ่ือนำเสนอในการจัดสรรงบประมาณ 
2. ศึกษาแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการเพ่ือจัดทำสารสนเทศ 
3. สำรวจ รวบรวม วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการและ 

การตัดสินใจ 
4. จัดระบบฐานข้อมูลสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารสถานศึกษา 
5. จัดระบบสารสนเทศ ประสานงานและรวบรวมสารสนเทศจากกลุ่มสาระการเรียนรู้และ 

กลุ่มบริหารงานอ่ืนๆ เพ่ือการดำเนินการ 
6. ปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศในสถานศึกษา รวบรวมจัดเก็บสารสนเทศให้เป็นระบบ 

และปัจจุบัน 
7. ให้บริการตอบข้อมูลและสถิติด้านต่างๆ ของโรงเรียนให้กับบุคลากรในโรงเรียน บุคลากร 

ภายนอกและองค์กร ประสานจัดทำแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มสาระการ
เรียนรู้และกลุ่มบริหารงานอื่นๆ  

8. ดูแลรับผิดชอบระบบจัดการฐานข้อมูล การสำรองข้อมูล ตรวจสอบการใช้งานและ 
บำรุงรักษา 

9. รายงานข้อมูลและสารสนเทศแก่หน่วยงานต้นสังกัด หนว่ยงานอ่ืนๆ ที่ขอความร่วมมือ  
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ นำเสนอและให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศ 

10. จัดทำรูปเล่มสารสนเทศของโรงเรียนทุกปีการศึกษา 
11. ประเมินสรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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16. งานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. จัดทำทำเนียบศิษย์เก่า 
2. เป็นศูนย์กลางติดต่อและเชื่อมความสามัคคีระหว่างศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจุบัน 
3. ส่งเสริมความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีระหว่างสมาชิก 
4. ส่งเสริมสนับสนุนกิจการและเผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติภูมิของโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
5. ส่งเสริมกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสมาชิกและสังคมโดยรวม 

17. งานโรงเรียนปลอดขยะ  
ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  

 1. จัดทำโครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน เพื่อนำเสนอในการ
จดัสรรงบประมาณ 

2. เพ่ิมประสิทธิภาพระบบการจัดการขยะมูลฝอยโดยการมีส่วนร่วมของชุมชนและภาคี
เครือข่าย 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียน ครแูละบุคลากรภายในสถานศึกษา มีความรู้ความเข้าใจ 
เกีย่วกับการลดการคัดแยกขยะและการนำขยะกลับมาใช้ประโยชน์ใหม่ 

4. ปลูกฝังให้นักเรียน ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเห็นความสำคัญและสามารถปฏิบัติได้ใน
เรื่องการลดการคัดแยกขยะและการนำขยะกลับมาใช้ประโยชน์ใหม่ 

5. รณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ ปลูกจิตสำนึกและสร้างความตระหนักให้นักเรียนและ
บุคลากรในสถานศึกษาในการมีส่วนร่วมในการจัดการขยะมูลฝอย 

18. งานการจัดบรรยากาศและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน  
ลักษณะงานหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  

 1. จัดทำโครงการ ตามแผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินการปฏิบัติงาน เพื่อนำเสนอในการ
จัดสรรงบประมาณ 
          2. จัดบรรยากาศภาพแวดล้อมบริเวณโรงเรียนให้มีความสวยงาม ร่มรื่น ปลอดภัย เหมาะแก่
การเรียนรู้และประกอบกิจกรรมต่างๆ 

3. ตกแต่งอาคารเรียน อาคารประกอบ และสถานที่ ของโรงเรียนให้สะอาดสวยงาม น่าดู น่าอยู่ 
เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้และการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน  
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คณะผจูัดทํา 
 

 1.  นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ              ที่ปรึกษา   
 2.  นางสุภารัตน์  คนชุม   ที่ปรึกษา     
 3.  นางวรรณา   อู๋ไพจิตร              หวัหน้า  
    4.  บุคลากรฝ่ายบริหารทั่วไป          คณะกรรมการ 

 5.  นางสาวฐิติยา   ค้ำช ู     เลขานุการ     
 6.  นางสาวปราจิม  ศรชีุมแสง        ผู้ช่วยเลขานุการ          
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการบริหารงานงบประมาณ 

โรงเรียนนางรองพิทยาคม
อ าเภอนางรอง  จังหวัดบุรีรัมย 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 



คู่มือบริหารงานงบประมาณ 1 

การบริหารงานงบประมาณ  
---------------------------- 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนพุนพินพิทยาคมเป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึด
หลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน   ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินของสถานศึกษา   รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา   ส่งผล
ให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา  มีความรู้  
ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอ านวยการ ความ
สะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่าง
เหมาะสม 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความโปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไปด้วยความถูกต้อง  

รวดเร็วเป็นไปตามระเบียบ 
2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ
3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ
4. เพื่อใหบ้ริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน
4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
4.2 การรับเงิน 
4.3 การเก็บรักษาเงิน 
4.4 การจ่ายเงิน 
4.5 การน าส่งเงิน 
4.6 การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี 
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5. การบริหารบัญช ี

5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
6.2 การจัดหาพัสดุ 
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
6.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาวัสดุ และครุภัณฑ์ 

7. การด าเนินงานสารบรรณ 
8. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

 
ขอบข่ายภาระงาน/การด าเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง

ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และตามความต้องการของสถานศึกษา 

3) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงท่ีท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษาด้าน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต งาน / โครงการ 

4) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

 
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมด าเนินการ

ดังนี ้
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 
2) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์  ของสถานศึกษา 
3) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
4) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ  
5) ก าหนดเป้าหมายของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ท่ีสอดคล้องกับผลการ

ปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
6) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
7) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
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1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกับผลผลิต

และผลลัพธ์ ตามตัวช้ีวัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน
และวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2) จัดท า กรอบประมาณ การรายจ่าย โดยวิเคราะห์นโยบายท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม
วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีต้องการด าเนินการ
ใน ๔ ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของ
สถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่าย เสนอต่อเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ีจะต้องท า
กับเขตพื้นท่ีการศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
2. การจัดสรรงบประมาณ

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งผ่าน

เขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ี
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และ
ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่
ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม
ทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่าย ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินท่ีได้รับ
6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ี

สอดคล้องวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ
8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปด าเนินการ

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
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2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น
ค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ  

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาส
 3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้

งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง
4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจท าให้การ

ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด  ของสถานศึกษา
2) จัดท าตัวช้ีวัดความส าเร็จของผลผลิตท่ีก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษา 
3) สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวช้ีวัดความส าเร็จท่ีก าหนดไว้ตามข้อตกลง

การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา
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4. การบริหารการเงิน 

4.1 การควบคุมเงินคงเหลือ 
4.1.1 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกครั้งท่ีมีการรับ – จ่ายเงิน โดยถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 

และเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 
4.1.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทท่ีแสดงตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ตรงกับยอด

คงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับ 
4.1.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยู่จริงครบถ้วนและตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

    4.1.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร และทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันรวมทุกบัญชีตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

  4.1.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน 

4.2  การเก็บรักษาเงิน 
4.2.1 มีค าส่ังแต่งต้ังกรรมการเก็บรักษาเงิน 
4.2.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบก าหนด 
4.2.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงินแต่ละประเภท เป็นไปตามวงเงิน 

อ านาจการเก็บรักษาท่ีกระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา   
เงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ (อปท./อบต.) เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  

4.2.4 น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง วันใดมีเงินรายได้ เก็บไว้เกินกว่า 
50,000 บาท มีการน าเงินส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 7 วันท าการ 

4.2.5 เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย มีการน าส่งสรรพากรในท้องท่ี ภายใน 15 วัน นับแต่วันส้ินเดือน
ของเดือนท่ีจ่ายเงิน 
4.3  การควบคุมการรับเงิน 

4.3.1 มีค าส่ังหรือบันทึกมอบหมายผู้ท าหน้าท่ีรับ – จ่ายเงินอย่างชัดเจน 
4.3.2 ผู้ท าหน้าท่ีจัดเก็บ หรือรับช าระเงิน เป็นเจ้าหน้าท่ีการเงิน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
4.3.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้แก่ผู้ท่ี

ช าระเงินทุกครั้ง 
4.3.4 ใบเสร็จรับเงินระบุข้อมูล รายละเอียด ครบถ้วน สมบูรณ์ 
4.3.5 ยอดเงินในใบเสร็จรับเงินถูกต้องตรงกับรายการท่ีบันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ 

4.4  การควบคุมการจ่ายเงิน 
4.4.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และระเบียบหรือข้อก าหนดของเงินนั้น 
4.4.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

  4.4.3 มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน สมบูรณ์ทุกรายการท่ีจ่ายเงิน และยอดเงินท่ีจ่ายตรงกับท่ี
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
  4.4.4 ใบส าคัญคู่จ่าย ท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้ มีสาระส าคัญครบถ้วนตามแบบท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 

4.4.5 ผู้จ่ายเงินได้ลงลายมือช่ือรับรองการจ่ายพร้อมท้ังช่ือตัวบรรจง และ วัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงิน
ก ากับไว้ที่หลักฐานการจ่ายทุกรายการ 
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4.5  การจัดท าบัญชี 

  4.5.1 มีการจัดท าทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน เป็นปัจจุบัน และบันทึก
รายการรับและน าส่งเงินถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
  4.5.2 มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพื่อควบคุมเงินแต่ละประเภท ครบถ้วน เป็น
ปัจจุบันและการบันทึกรายการรับ-จ่าย ถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
  4.5.3 มีการจัดท าทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เพื่อใช้ควบคุมเงินฝาก
ธนาคาร ครบทุกบัญชี  

4.5.4 มีการจัดท าสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นปัจจุบัน และมีการบันทึกควบคุมการฝาก
ถอนเงินกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาถูกต้องครบถ้วนทึกรายการถูกต้องตามหลักฐาน 

4.5.5 ทุกส้ินวันท าการ ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย    ท าการตรวจสอบการ
บันทึกรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ตามท่ีระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยก าหนด 
4.6  การจัดท ารายงานการเงิน 

4.6.1 ทุกส้ินเดือนมีการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน ดังต่อไปนี้ 
4.6.2 ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือ 

แต่ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมทุกทะเบียน  
4.7  การตรวจสอบการรับ-จ่ายประจ าวัน 

           ๔.7.1 มีการแต่งต้ังหรือมอบหมายให้มีผู้ท าหน้าท่ีตรวจสอบการรับ-จ่ายประจ าวันตามระเบียบ
การเก็บรักษาเงิน 

4.8  การควบคุมเงินยืม 
4.8.1  การจ่ายเงินยืม 

       4.8.2  สัญญาการยืมเงินเป็นแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  และมีสาระส าคัญครบถ้วน 
       4.8.3 มีการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบสัญญาการยืมเงิน 

4.8.4 ไม่มีการให้ลูกหนี้ยืมเงินครั้งใหม่โดยท่ียังมิได้ส่งใช้เงินยืมรายเดิม 
4.8.5 การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาท่ีระเบียบก าหนด 

4.9  การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
4.9.1 มีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
4.9.2 ใบเสร็จรับเงินท่ีลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธีการขีดฆ่า   จ านวนเงิน และเขียนใหม่ท้ัง

จ านวน โดยผู้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับกรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินมีการแนบใบเสร็จรับเงินไว้กับส าเนาในเล่ม 
4.9.3 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนท่ีใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช้ ปรุ 

หรือ เจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับท่ีเหลือติดอยู่กับเล่มไม่ให้น ามาใช้รับเงินได้อีก 
4.9.4 สิ้นปีงบประมาณ มีการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ ไม่เกิน

วันท่ี 15 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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5. การบริหารการบัญชี
5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และ

การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
2) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้ การจ่ายเงิน

งบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้
แผ่นดิน  

3) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท่ีมีการเบิก – จ่ายเงิน  สรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไป
บัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ท่ัวไปให้
ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

4) ปรับปรุงบัญชี เมื่อส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ 

5) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และ
งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

6) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จาก
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือย่อก ากับ
พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  และ

กรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจ างวด 

2) จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงิน 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์

6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ และส่ิงก่อสร้างท้ังหมดเพื่อทราบสภาพ

การใช้งาน 
2) จ าหน่ายวัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์
3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 

4) จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ และ
ท่ียังไม่สมบูรณ์ และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ 
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6.2 การจัดหาพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าเพื่อตรวจดูกิจกรรมท่ีต้องใช้

พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
2) จัดท าแผนจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีร่วมมือกับสถานศึกษาหรือ

หน่วยงานอื่นจัดหา 
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น

แบบมาตรฐาน 
2) ต้ังคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการ 
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ  

จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

6.๔ การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
3) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินท่ีมี

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2) พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2560 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
 1.วางแผนก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 
 2.เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
 3.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปีงบประมาณ 
 4.เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ท้ังเงินงบประมาณ เงิน
รายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
 5.จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภทท้ัง
เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
 5.จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน
การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
 6.จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา  

7.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
 8.วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน
โรงเรียน 
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 9.จัดท างบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา  
 10.จัดท าข้อมูลลูกจ้างช่ัวคราว ท่ีต้องการประกันตนกับส านักงานประกันสังคม 
 11.ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 1.ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2560 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 2.จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไปตาม
แผนการปฏิบัติการประจ าปี 
 3.ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ-จัด
จ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ  
 4.ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 
 5.จัดท าเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
และงาน 
 6.จัดท าบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
 7.ก ากับติดตามการจัดท าบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
และงาน 
 8.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจ าปี 
 9.จัดท าประมาณการค่าเส่ือมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
 10.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 
 11.ปฏิบัติหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 
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