
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

คำนำ 

คู่มือบริหารงานบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนบ้านเนินพลับหวานฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจ 
ระหว่างครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียนและ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตามแนวทางการกระจายอำนาจ
สู่สถานศึกษาของ  สพฐ . ฝ่ายบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานพันธกิจที่ปฏิบัติอยู่เดิม
และเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพในการจัดการศึกษา การทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา
และระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตาม
วัตถุประสงค์วิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการเป้าหมายตลอดจนผู้เกี่ ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป   

 

 

 

 

( นายวสันต์ เพิ่มทรัพย์ ) 

                                                                ตำแหน่งรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 

โรงเรียนบ้านเนนิพลับหวาน 

 



 
 

 
 

 

1. ข้อมูลพื้นฐาน 
    

รหัสโรงเรียน 10 หลัก :   1020080064 
รหัส Smis 8 หลัก :   20030019 
รหัส Obec 6 หลัก :   080064 

ช่ือสถานศึกษา(ไทย) :   บ้านเนินพลับหวาน 
ช่ือสถานศึกษา(อังกฤษ) :   Bannernplubwan school 

ท่ีอยู่ :   หมู่ท่ี   5   บ้านเนินพลับหวาน 
ตำบล :   หนองปรือ 
อำเภอ :   บางละมุง 
จังหวัด :   ชลบุรี 

รหัสไปรษณีย์ :   20150 
โทรศัพท์ :   0-3842-5300 
โทรสาร :   038425300 

ระดับท่ีเปิดสอน :  อนุบาล-มัธยมศึกษาตอนต้น 
วัน-เดือน-ปี ก่อตั้ง :   พ.ศ. 2594 

เว็บไซต์ :   www.plubwan.ac.th 
เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น : 
เทศบาลเมืองหนองปรือ 

ระยะทางจากโรงเรียน ถึง เขตพื้นท่ีการศึกษา:    15 กิโลเมตร 
ระยะทางจากโรงเรียน ถึง อำเภอบางละมุง:      7 กโิลเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.plubwan.ac.th/


 
 

 
 

 

๒. แผนที่โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถ่ิน  
 1) ห้องสมุด     จำนวน 1 ห้อง 
  2) ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์    จำนวน 3 ห้อง  
 3) ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์   จำนวน 4 ห้อง  
 4) ห้องเรียน coding     จำนวน 1 ห้อง  
 5) ห้องปฏิบัติการศิลปะ    จำนวน 1 ห้อง  
 6) ห้องปฏิบัติการนาฏศิลป์   จำนวน 1 ห้อง  
 7) ห้องปฏิบัติการดนตรี     จำนวน 1 ห้อง  
 8) ห้องปฏิบัติการงานอาชีพ    จำนวน 1 ห้อง  
 9) ห้องปฏิบัติการแนะแนว   จำนวน 1 ห้อง  
 10) คอมพิวเตอร์     จำนวน 3 ห้อง  จำนวน 120 เครื่อง  
 
๔. อาคารสถานที่  
 1) อาคาร อบจ 5 ช้ัน ใต้ถุนโล่ง   1 หลัง  
 2) อาคาร อบจ 3 ช้ัน    1 หลัง  
 3) อาคาร คสล 3 ช้ัน     1 หลัง  
 4) อาคารประกอบ (โรงอาหาร)   1 หลัง  
 5) อาคาร คสล 4 ช้ัน ใต้ถุนโล่ง   1 หลัง  
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

๕. แผนผังอาคารเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประวัติโรงเรียน 
 โรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาชลบุรี เขต 3 กระทรวงศึกษาธิการ 
ก่อตั้งเมื่อ พ.ศ. 2494  ตั้งอยู่หมู่ที่ 5  ตำบลหนองปรือ  อำเภอบางละมุง  จังหวัดชลบุรี   เดิมเป็นโรงเรยีน
ประชาบาล  สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย  โดยความร่วมมือ ร่วมใจของ
ประชาชนชาวบ้านเนินพลับหวาน พร้อมด้วยกรรมการมัสยิด คณะกรรมการศึกษา และนายเถา  จันทร์มาก 
ผู ้ ใหญ่บ้าน   หมู ่ ท่ี 5  ตำบลหนองปรือ  ที ่ เห ็นความสำคัญของการศึกษา  ต้องการให้บ ุตรหลานมี
ความรู้  ความสามารถและดำรงชีวิตได้อย่างปกติสุขในสังคม มีความเจริญก้าวหน้าในชีวิต นายยะฟัด   
และนางแมะ  แก้วสุวรรณ ชาวบ้านเน ินพลับหวาน   จึงได้บร ิจาคที ่ด ินจำนวน 5 ไร่ 27 ตารางวา                       
ให้จัดสร้างโรงเรียน  คณะกรรมการมัสยิดคณะกรรมการศึกษาและชาวบ้านจึงพร้อมใจสร้างโรงเรียนขึ้นหนึ่ง
หลัง  แบบไม่มีพื้น  ไม่มีฝากั้นกว้าง 5  เมตร ยาว 9 เมตร  หลังคามุงกระเบ้ือง  คณะกรรมการศึกษา พร้อม
ด้วยผู้ใหญ่บ้านหมู่ท่ี 5 ได้ยื่นหนังสือต่อทางราชการขอเปิด  ทำการสอนทางราชการได้อนุญาตให้ทำการสอน
ได้โดยให้  นายดำรง  เงินท้วม  ครูใหญ่โรงเรียนวัดสุทธาวาส  มารักษาราชการในตำแหน่งครูใหญ่โรงเรียน 
บ้านเนินพลับหวาน  
              ในปีการศึกษา 2494 เปิดทำการสอนวันแรก  นางวิทยา  ทองเพิ่ม  ศึกษาธิการ อำเภอบางละมุง 
เป็นประธานในพิธีเปิดเรียน  มีนักเรียนจำนวน 28 คน  ทำการสอนต้ังแต่  ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 และช้ัน
ประถมศึกษาปีท่ี 2 และเปิดสอนเพิ่มขึ้นปีละช้ัน จนถึงช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4 ในปีการศึกษา 2494               
มีครู  2 คน นักเรียน 57 คน  และมีจำนวนนักเรียนเพิ่มมากขึ้นทุกๆปี 



 
 

 
 

 

  ปีการศึกษา 2519 โรงเรียนได้รับงบประมาณปลูกสร้างอาคารเรียนแบบ ป.1ข ขนาด 8 
ห้องเรียนจำนวน 1 หลัง เปิดทำการสอนต้ังแต่ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 ถึงช้ัน ประถมศึกษาปีท่ี 6  
                ปีการศึกษา 2523 โอนจากองค์การบริหารส่วนจังหวัด มาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการ
ประถมศึกษาแห่งชาติ  หลังเปิดทำการสอนต้ังแต่ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 ถึง ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6  
               ปีการศึกษา 2524 ได้รับงบประมาณสร้างอาคารเรียน แบบ 017ก จำนวน 4 ห้องเรียน 1 หลัง  
                ปีการศึกษา 2535 เปิดสอนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 ตามนโยบายขยายโอกาสทางการศึกษา ซึ่งใน
ปีนี้ โรงเรียนจัดการศึกษา 3 ระดับ  คือ ระดับก่อนประถมศึกษา  ระดับประถมศึกษา  และระดับมัธยมศึกษา
ตอนต้นมีจำนวนนักเรียนท้ังส้ิน  529 คน ครู 21 คน นักการภารโรง 1 คน  
                ปีการศึกษา 2537 คุณโพธิพงษ์  ล่ำซำ บริจาคเงินสร้างอาคารเรียน แบบ สปช.2/8 จำนวน 1 
หลัง มี 9 ห้องเรียน 
                ปีการศึกษา 2543 ได้รับงบประมาณก่อสร้างอาคารเรียนแบบ สปช. 2/28  จำนวน  3  
ช้ัน  15 ห้องเรียน      
  ปีการศึกษา  2548 ได้รับงบประมาณสร้างอาคารเรียนจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี 
จำนวน 1 หลัง  5 ช้ัน  44 ห้องเรียน       
  ปีการศึกษา  2550  ขณะมีการสร้างอาคารเรียน อบจ. มีปัญหาห้องเรียนไม่เพียงพอทาง
โรงเรียนจึงจัดทำโครงการปรับเปล่ียนเวลาเรียนและเวลาสอน  จัดการเรียน  3  ผลัด  นักเรียนประถมศึกษาปี
ท่ี 1 – 6  ท่ีนับถือศาสนาอิสลามเรียนตอนเช้า  นักเรียนท่ีนับถือศาสนาพุทธเรียนตอนบ่าย  ส่วนนักเรียนระดับ
ปฐมวัยและนักเรียนช้ันระดับมัธยมเรียนเวลาปกติ 
         ปีการศึกษา 2551  เปิดใช้อาคารเรียน อบจ.  มีจำนวนนักเรียนทั้งสิ ้น  2,016  คน   จำนวน 
50  ห้องเรียน แบ่งเป็น ระดับก่อนประถมศึกษา  จำนวน 286  คน  ระดับประถมศึกษา จำนวน  1,225 
คนและระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  จำนวน  505  คน  มีข้าราชการท้ังส้ิน   35  คน  นักการภารโรง 1 คน 
  ปีการศึกษา 2556  ได้รับงบประมาณจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรีก่อสร้างหลังคาโดม              
เป็นเงิน 5,900,000  บาท (ห้าล้านเก้าแสนบาทถ้วน)   
  ปีการศึกษา 2557  มีจำนวนนักเรียนทั้งสิ้น   2,106  คน  จำนวน  52  ห้อง เรียน แบ่งเป็น
ระดับก่อนประถมศึกษา  จำนวน 244  คน  ระดับประถมศึกษา จำนวน  1,324  คน  และระดับมัธยมศึกษา
ตอนต้นจำนวน  538  คน  มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารวมท้ังส้ิน  96  คน  
  ปีการศึกษา 2558  มีจำนวนนักเรียนทั้งสิ้น   2,160  คน  จำนวน  51  ห้อง เรียน แบ่งเป็น
ระดับก่อนประถมศึกษา  จำนวน 242  คน  ระดับประถมศึกษา จำนวน  1,337  คน  และระดับมัธยมศึกษา
ตอนต้นจำนวน  581  คน  มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารวมท้ังส้ิน  91 คน 
  ปีการศึกษา 2559  มีจำนวนนักเรียนทั้งสิ้น   2,146  คน  จำนวน  52  ห้อง เรียน แบ่งเป็น
ระดับก่อนประถมศึกษา  จำนวน 253  คน  ระดับประถมศึกษา จำนวน  1,348 คน  และระดับมัธยมศึกษา
ตอนต้นจำนวน  563  คน  มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารวมท้ังส้ิน  96  คน 
    ปีการศึกษา 2560 นายสมโชค  ยินดีสุข ดำรงตำแหน่งเป็นผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อวันที่ 14 
ธ ันวาคม 2560 มีจำนวนนักเรียนทั ้งสิ ้น 2,160 คน จำนวน 52 ห้องเร ียน  แบ่งเป็นระดับก่อน
ประถมศึกษา  จำนวน 254  คน  ระดับประถมศึกษา จำนวน  1,351 คน  และระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
จำนวน  555  คน  มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารวมท้ังส้ิน  96  คน 



 
 

 
 

 

  ปีการศึกษา 2561 มีจำนวนนักเรียนทั้งสิ้น 2,083 คน จำนวน 52 ห้องเรียน  แบ่งเป็นระดับ
ก่อนประถมศึกษา  จำนวน 288  คน  ระดับประถมศึกษา จำนวน  1,309  คน  และระดับมัธยมศึกษา
ตอนต้น 
จำนวน  486  คน  มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารวมท้ังส้ิน  104  คน 
  ปีการศึกษา 2562  นายธนาชัย  วงศาโรจน์  ดำรงตำแหน่งเป็นผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อวันท่ี  
16 ตุลาคม  2561 มีจำนวนนักเรียนท้ังส้ิน 2,083 คน จำนวน 52 ห้องเรียน   
  ปีการศึกษา 2563 มีจำนวนนักเรียนท้ังส้ิน 2,132 คน จำนวน 52 ห้องเรียน  และในปีนี้ได้เกิด
การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัส covid 19  ส่งผลให้โรงเรียนบ้านเนินพลับหวานต้องปรับเปลี่ยนกระบวนการ
จัดการเรียนการสอน อาทิ  การสอนแบบ on site,  on hand,  on demand,  on line  หรือการเรียนแบบ
แบ่งผลัดเช้า – บ่าย  เป็นต้น  
  ปีการศึกษา 2564 มีจำนวนนักเรียนทั้งสิ้น 1,946  คน จำนวน 52 ห้องเรียน  และในปีนี้ได้
เกิดการแพร่ระบาดของเช้ือไวรัส covid 19  ส่งผลให้โรงเรียนบ้านเนินพลับหวานต้องปรับเปล่ียนกระบวนการ
จัดการเรียนการสอน อาทิ  การสอนแบบ on site,  on hand,  on demand,  on line  หรือการเรียนแบบ
แบ่งผลัดเช้า – บ่าย  เป็นต้น  
 ปีการศึกษา 2565 มีจำนวนนักเรียนทั้งสิ้น 1,๘๗๘  คน จำนวน 52 ห้องเรียน  และในปีนี้ได้เกิด
การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัส covid 19  ส่งผลให้โรงเรียนบ้านเนินพลับหวานต้องปรับเปลี่ยนกระบวนการ
จัดการเรียนการสอน อาทิ  การสอนแบบ on site,  on hand,  on demand,  on line  หรือการเรียนแบบ
แบ่งผลัดเช้า – บ่าย  เป็นต้น 
 ปีการศึกษา 256๖  นายอรรถกฤต  แป้นเชื้อ ดำรงตำแหน่งเป็นผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อวันที่ 1 
ตุลาคม 256๕ มีจำนวนนักเร ียนทั ้งสิ ้น ๑,๙๑๗ คน จำนวน 5๑ ห้องเร ียน  แบ่งเป็นระดับก่อน
ประถมศึกษา  จำนวน ๑๖๑  คน  ระดับประถมศึกษา จำนวน  1,๑๕๒  คน  และระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
จำนวน  ๖๐๔  คน  มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารวมท้ังส้ิน  ๙๘  คน 
 ปีการศึกษา 2567 มีจำนวนนักเรียนทั้งสิ้น 2,011 คน จำนวน 5๑ ห้องเรียน  แบ่งเป็นระดับกอ่น
ประถมศึกษา  จำนวน ๑80  คน  ระดับประถมศึกษา จำนวน  1,213  คน  และระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
จำนวน  ๖18  คน  มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารวมท้ังส้ิน  ๙4  คน 
    ปีการศึกษา 2568  นายสิปปกร วินิจฉัย ดำรงตำแหน่งเป็นผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อวันท่ี 1 
ตุลาคม 2567 มีจำนวนนักเรียนท้ังส้ิน 2,024 คน จำนวน 50 ห้องเรียน  แบ่งเป็นระดับก่อน ประถมศึกษา  
จำนวน ๑87  คน  ระดับประถมศึกษา จำนวน  1,๑9๒  คน  และระดับมัธยมศึกษาตอนต้น จำนวน  ๖45  
คน  มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารวมท้ังส้ิน  ๙5  คน  

ปรัชญาของโรงเรียน 
ปรัชญา     ร่วมกันทำความดีอย่างมีปัญญา และศรัทธาในการทำความดี 
คำขวัญ     เรียนดี มีวินัย ร่วมใจ จิตอาสา 
สีประจำโรงเรียน    เขียว – เหลือง 
 
    เขียว แทน ผู้นับถือศาสนาอิสลาม 

      เหลือง แทน ผู้นับถือศาสนาพุทธ 
ต้นไม้และดอกไม้ประจำโรงเรียน ต้นพลับ 



 
 

 
 

 

อัตลักษณโ์รงเรียนบ้านเนินพลับหวาน             
ประหยัดอดออม ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตอาสา 

เอกลักษณ์โรงเรียนบ้านเนินพลบัหวาน      
ธนาคารนักเรียนและโรงเรียนดีวิถีลูกเสือ 

มาตรการส่งเสริมโรงเรียนบ้านเนนิพลับหวาน   
การจัดการศึกษาเพื่อความปลอดภัย 

ค่านิยมองค์กร 

รู้รักสามัคคี 

2. ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒.๑  ข้อมูลการศึกษา 
 

1. ครูและบุคลาการทางการศึกษา จำนวน(คน) 2.  การศึกษา จำนวน(คน) 
     1.1  ผู้บริหารสถานศึกษา 5    2.1  ปริญญาโท 29 
     1.2  ครู 83    2.2  ปริญญาตรี 65 
     1.3  บุคลากรทางการศึกษา ๗    2.3  ต่ำกว่าปริญญาตรี ๑ 
     1.4  นักศึกษาฝึกสอน -   

รวม 95 รวม 92 
 

๒.๒  ข้อมูลวิทยฐานะ/อันดับ 
 

๒. อันดับ/วิทยฐานะครูและบุคลาการทางการศึกษา จำนวน(คน) 
     ๒.1  ชำนาญการพิเศษ (คศ. ๓) 32 
     ๒.2  ชำนาญการ (คศ. ๒) 31 
     ๒.3  ครู (คศ. ๑) 12 
     ๒.4  ครูผู้ช่วย 13 
     ๒.5  บุคลากรทางการศึกษา 7 

รวม 95 
 

๒.๓  ข้อมูลจำนวนครูในช่วงชั้น 
 

3. ช่วงชั้น จำนวน(คน) 
     ๓.1  ช่วงช้ันปฐมวัย (อนุบาล ๒ - ๓) 8 
     ๓.2  ช่วงช้ันประถมศึกษาตอนต้น (ป. ๑ - ๓) ๒6 
     ๓.3  ช่วงช้ันประถมศึกษาตอนปลาย (ป. ๔ - ๖)  ๒6 
     ๓.4  ช่วงช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น (ม. ๑ – ๓) ๒๗ 

รวม ๘7 
 
 



 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 
 
 
 

คำส่ังโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 
ท่ี 168/2567 

เรื่อง  มอบหมายงานครูและบุคลากรรับผิดชอบงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
ปีการศึกษา ๒๕๖๗ 

................................................................ 
 เพื่อให้การบริหารจัดการของโรงเรียนบ้านเนินพลับหวานมีระบบและประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล
เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต  ๓ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ
ภายในสถานศึกษา  พ.ศ. ๒๕๕๕ ลงวันท่ี ๓๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๕ และประกาศโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 
เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการ ภายในโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน ลงวันที่ ๒๖ มีนาคม พ .ศ. ๒๕๕๕ ที่ได้
กำหนดการแบ่งส่วนราชการภายในโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 

 ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในพระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมคําส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการลงวันท่ี ๓ เมษายน 
พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ มาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พุทธศักราช ๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗ มาตรา ๘๔-๘๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พุทธศักราช ๒๕๔๗ จึงมอบหมายงานครูและบุคลากรกลุ่มบริหารท่ัวไป ปีการศึกษา ๒๕๖๗ 
ดังนี ้

1. คณะท่ีปรึกษา 
๑.  นายอรรถกฤต  แป้นเช้ือ    ประธานท่ีปรึกษา 
๒.  นายวสันต์    เพิ่มทรัพย์   รองประธานท่ีปรึกษา 
๓.  นายธนู     คงสมปราชญ์    รองประธานท่ีปรึกษา 
๔.  นางสาวกันทิมา    ชัยอุดม    รองประธานท่ีปรึกษา 
๕.  นางสาวสโรชา    อานามนารถ    รองประธานท่ีปรึกษา 
๖.  นางสมหมาย    บุญสมทบ   เลขานุการ 

มีหน้าที่ ให้คำปรึกษาแนะนำ ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่การบริหารจัดการทุกฝ่ายให้
การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังนี้ 

     
2. งานสำนักงานงานกลุ่มบริหารท่ัวไป    

๑.  นายวสันต์    เพิ่มทรัพย์   หัวหน้า 
๒.  นางสมหมาย   บุญสมทบ   รองหัวหน้า 
๓.  นางสาวสิริวิมล    บุตรอินทร์          ผู้ช่วย 
๔.  นางเปรมิกา    มิ่งจำปา    ผู้ช่วย 
๕.  นางสาวกัลยรัตน์   พรหมพงษ ์    ผู้ช่วย 
๖.  นางสาวสุพัตรา    ราชขวัญ            ผู้ช่วย 



 
 

 
 

 

7.  นางสาวรินดา    มูฮำหมัด   ผู้ช่วย 
8.  นางไกรษร   เกษมภิบาล    ผู้ช่วย 
9.  นางเณศรา   จิตรพวน   ผู้ช่วย 
๑0.  นางลัดดา    บิลสะเล็ม    ผู้ช่วย 
๑1.  นายสิทธิศักด์ิ    ดวงบุดศรี   ผู้ช่วย 
๑2.  นายวิริยะ   ประสพแก้ว   ผู้ช่วย 
๑3.  นางสุรัตดา  สถานพงษ์   ผู้ช่วย 
๑4.  นางสาวอาบพร  ลือฉาย    ผู้ช่วย 
๑5.  นางสาววิไลวรรณ   เหมทานนท์   ผู้ช่วย 
๑6.  นางนภาพร    สังกะเพศ    ผู้ช่วย 
๑7.  นางสาวเพ็ญพิชชา   ตันย้ง    ผู้ช่วย 
๑8.  นางสาวศิริพร    พันศิริ     ผู้ช่วย 
19.  นางสาวปาริชาติ   เมืองธรรม          ผู้ช่วย 
๒0.  นายกิตติศักดิ์   วงษ์ธานี      ผู้ช่วย 
๒1.  ว่าท่ีร้อยตรีสันติภพ  โยธารัตน์   ผู้ช่วย 
๒2.  นายภานุพงศ์    ไชยตะมาตร        ผู้ช่วย 
๒3.  นายนิรันดร์    เป่ียมวัฒนาทรัพย์       ผู้ช่วย 
๒4.  นายวัฒนา    ฤกษ์เปล่ียน   ผู้ช่วย 
๒5.  นางสาวจันทร์ทิรา   มีฤทธิ์     ผู้ช่วย 
๒๖.  นางสาวทิพภาพร   สัมทาน    ผู้ช่วย  
๒๗.  นางสาวสัตยานันท์   อับดุลการี    ผู้ช่วย 
2๘.  นางนิตยา    ท่าพริก     ผู้ช่วย 
๒๙. นางสาวธนภร    สินสงวน    ผู้ช่วย 
๓๐. นายยุทธพล   เนตวงษ ์   ผู้ช่วย   
๓๑.  นางสาวลิสา    สืบดี    ผู้ช่วย 
๓๒.  นายอาคม   ทิพวรรณ์    ผู้ช่วย 
๓๓.  นางสาวศศิธร  พานิช    ผู้ช่วย 
3๔.  นายภาสกร    ฤกษ์เวียง   ผู้ช่วย 
3๕.  นางสาวศรัญญา   แย้มบุญมาก   ผู้ช่วย 
3๖.  นายภานุเดช    มณีวงษ ์   ผู้ช่วย 
๓๗.  นางสาวนันทพร   ประสพแก้ว   เลขานุการ  

มีหน้าที่ ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียน
บริหารจัดการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน วางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแลคณะกรรมการ
กลุ่มบริหารท่ัวไป 
      
    3. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  ประกอบด้วย 
      ๑.  นางสาวศรัญญา    แย้มบุญมาก   หัวหน้า 
 ๒.  นางสาวสิริพร    รังไสย ์    ผู้ช่วย 



 
 

 
 

 

มีหน้าที่ ๑. สำรวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ วางแผนและจัดระบบข้อมูลต่างๆให้เป็นปัจจุบัน 
๒. ตรวจสอบข้อมูลให้มีความถูกต้อง พร้อมใช้งานและจัดทำทะเบียนเครือข่ายข้อมูล  

 สารสนเทศ 
๓. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการจัดการภายในสถานศึกษา ให้สอดคล้อง
กับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๔. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถและ
ทักษะในการปฏิบัติงาน 
๕. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีและส่วนกลาง 
๖. นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการ
ประชาสัมพันธ์ 
๗. ประเมินประสิทธิภาพระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
๘. บริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศทุกงาน ได้แก่ ข้อมูลโรงเรียนและเว็บไซด์โรงเรียน ข้อมูล
ส่ิงปลูกสร้าง ข้อมูลครุภัณฑ์ ระบบดูแล ข้อมูลครูและบุคลากร โดยใช้ระบบเครือข่ายสาร
เทคโนโลยีสารสนเทศในการให้บริการข้อมูลแก่คณะครู และการรายงานต่อสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต ๓ 

 
    4. การประสานงาน และพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

๑.  นางสมหมาย   บุญสมทบ   หัวหน้า 
๒.  นางสาวอรญา    เนตรสูงเนิน   ผู้ช่วย 
๓.  นางสาวสุพัตรา  ราชขวัญ  เลขานุการ 

 มีหน้าที่ ๑. รวบรวมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๒. รวบรวม ประมวลวิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลก่อนนำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๓. จัดทำหนังสือเชิญประชุม ดำเนินการจัดประชุม จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ี

ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ 
๔. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนญุาตส่ังการเร่งรัดการ

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ึนพื้นฐาน 
๕. ประเมินผลการปฏิบัติงาน วิเคราะห์และสังเคราะห์แล้วนำไปปรับปรุงและพัฒนาการ

ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
    5. การวางแผนการบริหารการศึกษา 
 ๑. นายวสันต์   เพิ่มทรัพย์   หัวหน้า 
  ๒. นางสมหมาย  บุญสมทบ   รองหัวหน้า 
  3. นางสาวธนภร    สินสงวน    ผู้ช่วย   
  4. นางสาวนิตยา    ท่าพริก    เลขานุการ 

 



 
 

 
 

 

มีหน้าที่ ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา จุดเด่น จุดด้อย โอกาสและอุปสรรคของโรงเรียน 
๒. กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ของโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 
๓. วางแผนมาตรการการขับเคล่ือนตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
๔. ให้บุคลากรทุกคนเสนอโครงการ เพื่อดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาของโรงเรียน 
๕. จัดทำแผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปีเสนอต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต ๓ 
 
            6.  การวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน   
 ๑. นายวสันต์   เพิ่มทรัพย์   หัวหน้า 
  ๒. นางสมหมาย  บุญสมทบ   รองหัวหน้า 
  3. นางสาวธนภร    สินสงวน    ผู้ช่วย   
  4. นางสาวนิตยา    ท่าพริก    เลขานุการ 

มีหน้าที่  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาสถานศึกษาตามนโยบายและแผนพัฒนาสถานศึกษา 
          ๒. นำผลการวิจัยมาปรับปรุงพัฒนานโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
              ๓. เพยแพร่และประชาสัมพันธ์การศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้ผู้เกี่ยวข้อง และสาธารณชนทราบ 
 

             7.  การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
 ๑. นายวสันต์   เพิ่มทรัพย์     หัวหน้า 
  ๒. นางสมหมาย    บุญสมทบ   รองหัวหน้า 
  ๓. นายนิรันด์  เป่ียมวัฒนาทรัพย์  ผู้ช่วย 
  4. นายวัฒนา  ฤกษ์เปล่ียน   ผู้ช่วย 
  5. นางสาวสุพัตรา  ราชขวัญ  เลขานุการ 

มีหน้าที่     ๑. กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างและตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
               ๒. วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลุตัวช้ีวัดระดับ ดีมาก ดี พอใช้ 
หรือปรับปรุง 
              ๓. วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรครายมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อหาเหตุปัจจัยและกำหนด
แนวทางการพัฒนาและการปรับปรุง จัดทำเป็นข้อเสนอการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 

         ๔. ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานตามข้อมูลการวิเคราะห์ ให้รองรับภารกิจท่ีจำเป็นและนโยบายสำคัญ 
         ๕. กำหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความสำเร็จ การกำกับติดตามให้สอดคล้องกับ

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและประเด็นการประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษาประจำปี 

      ๖. กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตนเอง 
และคณะบริหารสถานศึกษานำผลประเมินพิจารณา รับฟังคำช้ีแจง เพื่อประเมินภาพความสำเร็จ
ระดับสถานศึกษา รายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 



 
 

 
 

 

             8.  การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๑. นายวสันต์   เพิ่มทรัพย์   หัวหน้า 
  ๒. นางสาวธนภร    สินสงวน    ผู้ช่วย 
  3. นางสาวนิตยา    ท่าพริก    เลขานุการ 
 
 มีหน้าที่  ๑. กำหนดมาตรฐานและตัวบ่งช้ีผลการปฏิบัติงานและด้านของสถานศึกษา 

๒. เผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
๔. ปรับปรุงและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 
            9.  การงานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
          ๑. นางสาวศรัญญา   แย้มบุญมาก   หัวหน้า 
  ๒. นางสาวสิริพร   รังไสย ์    ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวเพ็ญพิชชา   ตันย้ง    เลขานุการ  

มีหน้าที่  ๑. เก็บรวบรวมข้อมูลวิเคราะห์สังเคราะห์ข้อมูลภายในโรงเรียน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. หาข้อมูลท่ีได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ ประสานกับงานนโยบายและแผนงานและ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๓. จัดระบบการเก็บและรวบรวมประเมินผล 
๔. ให้บริการข้อมูลแก่งานอื่นๆ ในโรงเรียนและหนว่ยงานอื่นภายนอกโรงเรียน 
๕. ให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ ถ่ายภาพ ถ่ายวีดีโอ กิจกรรมโรงเรียน และจัดเก็บ

รวบรวมเป็นหมวดหมู่พร้อมสนับสนุนงานข้อมูลสารสนเทศ 
๖. ให้ข่าวสารท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
  

   10.  การดำเนินงานธุรการ 
  ๑. นางสาวนันทพร  ประสพแก้ว   หัวหน้า 
  ๒. นางสาวกัลยรัตน์ พรหมพงษ ์   ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวเพ็ญพิชชา ตันย้ง    ผู้ช่วย 
  ๔. นางสาวศศิธร  พานิช    เลขานุการ  

มีหน้าที่  ๑. ติดต่อประสานงานด้านธุรการกับหนว่ยงานต่างๆ ในโรงเรียน และระหว่างหนว่ยงานให้
สามารถดำเนินงานธุรการได้ทันตามกำหนดเวลา 

๒. หาข้อมูลท่ีได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ ประสานกับงานนโยบายและแผนงานและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๓. จัดระบบการเก็บและรวบรวมประเมินผล 
๔. ให้บริการข้อมูลแก่งานอื่นๆ ในโรงเรียนและหนว่ยงานอื่นภายนอกโรงเรียน 
 
 

 



 
 

 
 

 

             11.  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
   ๑. นายวสันต์  เพิ่มทรัพย์   หัวหน้า 
   ๒. นางสมหมาย   บุญสมทบ   รองหัวหน้า 
   ๓. นายสิทธิศักดิ์   ดวงบุดศรี   ผู้ช่วย 
   ๔. นายภาณุพงศ์  ไชยตะมาตร   ผู้ช่วย 
   5. นายวิริยะ  ประสพแก้ว   ผู้ช่วย 
   ๖. นางสาวศิริพร   พันศิริ    ผู้ช่วย 
   ๗. นางสาวลิสา   สืบดี    ผู้ช่วย  
   ๘. นายภาสกร  ฤกษ์เวียง   ผู้ช่วย 
   ๙. ว่าท่ีร้อยตรีสันติภพ  โยธารัตน์   ผู้ช่วย 
   10. นางสาวสัตยานันท์ อับดุลการี   ผู้ช่วย 
   11. นายกิตติศักดิ์  วงษ์ธาน ี   ผู้ช่วย 
   ๑๒. นายอาคม   ทิพวรรณ์   ผู้ช่วย 
   ๑๓. นางสาวศรัญญา    แย้มบุญมาก   ผู้ช่วย 
   ๑๔. นายภานุเดช   มณีวงษ ์   เลขานุการ 

มีหน้าที่  ๑. กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
๒. บำรุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ี สุขาภิบาลส่ิงแวดล้อมของสถานศึกษา ให้อยู่ในสภาพ 

พร้อมใช้ มั่นคง ปลอดภัย และสวยงาม 
๓. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

 
12. งานยานพาหนะ 

   ๑. นายกิตติศักดิ์  วงษ์ธาน ี   หัวหน้า 
   ๒. นายยุทธพล  เนตวงษ ์   รองหัวหน้า 
   ๓. นายนิติกร  ประเสริฐ   ผู้ช่วย 
   ๔. นายภานุเดช  มณีวงษ ์   เลขานุการ 

มีหน้าที่  ๑. ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติในการใช้รถราชการ และจัดทำแนวปฏิบัติการใช้รถโรงเรียน 
๒. ควบคุมดูแลการใช้ยานพาหนะให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
๓. จัดทำเอกสาร ทะเบียนคุม เกี่ยวกับการใช้รถราชการ 
๔. ควบคุมดูแล บำรุงรักษา ซ่อมแซม รถราชการให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ดีและปลอดภัย 
๕. ต่อทะเบียน ทำ พ.ร.บ. รถราชการตามกำหนด 
๖. ควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงและส่ิงหล่อล่ืน 
๗. ดูแลรักษาความสะอาด จัดซื้อจัดหา วัสดุอุปกรณ์ในการบำรุงรักษา 

 
๑3.  งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 1. นายยุทธพล  เนตรวงษ ์   หัวหน้า 
 ๒. นายปัฐวิกร  โสดา    ผู้ช่วย 



 
 

 
 

 

   ๓. นายภาณุพงศ์  ไชยตะมาตร   เลขานุการ 
 มีหน้าที่  ๑. สำรวจความต้องการในการใช้โสตทัศนูปกรณ์ในโรงเรียน 

๒. จัดซื้อ จัดหา อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ไว้อย่างเหมาะสม 
๓. จัดเก็บรักษา อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ไว้อย่างปลอดภัยและเหมาะสม 
๔. ให้บริการความสะดวกด้านเสียง แสง สีแก่บุคลากรของโรงเรียนในการจัดการเรียนการสอน 
๕. ซ่อมแซม ดูแล บำรุงรักษาอุปกรณ์งานโสตทัศนูปกรณ์อยู่เป็นประจำ  

 
๑4.  งานธนาคารโรงเรียน 

  ๑. นางสาวลิสา  สืบดี    หัวหน้า 
  ๒. นางสาวธนภร  สินสงวน    ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวเณศรา  จิตรพวน   เลขานุการ  
 

มีหน้าที่  ๑. ส่งเสริมให้เห็นคุณค่าของการประหยัด การออมและเห็นความสำคัญของระบบบริการ
ของธนาคาร 

๒. ประสานงานกับธนาคาร 
๓. ให้บริการรับฝาก-ถอนเงินให้กับนักเรียน ครูและบุคลากรโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 
๔. จัดทำบัญชีเงินฝากเป็นรายบุคคล 
๕. จัดทำโครงการเพื่อส่งเสริมนักเรียน ครูและบุคลากรโรงเรียนบ้านเนินพลับหวานมาเปิดบัญชี 

และเพิ่มเงินฝาก จัดหาของขวัญเพื่อมอบให้สมาชิกเป็นรายเดือน/ปี เพื่อเป็นกำลังใจ 
๖. จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานเป็นรูปเล่มและนำเสนอฝ่ายบริหารตามลำดับ เพื่อรับทราบ

ข้อมูลทุกส้ินปีการศึกษา๗. ดูแลรักษาความสะอาด จัดซื้อจัดหา วัสดุอุปกรณ์ในการบำรุงรักษา 
 

๑๕.  งานอนามัยนักเรียน 
  ๑. นางสาวปาริชาติ  เมืองธรรม   หัวหน้า 
  ๒. นางสาวจันทร์ทิรา มีฤทธิ์    รองหัวหน้า 
  ๓. นางสาวทิพภาพร สัมทาน    ผู้ช่วย 
  ๔. นางสาวรินดา   มูฮำหมัด   ผู้ช่วย 
  5. นางสาวสิริวิมล   บุตรอินทร์   ผู้ช่วย 
  6. นางนภาพร  สังกะเพศ   ผู้ช่วย 
  7. นางสาวสุรัตดา   สถานพงษ์   ผู้ช่วย 
  8. นายวิริยะ  ประสพแก้ว   เลขานุการ 

มีหน้าที่  ๑. จัดหา จัดเตรียมเวชภัณฑ์เครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์การรักษาพยาบาลให้อยู่พร้อมเสมอ 
๒. บริการให้การปฐมพยาบาลนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนและนำส่งสถานพยาบาล

เมื่อไม่สามารถรักษาได้ 
๓. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองในกรณีท่ีเจ็บป่วยหนัก 
๔. จัดทำระเบียนสุขภาพ เก็บสถิติน้ำหนักส่วนสูง ของนักเรียนในโรงเรียน 
๕. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน บุคลากรอื่นๆ  



 
 

 
 

 

๖. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด้านสุขภาพอนามัย ขอเอกสารข้อมูลเพื่อให้ความรู้แก่นักเรียน 
๗. จัดทำระเบียนสุขภาพ เก็บสถิติน้ำหนักส่วนสูง ของนักเรียนในโรงเรียน 
๘. จัดทำสถิติการใช้บริการห้องพยาบาลให้เป็นปัจจุบัน 
๙. ประเมินผลงานและโครงการของงานสุขภาพอนามัย 
๑๐. จัดทำเอกสารและป้ายนิเทศเผยแพร่ความรู้ด้านสุขภาพอนามัยแก่ครูบุคลากรและนักเรียน 

 
๑๖.  งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

  ๑. นางสาวศิริพร  พันศิริ    หัวหน้า 
  2. นางสาวเณศรา  จิตรพวนนาย   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ ๑. จัดหาผู้ประกันสุขภาพนักเรียนและบุคลากรตามระเบียบราชการ 
๒. จัดทำรายช่ือผู้ทำประกันและแจ้งให้ครูประจำช้ันรับทราบ 
๓. รวบรวมหลักฐานในการเบิกจ่ายค่าสินไหมทดแทนจากนักเรียนและประสานงานกับบริษัท

ประกันภัยเพื่อเบิกจ่ายให้แก่นักเรียน 
 

๑๗.  งานโภชนาการ (โครงการอาหารกลางวัน) 
1. นางสาวปาริชาติ เมืองธรรม   หัวหน้า 

        2. นางสาวจันทร์ทิรา มีฤทธิ์    รองหัวหน้า 
  ๓. นายนิรันดร ์  เป่ียมวัฒนาทรัพย์  ผู้ช่วย 
  4. นางสาวนภาพร  สังกะเพศ   ผู้ช่วย 
  5. นางสาวสุพัตรา  ราชขวัญ            ผู้ช่วย 
  6. นางสาวสุรัตดา  สถานพงษ์   ผู้ช่วย 
  7. นางลัดดา  บิลสะเล็ม   เลขานุการ 
 

มีหน้าที่ ๑. ดูแลคุณภาพน้ำด่ืมของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนให้ได้มาตรฐานถูกสุขลักษณะและ
ดูแลการสุขาภิบาลอาหาร 

๒. ประสานงานการตรวจสุขภาพผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียน และจัดทำแฟ้มประวัติ 
๓. ควบคุมดูแลคุณภาพอาหารท่ีจำหน่ายในโรงเรียนให้ได้มาตรฐาน สะอาดปลอดภัยแก่

นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน และประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบคุณภาพ
อาหารในโรงเรียน อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๔. ควบคุมดูแลให้ผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียนปฏิบัติตามระเบียบว่าการจำหน่ายในโรงเรียนบ้านเนิน
พลับหวาน 

๕. ควบคุมดูแลคุณภาพอาหารท่ีจำหน่ายในโรงเรียนให้ได้มาตรฐาน สะอาดปลอดภัยแก่นักเรียนและ
บุคลากรในโรงเรียน และประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบคุณภาพอาหารในโรงเรียน อย่าง
น้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๖. จัดประชุมผู้จำหน่ายอาหารร่วมกับคณะกรรมการอย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๗. จัดให้นักเรียนได้รับประทานอาหารกลางวันอย่างเพียงพอ 



 
 

 
 

 

     
๑๘.  งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 

  ๑. นางขวัญ  มาลัยหวล   หัวหน้า 
  ๒. นางสาวลิสา  สืบดี    รองหัวหน้า 
  3. นางสาวเพ็ญพิชชา ตันย้ง    ผู้ช่วย 
  ๔. นางสาวิไลวรรณ  เหมทานนท์   ผู้ช่วย 
  ๕. นายนิรันดร ์  เป่ียมวัฒนาทรัพย์  เลขานุการ 

มีหน้าที่ ๑. ดำเนินการตามระเบียบสวัสดิการโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 
๒. กำหนดประเภทของสินค้าท่ีจะนำมาจำหน่ายในร้านค้าสวัสดิการ 
๓. ดำเนินการทำบัญชี รายรับ-รายจ่าย ส่งกลุ่มบริหารงบประมาณทุกวัน 
๔. จัดทำงบช้ีแจงท่ีประชุมทุกเดือน 
๕. จัดประชุมคณะกรรมการสวัสดิการโรงเรียน 

 
๑๙.  การจัดทำสำมะโนผู้เรียน ทร.๑๔ 

  ครูช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๑ และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑  
มีหน้าที่ ๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจ และจัดทำสำมะโนผู้เรียน ท่ีจะเข้ารับ
บริการทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

๒. จัดทำสำมะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๓. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการทำสำมะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถนำข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
๔. ดำเนินการสำรวจการเข้าเรียนของประชากรวัยเรียนในเขตพื้นท่ีบริการตาม ทร.๑๔ และรายงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
๕. เสนอข้อมูลสารสนเทศการทำสำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบประสานงานกับ

ชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจ และจัดทำสำมะโนผู้เรียน  
 

๒๐.  การรับนักเรียนและจัดสรรโอกาสทางการศึกษา 
        ๑. นายวสันต์  เพิ่มทรัพย์   หัวหน้า 

  ๒. นางสาวสิริวิมล  บุตรอินทร์   รองหัวหน้า 
  ๓. นางเปรมิกา  มิ่งจำปา    ผู้ช่วย 
  ๔. นางลัดดา  บิลสะเล็ม   ผู้ช่วย 
  ๕. นางรินดา  มูฮำหมัด   ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวทิพภาพร สัมทาน    ผู้ช่วย 
  ๗. นางสาวสัตยานันท์ อับดุลการี   เลขานุการ 
 

มีหน้าที่ ๑. ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา การดำเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
๒. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๓. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกำหนด 



 
 

 
 

 

๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการ
      เข้าเรียน 

๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับนักเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
 

๒๑.  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
  ๑. นางไกรษร  เกษมภิบาล   หัวหน้า 
  ๒. นายวัฒนา  ฤกษ์เปล่ียน   ผู้ช่วย  

มีหน้าที่  ๑. ระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา ปฏิบัติเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
๒. จัดหาทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 

๒๒.  การทัศนศึกษา 
  ๑. นางสาวศิริพร  พันศิริ    หัวหน้า 
  2. นายภาณุพงษ์  ไชยตะมาตร   รองหัวหน้า 
  3. นายสิทธิศักดิ์  ดวงบุดศรี   ผู้ช่วย 
     4. นางสาวศรัญญา  แย้มบุญมาก   ผู้ช่วย   
   5. นางสาวสิริวิมล  บุตรอินทร์   เลขานุการ   
                มีหน้าที่ ๑. วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานท่ี 

๒. ดำเนินการขออนุญาตนำนักเรียนไปทัศนศึกษา 
๓. ดำเนินการนำนักเรียนทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามแผนหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนด 
 

๒๓.  งานสภานักเรียน 
  ๑. นายวัฒนา  ฤกษ์เปล่ียน   หัวหน้า 
  ๒. นายศิชาณัท  กาญจนวงค์พานิช  รองหัวหน้า 
  3. นางไกรษร  เกษมภิบาล   ผู้ช่วย 
  4. นางสาววิไลวรรณ เหมทานนท์   ผู้ช่วย 
  5. นายภาณุพงษ์  ไชยตะมาตร   ผู้ช่วย 
  6. นายนิรันดร ์  เป่ียมวัฒนาทรัพย์  ผู้ช่วย 
  7. นางสาวเพ็ญพิชชา  ตันย้ง    ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาวทิพภาพร สัมทาน    ผู้ช่วย 
  ๙. นายนิติกร  ประเสริฐ   เลขานุการ 
 

มีหน้าที่  ๑. จัดทำเอกสารช้ีแจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
๒. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมประชาธิปไตย 
๓. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆ เพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียนให้สอดคล้อง

กับนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการปีละ ๑ ครั้ง 



 
 

 
 

 

๕. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผน/โครงการ
สำหรับปฏิบัติของคณะกรรมการสภานักเรียน 

๖. จัดทำคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
๗. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ ศาสนาพระมหากษัตริย์

และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
 

๒๔.  งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๑. นางนิตยา  ท่าพริก    หัวหน้า 
  ๒. นางไกรษร  เกษมภิบาล   รองหัวหน้า 
  ๓. นางนภาพร   สังกะเพศ   ผู้ช่วย 
  ๔. ว่าท่ีร้อยตรีสันติภพ โยธารัตน์   ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวศศิธร  พานิช    เลขานุการ 

มีหน้าที่  ๑. จัดกิจกรรมเยี่ยมบ้านของนักเรียนโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 
๒. พัฒนาระบบดูและช่วยเหลือนักเรียน 
 

๒๕.  สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
  ๑. นายสิทธิศักดิ์  ดวงบุดศรี   หัวหน้า 
  ๒. นางสาวสัตยานันท์ อับดุลการี   รองหัวหน้า 
  ๓. นายวิริยะ  ประสพแก้ว   ผู้ช่วย 
  4. นายภานุเดช    มณีวงษ ์   ผู้ช่วย 
  5. นางนภาพร   สังกะเพศ   ผู้ช่วย 
  6. นางสาวจันทร์ทิรา มีฤทธิ์    ผู้ช่วย 
  7. นางสาวศิริพร  พันศิริ    ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาวสุพัตรา  ราชขวัญ            ผู้ช่วย 
  ๙. นางสาวอาบพร  ลือฉาย    เลขานุการ 

มีหน้าที่  ๑. ศึกษาคู่มือการดำเนินงานสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
๒. กำหนดขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางการดำเนินงาน โครงการสถานศึกษาสีขาว

ปลอดยาเสพติดและอบายมุขในโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 
๓. ประชุม ปรึกษาหารือ วางแผน การดำเนินงานตามมาตรฐานการประเมินสถานศึกษาสีขาว 

ปลอดยาเสพติดและอบายมุข เพื่อให้ครูและบุคลากรในโรงเรียนมีความรู้และนำไปปฏิบัติได้ 
๔. ประชุม ปรึกษาหารือ วางแผน การดำเนินงานตามมาตรฐานการประเมินสถานศึกษาสี

ขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข เพื่อให้ครูและบุคลากรในโรงเรียนมีความรู้และนำไปปฏิบัติได้ 
๕. มอบหมายงาน รายละเอียดการดำเนินงานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด 

และอบายมุขให้ครูและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
๖. ประสานงาน ดำเนินงานเรื่องท่ีรับผิดชอบ และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

 



 
 

 
 

 

๒๖.  กิจกรรม To Be Number One 
  ๑. นางสาวสัตยานันท์ อับดุลการี   หัวหน้า 
  ๒. นายสิทธิศักดิ์  ดวงบุดศรี   รองหัวหน้า 
  ๓. นายวิริยะ  ประสพแก้ว   ผู้ช่วย 
  4. นายภานุเดช  มณีวงษ ์   ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวอาบพร  ลือฉาย    เลขานุการ 

มีหน้าที่ ๑. ดำเนินการจัดทำกิจกรรม To Be Number One ตามแผนปฏิบัติการของโครงการสถานศึกษาสี
ขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข ติดตามงานเก็บรวบรวมจัดทำเอกสาร 

๒. สรุปประเมินผล จัดทำเล่มกิจกรรม To Be Number One และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

๒๗.  การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
  ๑. นางสมหมาย  บุญสมทบ   หัวหน้า 
  2. นายนิรันดร ์  เป่ียมวัฒนาทรัพย์  รองหัวหน้า 
  3. นางสาวลิสา  สืบดี    ผู้ช่วย 
  ๔. นางสาวศรัญญา  แย้มบุญมาก   ผู้ช่วย 
  ๕. นางสิริพร  รังไสย ์    เลขานุการ 

มีหน้าที่  ๑. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูล 
๒. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา 
๓. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
๔. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูล 
๕. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ให้หลากหลายรูปแบบ 
๖. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ 
๗. จัดทำเอกสารคู่มือนักเรียนและผู้ปกครอง วารสารโรงเรียน จัดกิจกรรมนิทรรศการ เพื่อ

เผยแพร่ข่าวสารท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
๘. จัดทำข้อมูลประชาสัมพันธ์ทางเพจ / facebook ให้นักเรียนผู้ปกครองรับรู้ข่าวสารท่ีเป็นปัจจุบัน 

๒๘.  ส่งเสริมสนับสนุน และประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและ
หน่วยงานอื่นที่จัดการศึกษา 

  ๑. นางสมหมาย  บุญสมทบ   หัวหน้า 
  ๒. นายอาคม  ทิพวรรณ์   ผู้ช่วย 
  ๓. นายภาสกร  ฤกษ์เวียง   เลขานุการ 
 

มีหน้าที่  ๑. ส่งเสริมสนับสนุนเพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดีและประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กรและหน่วยงานอืน่ 

๒. ร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนกิจกรรมและการดำเนินงานระหว่างกันและกนัของบ้าน โรงเรียน
และชุมชน 

 
 



 
 

 
 

 

 
๒๙.  งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 

  ๑. นางสมหมาย  บุญสมทบ   หัวหน้า 
  ๒. นางไกรษร  เกษมภิบาล   ผู้ช่วย 
  ๓. นางลัดดา  บิลสะเล็ม   เลขานุการ 

มีหน้าที่ ๑. ส่งเสริมสนับสนุนเพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดีและประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและ
หน่วยงานอื่น 

๒. ร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนกิจกรรมและการดำเนินงานระหว่างกันและกนัของบ้าน โรงเรียน และชุมชน 
๓๐.  การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 

  ๑. นายวสันต์  เพิ่มทรัพย์   หัวหน้า 
  ๒. นางสมหมาย  บุญสมทบ   รองหัวหน้า 
  ๓. นายนิรันดร ์  เป่ียมวัฒนาทรัพย์  ผู้ช่วย 
  ๔. นายวัฒนา  ฤกษ์เปล่ียน   ผู้ช่วย 
  ๕. นายภานุเดช  มณีวงษ ์   เลขานุการ 
 

มีหน้าที่ ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจโรงเรียน 
๒. วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียงและการจัดลำดับความเส่ียง  ร่วมมือ 

ช่วยเหลือ สนับสนุนกิจกรรมและการดำเนินงานระหว่างกันและกนัของบ้าน โรงเรียน และชุมชน 
๓. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของโรงเรียน 
๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจ 
๕. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
๖. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

 
๓๑.  แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
        ๑. นายยุทธพล  เนตรวงษ ์   หัวหน้า 

  ๒. นายกิตติศักดิ์  วงษ์ธานี    รองหัวหน้า 
  ๓. นายนิรันดร ์  เป่ียมวัฒนาทรัพย์  ผู้ช่วย 
  ๔. นายภานุเดช  มณีวงษ ์   ผู้ช่วย 
  ๕. นายวัฒนา  ฤกษ์เปล่ียน   ผู้ช่วย 
  ๖. นายอาคม  ทิพวรรณ์   ผู้ช่วย 
  ๗. นายภาสกร  ฤกษ์เวียง   เลขานุการ  

มีหน้าที่ ๑. จัดทำระบบควบคุมดูแล ความประพฤติของนักเรียนให้อยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียน ดำเนินการตาม
โครงการ 

๒. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามโครงการ เสนอต่อหัวหน้างานบริหารท่ัวไป เสนอต่อผู้บริหาร 
สถานศึกษาทราบ เพื่อนหาแนวทางพัฒนาและแก้ไขต่อไปกำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการ
ดำเนินงานของโรงเรียน 



 
 

 
 

 

 
 33. ฝ่ายปกครองนักเรียน 
        1. นายยุทธพล  เนตรวงษ ์   หัวหน้า 
        2. นายกิตติศักดิ์  วงษ์ธาน ี   รองหัวหน้า   
        3. นายนิรันดร์  เป่ียมวัฒนาทรัพย์  ผู้ช่วย 
        4. นายวัฒนา  ฤกษ์เปล่ียน   ผู้ช่วย    
        ๕. นายภาณุพงษ์    ไชยตะมาตร์   เลขานุการ 

๖. คณะครูโรงเรียนบ้านเนินพลับหวานทุกคน 
 
มีหน้าที่ 1. วางแผนงานปกครอง ดูแลให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่ในโรงเรียน  

2. ประสานงานกับผู้ปกครอง เพื่อร่วมกันแก้ไขปัญหาของนักเรียน และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
ประพฤติปฏิบัติของนักเรียน ให้เป็นผู้ประพฤติดีอยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียน มีวัฒนธรรม คุณธรรม และ 
จริยธรรมจนเป็นผู้มีคุณภาพ และ ความต้องการของสังคมและประเทศชาต 

3. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ส่ัง  ณ วันท่ี ๑9 เตือน มิถุนายน พ. ศ. ๒๕๖7 

 

 

 

( นายอรรถกฤต แป้นเช้ือ ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเนนิพลับหวาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

คู่มือเล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
โดยในคู่มือเล่มนี้มีเนื้อหาประกอบไปด้วย ขอบข่ายภาระงาน และหน้าท่ีของฝ่ายบริหารท่ัวไป คำส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล โครงการพัฒนาฝ่ายบริหารงานบุคคล กรอบระยะเวลาในการดำเนิน
กิจกรรมต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารงานบุคคล และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

ด้วยเหตุนี้คู่มือบริหารงานบุคคลจึงเป็นเอกสารท่ีสำคัญ สำหรับคณะทำงานและผู้ท่ีสนใจศึกษากลุ่ม
บริหารงานบุคคล ดังนั้นกลุ่มบริหารงานบุคคลจึงจัดทำหนังสือคู่มือเล่มนี้เพื่อเป็นประโยชน์ให้แก่ผู้อ่านไม่มากก็
น้อย และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์แก่ผู้นำไปปฏิบัติ และประยุกต์ใช้เพื่อให้เกิดคุณภาพทาง
การศึกษา และบริหารงานบุคคลได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 
 
 
              ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

   โรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทนำ 
  
๑. ขอ้มลูทัว่ไป 
 - โรงเรียนบ้านเนินพลับหวานต้ังอยู่ท่ี หมู่ ๕ ตำบล หนองปรือ อำเภอ บางละมุง จังหวัด ชลบุรี เป็น 
โรงเรียนท่ีอยู่ภายใต้สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต ๓ มีเนื้อที่ของโรงเรียน 
โดยประมาณ ๖ ไร่  
 - มีจำนวนส่ิงก่อสร้าง ตึก/อาคาร จำนวน ๕ อาคาร  
 - เปิดทำการเรียนการสอนในระดับช้ันอนุบาล ๒ ถึง ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ มีจำนวนนักเรียน
โดยประมาณ ๒,๐๐๐ คน ซึ่งอยู่ในเกณฑ์โรงเรียนขยายโอกาส ขนาดใหญ่พิเศษ  
 - มีจำนวนครู บุคลากรทางการศึกษาโดยประมาณ จำนวน ๙๔ คน 
  
๒. ขอ้มลูดา้นการบรหิาร 
 ช่ือ – สกุล ผู้บริหาร : นายสิปปกร  วินิจฉัย 
 วุฒิการศึกษาสูงสุด ปริญญาโท สาขาบริหารการศึกษา  
 ดำรงตำแหน่งท่ีโรงเรียนบ้านเนินพลับหวานต้ังแต่ วันท่ี ๑๐ ตุลาคม ๒๕๖๗ จนถึงปัจจุบัน 
๓. ขอ้มลูคร ูและบคุลากรทางการศกึษา 
  

ประเภท ระดับช้ัน จำนวน 

ข้าราชการครู 

ผู้อำนวยการ ๑ คน 

รองผู้อำนวยการ ๔ คน 

อนุบาล ๘ คน 

ประถมศึกษาตอนต้น ๒๗ คน 

ประถมศึกษาตอนปลาย ๒๖ คน 

มัธยมศึกษาตอนต้น ๒๗ คน 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ ท้ังโรงเรียน ๑ คน 

บุคลากรทางการศึกษา (พนักงาน
รักษาความปลอดภัย/แม่บ้าน/ช่าง

ซ่อมท่ัวไป) 
ท้ังโรงเรียน ๖ คน 

 

 

 



 
 
 
 

คำสั่งโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 
ท่ี ๒๑๑ / ๒๕๖๘ 

เร่ือง มอบหมายงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ปีการศึกษา ๒๕๖๘ 

**************************************** 
เพื่อให้การบริหารจัดการในโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน มีระบบและมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล

เป็นไปตาม พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๖๒ (ฉบับที่ ๔) 
มาตรา ๓๙ ว่าด้วยการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา ทั ้งด้านวิชาการ งบประมาณ         
การบริหารงานบุคคล และการบริหารท่ัวไป ไปยังสถานศึกษาโดยตรง 

ดังนั้น เพื่อให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ในการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาเกิดความ
คล่องตัว มีประสิทธิผล และมีประสิทธิภาพ สร้างโอกาสและคุณภาพทางการศึกษาอย่างเข้มแข็งและยั่งยืน 
ทางโรงเรียนบ้านเนินพลับหวานจึงอาศัยอำนาจดังกล่าวแต่งตั ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
เพื่อรับผิดชอบงานตามระเบียบโครงสร้างและกระบวนการจัดการศึกษาดังต่อไปนี้ 

๑. คณะท่ีปรึกษาและอำนวยการ 
๑.๑ นายสิปปกร  วินิจฉัย  ผู้อำนวยการโรงเรียน 
๑.๒ นายธนู  คงสมปราชญ์  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑.๓ นางสาวกันทิมา  ชัยอุดม  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๑.๔ นายวสันต์  เพิ่มทรัพย์  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๑.๕ นางสาวสโรชา  อานามนารถ รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
๑.๖ นางอารี  บีดิลและ  เลขานุการ 

หน้าที่ ให้คำปรึกษา แนะนำ ประสานงาน และอำนวยความสะดวกแก่คณะดำเนินการ           
ทุกฝ่าย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๒. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารบุคคล 
๒.๑ นายธนู  คงสมปราชญ์   ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 

 กลุ่มบริหารงานบุคคล  
หน้าที่ ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน บริหารจัดการกลุ่ม  

บริหารบุคคลของโรงเรียน วางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแลการบริหารงานกลุ่มบริหาร 
บุคคล  ให้มีประสิทธิภาพ 

๒.๒ นางอารี  บีดิลและ   ตำแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
หน้าที่ ปฏิบัติหน้าท่ีให้คำปรึกษา ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะแก่รองผู้อำนวยการ หัวหน้างาน  

และกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒.๓ นายเอกภาพ  อภัยจิตร   ตำแหน่ง รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

หน้าที่ ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน รองผู้อำนวยการ 
โรงเรียน ช่วยบริหารงานกิจการบุคคล      



๒.๔ นายณฐกร  มิลิน  ตำแหน่ง เลขารองผู ้อำนวยการสถานศึกษากลุ ่มบร ิหาร            
 งานบุคคล 

หน้าที่ ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน รองผู้อำนวยการ 
โรงเรียน 

๓. คณะดำเนินการกลุ่มบริหารบุคคล 
๓.๑ กลุ่มงานวางแผนอัตรากําลังในสถานศึกษา 

๓.๑.๑ งานวางแผนอัตรากำลัง 
๑. นางอารี  บีดิลและ    หัวหน้า 
๒. นายเอกภาพ  อภัยจิตร   รองหัวหน้า 
๓. นางช่อทิพย์  บุญยอ   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวชิตาพร  มงคลพงษ์  ผู้ช่วย 
๕. นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ  เลขานุการ 

หน้าที่ ๑. รวบรวมข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ของสถานศึกษา 

  ๒. ประมวลผลข้อมูล วิเคราะห์ความต้องการ ความจำเป็น ความขาดแคลน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๓. ประเมินความต้องการอัตรากำลังสถานศึกษา 
๓.๑.๒ งานสรรหา เกษียณ และลาออก 

๑. นางอารี  บีดิลและ     หัวหน้า 
๒. นายเอกภาพ  อภัยจิตร   รองหัวหน้า 
๓. นางสาวกมลรัตน์  สมัญญา  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวสหพร  เรืองสวัสด์ิ  เลขานุการ 

    หน้าที่ ๑. แจ้งข้อมูลความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต ๓ โดยผ่านความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

   ๒. ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคล เพื่อปฏิบัติงานในตำแหน่งลูกจ้าง 
ช่ัวคราว เงินงบประมาณเงินรายได้ และพนักงานจ้างเหมา 

   ๓. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพ มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ  
และเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ 
เป็นลายลักษณ์อักษร 

   ๔. ดำเนินการแต่งต้ังหรือให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนดหรือได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. สำนักงาน

 เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต ๓ 
๓.๑.๓ งานบรรจุแต่งต้ังและการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑. นางอารี  บีดิลและ    หัวหน้า 
๒. นายเอกภาพ  อภัยจิตร   ผู้ช่วย 



๓. นางสาวสหพร  เรืองสวัสด์ิ  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวนิตติยา  ประมูล  เลขานุการ 

    หน้าที่ ๑. การเปล่ียนแปลงตำแหน่งให้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ๒. การย้ายผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา 

                                  ๓. บรรจุกลับเข้ารับราชการและการรักษาการในตำแหน่ง 
๓.๒ กลุ่มงานสรุปวันลาและขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

๓.๒.๑ งานสรุปการมาปฏิบัติราชการ 
๑. นางอารี  บีดิลและ    หัวหน้า 
๒. นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ  ผู้ช่วย 
๓. นายณฐกร  มิลิน   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวชิตาพร  มงคลพงษ์  ผู้ช่วย 
๕. นางสาวนิตติยา ประมูล   เลขานุการ 

    หน้าที่ ๑. สรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

         ๒. จัดทำใบลงเวลาปฏิบัติราชการท้ังในวันธรรมดาและวันปฏิบัติหน้าท่ี 
ตามคำส่ังพิเศษ 

๓.๒.๒ งานสรุปวันลา 
๑. นางอารี  บีดิลและ     หัวหน้า 
๒. นายวิริยะ  ประสพแก้ว   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวสหพร  เรืองสวัสด์ิ  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวกมลรัตน์  สมัญญา  เลขานุการ 

หน้าที่ ๑. เสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของสำนักงาน
 เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต ๓ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
 กระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกฎหมายกำหนด 

         ๒. สรุปวันลา ลงทะเบียนวันลา และการออกนอกบริเวณโรงเรียน 
๓.๒.๓ งานขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

๑. นางอารี  บีดิลและ    หัวหน้า 
๒. นายเอกภาพ  อภัยจิตร   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวกมลรัตน์  สมัญญา  เลขานุการ 

หน้าที่ ๑. เสนอขออนุญาตการออกนอกบริเวณโรงเรียนตามนโยบายและหลักเกณฑ์
 ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต ๓ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกฎหมายกำหนด 
        ๒. สรุปการออกนอกบริเวณโรงเรียน 

๓.๓ งานวินัยและรักษาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓.๓.๑ การดำเนินการทางวินัย 

๑. นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ  หัวหน้า 



๒. นายณฐกร  มิลิน   ผู้ช่วย 
   หน้าที่ พัฒนา ส่งเสริมวินัย และจรรยาบรรณวิชาชีพข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
 ๓.๓.๒ การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

๑. นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ  หัวหน้า 
๒. นายณฐกร  มิลิน   ผู้ช่วย 

หน้าที่ จัดทำรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ ให้หน่วยงานต้นสังกัด
 ทราบ เพื่อดำเนินการตามข้ันตอน 

๓.๔ กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
๓.๔.๑ งานไปราชการต่างประเทศ 

๑. นางสาวกมลรัตน์  สมัญญา  หัวหน้า 
๒. นางสาวนิตติยา  ประมูล  ผู้ช่วย 
๓. นางช่อทิพย์  บุญยอ   เลขานุการ 

หน้าที่ จัดทำคำส่ังการออกไปปฏิบัติหน้าท่ีและรายงานการออกไปปฏิบัติหน้าท่ีของ
 ครูและบุคลากรทางการศึกษาในการไปราชการ ประชุม อบรม และสัมมนาต่างประเทศ  

๓.๔.๒ งานไปราชการในเขตและนอกเขตพื้นที่ 
๑. นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ  หัวหน้า 
๒. นางสาวสหพร  เรืองสวัสด์ิ  ผู้ช่วย 

หน้าที่ จัดทำคำส่ังการออกไปปฏิบัติหน้าท่ีและรายงานการออกไปปฏิบัติหน้าท่ีของ
 ครูและบุคลากรทางการศึกษาในการไปราชการ ประชุม อบรม และสัมมนาในเขตและนอกเขตพื้นท่ี 

๓.๔.๓ งานบัตรข้าราชการ 
๑. นายวิริยะ  ประสพแก้ว    

หน้าที่ ดำเนินการและดูแลการทำบัตรข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.๔.๔ งานใบรับรองเงินเดือน 

๑. นางสาวสหพร  เรืองสวัสด์ิ  หัวหน้า 
๒. นางช่อทิพย์  บุญยอ   ผู้ช่วย 

หน้าที่ ดำเนินการจัดทำใบรับรองเงินเดือน 
๓.๕ งานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และใบประกอบ

วิชาชีพครู 
 ๓.๕.๑ งานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา HRMS 

๑. นางอารี  บีดิลและ    หัวหน้า 
๒. นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ  รองหัวหน้า 
๓. นายเอกภาพ  อภัยจิตร   ผู้ช่วย 
๔. นายวิริยะ  ประสพแก้ว   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวกมลรัตน์  สมัญญา  ผู้ช่วย 
๖. นางสาวสหพร  เรืองสวัสด์ิ  ผู้ช่วย 
๗. นางสาวนิตติยา ประมูล   ผู้ช่วย 



๘. นางช่อทิพย์  บุญยอ   ผู้ช่วย 
๙. นางสาวชิตาพร  มงคลพงษ์  ผู้ช่วย 
๑๐. นายณฐกร  มิลิน   เลขานุการ 
๑๑. นายศิชาณัท  กาญจนวงค์พานิช   ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่ ๑. ดำเนินการจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  

                                        ๒. ดำเนินการบันทึกข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้เป็นปัจจุบัน 
                              ๓. เจ้าหน้าท่ีดูแลระบบ HRMS 
  ๓.๕.๒ เจ้าหน้าที่ดูและใบประกอบวิชาชีพครู 

๑. นางช่อทิพย์  บุญยอ   หัวหน้า 
๒. นางสาวสหพร  เรืองสวัสด์ิ  ผู้ช่วย 

หน้าที่ ๑. จัดทำทะเบียน กำกับ ติดตาม ใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

         ๒. ช่วยเหลือ ดูแล ให้คำแนะนำแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในการดำเนินการยื่นคำขอต่อใบประกอบวิชาชีพครู 

๓.๖ กลุ่มงานเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.๖.๑ งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

๑. นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ   หัวหน้า 
๒. นายวิริยะ  ประสพแก้ว   ผู้ช่วย 
๓. นายศิชาณัท  กาญจนวงค์พานิช  เลขานุการ 

หน้าที่  ๑. สำรวจ ประชุม ชี ้แจงทำความเข้าใจในเกณฑ์  และว ิธ ีการขอมี  
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อสร้างขวัญและกําลังใจ 

๒. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้เป็นปัจจุบัน  
๓.๖.๒ งานเชิดชูเกียรติภายในสถานศึกษา 

๑. นางสาวสหพร  เรืองสวัสด์ิ  หัวหน้า 
๒. นางอารี  บีดิลและ   ผู้ช่วย 

หน้าที่ ยกย่อง เชิดชูเกียรติ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงาน
 ดีเด่นและมีคุณงามความดีตามเกณฑ์วิธีการท่ีโรงเรียนกำหนด 

๓.๖.๓ งานเชิดชูเกียรติภายนอกสถานศึกษา 
๑. นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ  หัวหน้า 
๒. นางสาวกมลรัตน์  สมัญญา  ผู้ช่วย 
๓. นางช่อทิพย์  บุญยอ   ผู้ช่วย 
๔. นายศิชาณัท  กาญจนวงค์พานิช  เลขานุการ 

หน้าที่ ๑. สำรวจ ประชุม ช้ีแจงทำความเข้าใจในเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครู
 และบุคลากรทางการศึกษาได้เสนอขอในรางวัลครูดีและมีผลงานดีเด่น 

         ๒. ยกย่อง เชิดชูเกียรติ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีผลงาน 



ดีเด่นและมีคุณงามความดีตามเกณฑ์วิธีการท่ีกำหนด หรือกรณีอื่นตามความเหมาะสม 
๓.๗ กลุ่มงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๓.๗.๑ งานขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ 
๑. นางอารี  บีดิลและ   หัวหน้า 
๒. นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ   ผู้ช่วย 
๓. นายวิริยะ  ประสพแก้ว   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวกมลรัตน์  สมัญญา   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวสหพร  เรืองสวัสด์ิ   ผู้ช่วย 
๖. นางช่อทิพย์  บุญยอ   ผู้ช่วย 
๗. นายศิชาณัท  กาญจนวงค์พานิช   ผู้ช่วย 
๘. นางสาวนิตติยา  ประมูล  ผู้ช่วย 
๙. นางสาวชิตาพร  มงคลพงษ์   ผู้ช่วย 
๑๐. นายณฐกร  มิลิน   ผู้ช่วย 
๑๑. นายเอกภาพ  อภัยจิตร    เลขานุการ 

หน้าที่ ๑. สำรวจ รวบรวมข้อมูล ให้คำแนะนํา ชี้แจงความเข้าในในหลักเกณฑแ์ละ 
 วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเล่ือนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

         ๒. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลท่ีเกิดจากการปฏิบัติ 
หน้าท่ีของผู้ท่ีเสนอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓.๗.๒ งานประเมินครูผู้ช่วย 
๑. นางอารี  บีดิลและ    หัวหน้า 
๒. นายเอกภาพ  อภัยจิตร   รองหัวหน้า 
๓. นางสาวกมลรัตน์  สมัญญา  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวสหพร  เรืองสวัสด์ิ  ผู้ช่วย 
๕. นายณฐกร  มิลิน   ผู้ช่วย 
๖. นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ  เลขานุการ 

หน้าที่ ๑. ดำเนินการการประเมินครูผู้ช่วยให้เป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
         ๒. นำส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดำเนินการต่อ 
๓.๗.๓ งานอบรมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑. นางอารี  บีดิลและ   หัวหน้า 
๒. นายเอกภาพ  อภัยจิตร    รองหัวหน้า 
๓. นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวนิตติยา  ประมูล  ผู้ช่วย 
๕. นางสาวกมลรัตน์  สมัญญา  ผู้ช่วย 
๖. นายศิชาณัท  กาญจนวงค์พานิช  ผู้ช่วย 
๗. นางช่อทิพย์  บุญยอ   ผู้ช่วย 
๘. นางสาวชิตาพร  มงคลพงษ์  ผู้ช่วย 



๙. นางสาวสหพร  เรืองสวัสด์ิ  เลขานุการ 
หน้าที่ ดำเนินการการอบรมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

 ของโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 
๓.๗.๔ งานขออนุญาตศึกษาต่อ 

๑. นางสาวนิตติยา  ประมูล  หัวหน้า 
๒. นางช่อทิพย์  บุญยอ   ผู้ช่วย 
๓. นายศิชาณัท  กาญจนวงค์พานิช  เลขานุการ 

หน้าที่ สำรวจสถิติการลาศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
 โรงเรียนบ้านเนินพลับหวานและรายงานเมื่อสำเร็จการศึกษา 

๓.๗.๕ งานแผนพัฒนาตนเองและวิชาชีพ (ID Plan) 
 ๑. นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ   หัวหน้า 
 ๒. นางสาวนิตติยา ประมูล   ผู้ช่วย 
 ๓. นายศิชาณัท  กาญจนวงค์พานิช  เลขานุการ 
หน้าที่ ๑. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามแผนพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
         ๒. จัดทำข้อมูลสารสนเทศ เพื่อสรุป และเตรียมจัดกิจกรรมอบรมตามกรอบ

นโยบายของโรงเรียน และความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.๘ งานเลื่อนเงินเดือน 

๑. นางอารี  บีดิลและ     หัวหน้า 
๒. นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวกมลรัตน์  สมัญญา   ผู้ช่วย 
๔. นายณฐกร  มิลิน    ผู้ช่วย 
๕. นายเอกภาพ  อภัยจิตร   เลขานุการ 

หน้าที่  ๑. เล่ือนเงินเดือนในกรณีปกติ 
๑.๑. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดี 

 ความชอบให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยท่ัวไป 
๑.๒. แต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตาม

 หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
๑.๓. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้

 ความเห็นในการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะผู้ช่วยตามข้อ 
 ๑.๒ พิจารณา 

๑.๔ แจ้งคำส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
 ในฐานะผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมเหตุผลท่ีไม่เล่ือนเงินเดือน 

  ๒. การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบติั
 หน้าท่ีราชการ 

๒.๑. เสนอเรื่องพร้อมท้ังข้อเท็จจริงและความเห็นท่ีเป็นข้อยุติและรายละเอียด
 ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา 



๒.๒. ดำเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจาก 
 การปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนดตามความเหมาะสม 

๓.๙ งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑. นางอารี  บีดิลและ     หัวหน้า 
๒. นายเอกภาพ  อภัยจิตร   รองหัวหน้า 
๓. นายวิริยะ  ประสพแก้ว    ผู้ช่วย 
๔. นางสาวกมลรัตน์  สมัญญา   ผู้ช่วย 
๕. นายณฐกร  มิลิน    ผู้ช่วย 
๖. นางช่อทิพย์  บุญยอ    ผู้ช่วย 
๗. นายศิชาณัท  กาญจนวงค์พานิช  ผู้ช่วย 
๘. นางสาวนิตติยา  ประมูล   ผู้ช่วย 
๙. นางสาวชิตาพร  มงคลพงษ์    ผู้ช่วย 
๑๐. นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ   เลขานุการ 
๑๑. นางสาวสหพร  เรืองสวัสด์ิ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้าที่ ๑. กำกับ ดูแล ติดตาม และจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานในสำนักงาน 

๒. ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ และนํามอบหนังสือท่ีเกษียณ 
๓. จัดเก็บหนังสือราชการ รวมถึงเอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบ

 เพื่อง่ายต่อการค้นหา  
๔. ติดต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.๙.๑ งานแผนงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑. นางอารี  บีดิลและ     หัวหน้า 
๒. นายเอกภาพ  อภัยจิตร   รองหัวหน้า 
๓. นายวิริยะ  ประสพแก้ว    ผู้ช่วย 
๔. นางสาวกมลรัตน์  สมัญญา   ผู้ช่วย 
๕. นายณฐกร  มิลิน    ผู้ช่วย 
๖. นางช่อทิพย์  บุญยอ    ผู้ช่วย 
๗. นายศิชาณัท  กาญจนวงค์พานิช  ผู้ช่วย 
๘. นางสาวนิตติยา  ประมูล   ผู้ช่วย 
๙. นางสาวชิตาพร  มงคลพงษ์    ผู้ช่วย 
๑๐. นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ   เลขานุการ 
๑๑. นางสาวสหพร  เรืองสวัสด์ิ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่ ๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานวิเคราะห์งบประมาณและ 
แผนปฏิบัติการ  

๒. วิเคราะห์และประสานงานการจัดทำแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของ
 กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 



๓. ช่วยเหลือประสานงาน กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพื่อให้เกิดการ
 ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีอย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. สรุปและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
ของโรงเรียน  

๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓.๙.๒ งานพัสดุกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๑. นางสาวกมลรัตน์  สมัญญา  หัวหน้า 
๒. นางสาวนิตติยา  ประมูล  ผู้ช่วย 
๓. นายศิชาณัท  กาญจนวงค์พานิช  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวชิตาพร  มงคลพงษ์  เลขานุการ 

หน้าที่ ๑. ประสานกับหัวหน้างานพัสดุในการดำเนินการจัดซื ้อ จัดจ้างวัสดุ 
 ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๒. ควบคุมดูแลการเก็บรักษาพัสดุของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๓. ประสานกับหัวหน้างานพัสดุในการดำเนินการเบิกจ่ายพัสดุของกลุ่ม

 บริหารงานบุคคล  
๔. ลงทะเบียนบัญชีวัสดุถาวรและครุภัณฑ์ท่ีเป็นของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๕. ตรวจสอบ และจําหน่ายพัสดุของกลุ่มบริหารงานบุคคลท่ีชำรุด  
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.๙.๓ งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑. นายณฐกร  มิลิน    หัวหน้า 
๒. นางสาวสหพร  เรืองสวัสด์ิ  รองหัวหน้า 
๓. นายศิชาณัท  กาญจนวงค์พานิช ผู้ช่วย 
๔. นางช่อทิพย์  บุญยอ   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวนิตติยา  ประมูล  ผู้ช่วย 
๖. นางสาวชิตาพร  มงคลพงษ์  เลขานุการ 

หน้าที่ ๑. รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เพื่อจัดทำข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหาร 
งานบุคคล  

๒. นำข้อมูลสารสนเทศมาใช้เพื่อปรับปรุง พัฒนาของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย นำไปสู่การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ บังเกิดผลดีแก่ราชการ 

ส่ัง ณ วันท่ี ๑๐ เดือนมิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 
 
 

  (นายสิปปกร  วินิจฉัย)  
  ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 



บทบาทและหนา้ทีข่องกลุม่บรหิารงานบคุคล 
นายธน ูคงสมปราชญ ์รองผูอ้ำนวยการฝา่ยบรหิารงานบคุคล 

นางอาร ีบดีลิและ หวัหนา้กลุม่บรหิารงานบคุคล 
 
๑. วางแผนอตัรากาํลงั/การกาํหนดตาํแหนง่ 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
๑. จัดทําแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจําปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒. จัดทําแผนงานอัตรากําลังครู/ การกําหนดตําแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียน 
มีความต้องการ 
๓. จัดทํารายงานอัตรากําลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๒. การสรรหาและบรรจแุตง่ตัง้ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
๑. วางแผนดําเนินการสรรหา เลือกสรรและกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
๒. กําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหา การเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคล 

๓. การพฒันาบคุลากร 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
๑. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําปี 
๒. สํารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓. จัดทําแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
๕. จัดทําแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
๖. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อํานวยการโรงเรียน 
๗. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. การเลือ่นขัน้เงนิเดอืน 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
๑. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําปี 
๒. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจําปี 
๔. จัดทําบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจําปีโดยยึดหลักความโป่รงใสคุณธรรมจริยธรรม 
และการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
๕. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

๕. เครือ่งราชอสิรยิาภรณ ์
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
๑. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๒. สํารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

 



๓. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
ในโรงเรียน 
๔. จัดทําแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
ในโรงเรียน 

๖. วนิยัและการรกัษาวนิยั 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
๑. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๒. จัดทําแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทําผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๗. สวสัดกิารคร ู
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
๑. วางแผนดําเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๒. มอบของขวัญเป็นกําลังใจในวันสําคัญต่าง ๆ เช่น วันเกิด แสดงความยินดีท่ีผ่านการประเมิน 
ครูชํานาญการพิเศษ ครูชํานาญการ ของครูและบุคลากรภายในโรงเรียน 
๓. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

๘. สาํมะโนนกัเรยีน/รบันกัเรยีน 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
๑. วางแผนในการจัดทําสํามะโนนักเรียน 
๒. สํามะโนนักเรียนในเขต ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียนบ้านเนนิพลับหวาน 
๓. จัดทําเอกสารการรับสมัครนักเรียน ช้ันอนุบาล ประถมศึกษาปีท่ี ๑ และมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 
๔. เปิดรับสมัครนักเรียน ช้ันอนุบาล ประถมศึกษาปีท่ี ๑ และมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 
๕. สรุปการจัดทําสํามะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

๙. การปฏบิัตริาชการของขา้ราชการครู 
การลา การลาแบ่งออกเป็น ๙ ประเภท คือ 
๑. การลาป่วย 
๒. การลาคลอดบุตร 
๓. การลากิจส่วนตัว 
๔. การลาพักผ่อน 
๕. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๖. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๗. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
๘. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
๙. การลาติดตามคู่สมรส 
การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจําเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลา
แทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยต้ังแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมี



ใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา
ด้วย ในกรณีจําเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอํานาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอํานาจอนุญาต
เห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอํานาจ
อนุญาตเห็นสมควร จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการตรวจจาก
แพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลําดับ จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทน
ก็ได้แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้ง
หนึ่งได้การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 
๙๐ วัน 

การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลําดับ จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจําเป็นไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจําเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้
แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อน
ตามวรรคหนึ่งได้ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มี
อํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 
๔๕ วันทําการ ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรแล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่อง
จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทําการ โดยไม่มีสิทธิได้รัเงินเดือนระหว่างลา 

การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีหนึ่งได้๑๐ วันทําการ เว้นแต่ข้าราชการ 
ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 

๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

๒. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้ว ต่อมาได้รับ 
บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

๓. ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้า
รับราชการอีก ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจําปีหรือลาพักผ่อนประจําปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วัน
ทําการ ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันทําการ สําหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปีให้มีสิทธิ
นับวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทําการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนาหรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดีอาระเบียบให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวนัอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไมน่้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่
อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้มีอํานาจท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลา



อุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์
ภายใน ๑๐ วันนับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่วันท่ีลา
สิกขาหรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ 
เลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง ส่วนข้าราชการท่ี
ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ช่ัวโมง นับแต่เวลารับ
หมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดย
ไม่ต้องรอรับคําส่ังอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือ
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดู
งานหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสําหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการ
ขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร สําหรับหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้น
ตรงและข้าราชการการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดการลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่
กรณีเพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกินสองปีและในกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแต่เมื่อรวมแล้ว
ต้องไม่เกินส่ีปีถ้าเกินส่ีปีให้ลาออกจากราชการสําหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และ
ข้าราชการในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้
เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 
๑๐. วนิยัและการดาํเนนิการทางวนิยั 

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์วินัยข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติท่ีกําหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด ๖ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ 
พ.ศ. ๒๕๕๑ โทษทางวินัย มี๕ สถานคือ 

วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี ้
๑. ภาคทัณฑ์ 
๒. ตัดเงินเดือน 
๓. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี ้
๔. ปลดออก 
๕. ไล่ออก 
การวา่กลา่วตกัเตอืน หรือการทําทัณฑ์บน ไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 



และมีเหตุอันควรงดโทษการว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทําเป็นหนังสือแต่การทําทัณฑ์บนต้องทําเป็นหนังสือ 
(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์ ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษ ภาคทัณฑ์ไม่ 
ต้องห้ามการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

โทษตดัเงนิเดอืนและลดขัน้เงนิเดอืน ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่
กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 

โทษปลดออกและไลอ่อก ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
การลดโทษความผดิวนิยัรา้ยแรง ห้ามลดโทษตํ่ากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับ

บําเหน็จบํานาญเสมือนลาออก 
การสัง่ใหอ้อกจากราชการไมใ่ชโ่ทษทางวนิยั 

วนิยัไมร่า้ยแรง ได้แก ่
๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุขตามรัฐธรรมนญู 

แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
๒. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ

อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอํานาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อมหา 
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 

๔. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน 
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ 
ราชการ 

๕. ไม่ปฏิบัติตามคําส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของ
ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคําส่ังนั้นจะทําให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคําส่ังก็ได้
และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคําส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
ต้องปฏิบัติตาม 

๖. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษาความสามัคคี 
ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือให้ความสะดวก ให้ความเป็น 
ธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

๘. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
๙. กระทําการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทําการหาประโยชน์อันอาจทําให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ

เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 
๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดํารงตําแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น 

ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 



๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง กับ 
ประชาชนอาศัยอํานาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด 

๑๒. กระทําการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 
๑๓. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกนัมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระทําผิด

วินัยหรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าท่ีดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
วนิยัรา้ยแรง ได้แก่ 

๑. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการอัน
เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

๓. ขัดคําส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามคําส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วย 
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

๔. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 

๕. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
๖. กล่ันแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการอย่าง

ร้ายแรง 
๗. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับความ

เสียหายอย่างร้ายแรง 
๘. กระทําการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทําการหาประโยชน์อันอาจทําให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ

เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับแต่งต้ังให้ดํารง
ตําแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทําอันมีลักษณะเป็นการให้หรือได้มาซึ่ง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งต้ังโดยมิชอบ 

๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนําเอาผลงานทางวิชาการของ
ผู้อื่นหรือจ้างวานใช้ผู้อื่นทําผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง การเล่ือน
ตําแหน่งการเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 

๑๐. ร่วมดําเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทําผลงานทางวิชาการ
ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนําผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุง การกําหนดตําแหน่งเล่ือน
ตําแหน่งเล่ือนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น 

๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดําเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียง
ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นท่ีมีลักษณะเป็นการ
ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทําการใน
ลักษณะเดียวกัน 



๑๒. กระทําความผิดอาญาจนได้รับโทษจําคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ให้
จําคุกหรือให้รับโทษท่ีหนักกว่าจําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาท หรือลหุโทษหรือ
กระทําการอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 

๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
๑๕. กระทําการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของตน 

หรือไม ่
การดาํเนนิการทางวนิยั 

การดําเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการดําเนินการในการออกคําส่ังลงโทษ ซึ่งเป็น
ขั้นตอนท่ีมีลําดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา
ความผิดและกําหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการดําเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น
การส่ังพัก การส่ังให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟงัผลการสอบสวนพิจารณา 
หลักการดําเนินการทางวินัย 

๑. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทําผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบ้ืองต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดําเนินการทางวินัยได้ทันที 

๒. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคํา ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปีพร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอื่น ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดําเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยต้ัง
กรรมการสืบสวนหรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป 

๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงัสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบ้ืองต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็ส่ัง
ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลงลายมือช่ือและท่ีอยู่ของผู้
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตรสนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะ
จะทําให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 
ขัน้ตอนการดาํเนนิการทางวนิยั 

๑. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการต้ังเรื่องดําเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลท่ีควร 
กล่าวหาว่า กระทําผิดวินัยมาตรา ๙๘ กําหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดําเนินการ 
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวหา
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อํานวยการสถานศึกษา สามารถแต่งต้ังกรรมการสอบสวน
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจบรรจุ และแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ 
เป็นผู้มีอํานาจบรรจุและแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

๒. การแจ้งข้อกล่าวหามาตรา ๙๘ กําหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป 
พยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบโดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพื่อให้ผู้ถูก 
กล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนําสืบแก้ข้อกล่าวหา 

๓. การสอบสวน คือการรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบ
ข้อเท็จจริงและพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม และเพื่อ
พิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทําผิดวินัยจริงหรือไม่ ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดท่ี
ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดําเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 



ความผดิที่ปรากฏชัดแจง้ตามทีก่ําหนดในกฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยกรณคีวามผดิทีป่รากฏชดัแจง้ พ.ศ.๒๕๔๙ 
ก. การกระทาํผดิวนิยัอยา่งไมร่า้ยแรงทีเ่ปน็กรณีความผดิทีป่รากฏอย่างชดัแจง้ ได้แก่ 

(๑) กระทําความผิดอาญาจนต้องคําพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระทําผิดและผู้บังคับบัญชาเห็นว่า 
ข้อเท็จจริงตามคําพิพากษาประจักษ์ชัด 

(๒) กระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคํารับ 
สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคําเป็นหนังสือ 
ข. การกระทาํผดิวนิยัอยา่งรา้ยแรงที่เปน็กรณคีวามผดิที่ปรากฏชดัแจง้ ได้แก ่

(๑) กระทําความผิดอาญาจนได้รับโทษจําคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้ 
จําคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจําคุก 

(๒) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผู้บังคับบัญชา สืบสวน 
แล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 

(๓) กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคํารับ 
สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคําเป็นหนังสือ 
การอุทธรณ ์

มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คําส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ.
ท่ีก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน 
เงือ่นไขในการอทุธรณ ์

ผู้อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคําส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์เพื่อ
ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําส่ังลงโทษ
ต้องทําเป็นหนังสือ 
การอุทธรณโ์ทษวนิยัไมร่า้ยแรง การอุทธรณ์คําส่ังโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนท่ี
ผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอํานาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 
เว้นแต่การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 
การอุทธรณโ์ทษวนิยัรา้ยแรง การอุทธรณ์คําส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.
ท้ังนี้การร้องทุกข์คําส่ังให้ออกจากราชการหรือคําส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์
ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
การรอ้งทกุข์ หมายถึง ผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคําส่ังของฝ่ายปกครองหรือคับข้องใจ
จากการกระทําของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคําส่ังหรือทบทวนการกระทํา
ของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชามาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาพ.ศ.๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ
ก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตนเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทําของ
ผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.
ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน 
ผูม้สีทิธริอ้งทกุขไ์ด้แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



เหตุท่ีจะร้องทุกข์ 
(๑) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 
(๒) ถูกส่ังพักราชการ 
(๓) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทําของผู้บังคับบัญชา 
(๕) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 

การเลือ่นขัน้เงนิเดอืน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่

ในเกณฑ์ดังนี้ 
๑. ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 
๒. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกคําส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษ

ภาคทัณฑ์หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือ ความผิดท่ี
ทําให้เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งไมไ่ช่ความผิดท่ีได้กระทํา โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 

๓. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
๔. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
๕. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
๖. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศ ฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศ 

ต้องได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
๗. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีหัวหน้าส่วนราชการกําหนด 
๘. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 

แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี ้
๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
๓) ลาป่วยซึ่งจําเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน

หกสิบวันทําการ 
๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทางไป 

หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 
๕) ลาพักผ่อน 
๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

การฝกึอบรมและลาศกึษาตอ่ 
การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความชํานาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียนหรือการ 

วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดําเนินงานตาม โครงการ
แลกเปล่ียนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดยมิได้มี



วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับคําแนะนําก่อนฝึกอบรมหรือ การดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย 
การดงูาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการแลกเปล่ียน 
ความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วนั ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานใน
ต่างประเทศหากมีระยะเวลาเกินกําหนดให้ดําเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
การลาศกึษาตอ่ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคําแนะนําก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานท่ี
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
การออกจากราชการของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา ๑๐๗ พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครู) 

๑) ตาย 
๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการ 
๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
๔) ถูกส่ังให้ออก 
๕) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งอื่นท่ีไม่ต้องมี

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
การลาออกจากราชการ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ 
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอํานาจตาม มาตรา ๕๓ เป็นผู้พิจารณาอนุญาตกรณีผู้มีอํานาจตาม มาตรา ๕๓ 
พิจารณาเห็นว่าจะเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับย้ังการอนญุาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับ
แต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบกําหนดเวลาท่ียับย้ังแล้ว
ให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับย้ังถ้าผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและ
ไม่ได้ยับย้ังการอนญุาตให้ลาออก ให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันขอลาออกข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่ง ทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่น
หนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ีผู้นั้นขอลาออก 
ระเบยีบ ก.ค.ศ ว่าดว้ยการลาออกของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ.๒๕๔๘ 
ขอ้ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
กรณีผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจําเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร 
ก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน ก็ได้ 
หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนญุาตเป็นลายลักษณ์ 
อักษรจากผู้มีอํานาจอนุญาต หรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกําหนด ๓๐ วัน นับแต่วันยื่น
เป็นวันขอลาออก 



ขอ้ ๕ ผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ังยับย้ังการ 
อนุญาตให้ลาออกให้ดําเนินการ ดังนี้ 

(๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคําส่ังอนุญาตให้ลาออกเป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคําส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย 

(๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ ให้
มีคําส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคําส่ังดังกล่าว
พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้ส่ังยับย้ังไว้ได้
เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน และส่ังยับย้ังได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบกําหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การ
ลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับย้ัง 
ขอ้ ๖ กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอํานาจอนุญาตมิได้มีคําส่ัง 
อนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคําส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบกําหนดเวลา 
ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอํานาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออกทราบภายใน 
๗ วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบด้วย 
ขอ้ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังให้ยื่นต่อ 
ผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอหนังสือขอลาออกนั้นต่อ 
ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอํานาจอนุญาตได้รับ 
หนังสือขอลาออกแล้วให้มีคําส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่วันท่ีขอลาออก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนงาน   การบริหารงานบุคคล 
ชื่อโครงการ  โครงการพัฒนาและส่งเสริมกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ลักษณะโครงการ  โครงการต่อเนื่อง 
สนองกลยุทธ์โรงเรียน กลยุทธ์ที ่2 และกลยุทธ์ท่ี  3    
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา มาตรฐานท่ี 2 
ผู้รับผิดชอบโครงการ นางอารี  บีดลและ 
กลุ่มท่ีรับผิดชอบ  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ระยะเวลาดำเนินการ 16 พฤษภาคม 2568 -31 มีนาคม 2569 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1. ผลการวิเคราะห์สภาพพื้นฐานของโรงเรียน 
 1.1 ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความต้องการในการพัฒนาองค์ความรู้เกี่ยวกับการทำวิจัยในช้ัน
เรียน การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ และนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อเตรียมความพร้อมในการขอมีหรือ
ขอเล่ือนวิทยฐานะ 
 1.2 การเปล่ียนแปลงหลักเกณฑ์เพื่อขอมีหรือเล่ือนวิทยฐานะเข้าสู่รูปแบบดิจิทัล(DPA) จึงต้องส่งเสริม
องค์ความรู้ให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อความก้าวหน้าทางวิชาชีพ 
 1.3 ครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่มีพื้นท่ีในการนำเสนอนวัตกรรมทางการศึกษา 
 1.4 พัฒนาและส่งเสริมระบบการบริหารงานบุคคลอย่างเป็นระบบ  
2. หลักการและเหตุผล 
 สังคมโลกมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วไม่ว่าจะเป็นด้านข้อมูลข่าวสารหรือความก้าวหน้าทางด้าน
เทคโนโลยีทรัพยากรมนุษย์เป็นปัจจัยสำคัญยิ่งท่ีจะทำให้องค์กรมีการพัฒนา ดังนั้น บุคลากรทางการศึกษาจึง
ควรได้รับการพัฒนาขีดความสามารถเพื่อส่งเสริมศักยภาพของบุคคลในอันที่จะเป็นบุคลากรที่มีความรู้
ความสามารถ มีมาตรฐานที่ดีในการทำงาน หลักการบริหารนั้นถือว่า บุคคลมีความสำคัญที่สุด ดังนั้นการ
บริหารงานบุคคลในสถานศึกษาจึงเป็นภารกิจสำคัญที่มุ ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อ
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษาเพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้
กฎระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถและมีจิตสำนึก ให้การปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบเต็มตามศักยภาพ มีขวัญและกำลังใจ ได้รับการ
ยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 จากการปฏิรูปการเรียนรู้ได้กำหนดแนวทางเกี่ยวกับกระบวนการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  
เป้าหมายก็คือ นักเรียนเก่ง ดี มีความสุข ดังนั้นครูจึงเป็นบุคคลที่จะต้องมีการพัฒนาความรู้ความเข้าใจและ 
ทักษะในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ   

โรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน จึงได้จัดทำโครงการเพื่อพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา
ขึ้น ซึ่งจะส่งผลดีและประโยชน์แก่ตัวครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้เรียน และสถานศึกษาต่อไป 

 



3. วัตถุประสงค์ 
 3.1  พัฒนาและส่งเสริมผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ ทันต่อการ
เปล่ียนแปลงของเทคโนโลยี มีสมรรถนะ ความรู้ ความเช่ียวชาญจรรยาบรรณและมาตรฐานวิชาชีพ รวมท้ังจิต
วิญญาณความเป็นครู  

3.2  เพื่อยกย่องเชิดชูเกียรติและเป็นขวัญกำลังใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.3  เพื่อปรับปรุง พัฒนาการให้บริการด้านการจัดการกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เกิดประสิทธิภาพ  
4. เป้าหมาย 
 4.1  เป้าหมายเชิงปริมาณ   
  ในภาพรวมครูและบุคลการทางการศึกษาโรงเรียนบ้านเนินพลับหวานทุกคนได้รับการพัฒนา
และส่งเสริมผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของ
เทคโนโลยี มีสมรรถนะ ความรู้ ความเชี่ยวชาญจรรยาบรรณและมาตรฐานวิชาชีพ รวมทั้งจิตวิญญาณความ
เป็นครู การยกย่องเชิดชูเกียรติและเป็นขวัญกำลังใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา และการได้รับบริการ
ด้านการจัดการกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เกิดประสิทธิภาพ 
 4.2  เป้าหมายเชิงคุณภาพ   
  ในภาพรวมครูและบุคลการทางการศึกษาโรงเรียนบ้านเนินพลับหวานได้รับการพัฒนาและ
ส่งเสริมผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของ
เทคโนโลยี มีสมรรถนะ ความรู้ ความเชี่ยวชาญจรรยาบรรณและมาตรฐานวิชาชีพ รวมทั้งจิตวิญญาณความ
เป็นครู การยกย่องเชิดชูเกียรติและเป็นขวัญกำลังใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา และการได้รับบริการ
ด้านการจัดการกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เกิดประสิทธิภาพโดยมีความพึงพอใจต่อการดำเนินโครงการอยู่ใน
ระดับดีขึ้นไป 
5. กิจกรรมและการดำเนินการ 

กิจกรรม ลักษณะการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. กิจกรรมการจัดอบรมสัมมนาศึกษา
ดูงานของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง
และวิชาชีพให้แก่ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
โดยการจัดอบรมสัมมนา 
และศึกษาดูงาน  

ตลอดปี
การศึกษา 

2568 

นางอารี บีดิลและ  

นายเอกภาพ อภัยจิต  

นางสาวนัฐริกา บีดิลและ  

นางช่อทิพย์ บุญยอ  

นางสาวสหพร เรืองสวัสด์ิ  

นายศิชาณัท กาญจนวงศ์พานิช 

นางสาววรรณกมล เนตินาค 
2. กิจกรรมส่งเสริมศูนย์พัฒนาวิชาชีพ
ครูโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 

1. ส่งเสริมความรู้เรื่อง
ระบบวิทยฐานะให้แก่ครู

ตลอดปี
การศึกษา 

นายเอกภาพ  อภัยจิตร  

นางอารี  บีดิลและ   



กิจกรรม ลักษณะการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
และบุคลากรโรงเรียนบ้าน
เนินพลับหวาน 

2. อำนวยความสะดวกแก่
ผู้บริหาร ครู และบุคลากร
ด้านระบบวิทยฐานะ 

๒๕๖8 นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ 

นายศิชาณัท  กาญจนวงศ์พานิช 

3.  กิจกรรมพัฒนาและส่งเสริมระบบ
การบริหารงานบุคคล 

พัฒนาและส่งเสริมระบบ
การบริหารงานบุคคล 

  

 

ตลอดปี
การศึกษา 

2568 

 

 

 

นางสาวกมลรัตน์ สมัญญา,  

นางสาวสหพร เรืองสวัสด์ิ 

นางสาวช่อทิพย์ บุญยัง  

นางสาวนิตติยา  ประมูล 

นายณฐกร  มิลิน 

6. รายละเอียดการใช้งบประมาณ (ถัวจ่ายทุกรายการ) 

ท่ี 
กิจกรรมรายละเอียดการใช้

งบประมาณ 

หมวดรายจ่าย รวม 
ประเภท

งบประมาณ 
ตอบ
แทน 

ใช้สอย วัสดุ 
งบ

ลงทุน 
  

1 กิจกรรมการจัดอบรมสัมมนาศึกษา
ดูงานของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

10,๐๐๐ 371,500 10,๐๐๐ - 391,500 
อุดหนุน 

รายหัว 
2 กิจกรรมส่งเสริมศูนย์พัฒนาวิชาชีพ

ครูโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน - - 10,๐๐๐ 10,000 20,000 
อุดหนุน 

รายหัว 
3 กิจกรรมพัฒนาและส่งเสริมระบบ

การบริหารงานบุคคล - 7,000 18,๐๐๐ 5,000 ๓๐,๐๐๐ 
อุดหนุน 

รายหัว 
รวม 10,000 378,500 38,000 15,000 441,500  

 

 

 



7. การประเมินผล 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ วิธีการประเมิน เคร่ืองมือที่ใช้ 

เชิงปริมาณ   

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 ของจำนวนนักเรียน ครู
และบุคลากรทางการศึกษามีส่วนร่วมทุกกิจกรรม
ของโครงการพัฒนาและส่งเสริมคุณภาพ
การศึกษากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 

เชิงคุณภาพ   

ผู้เข้าร่วมกิจกรรมมีผลการประเมินของตัวชี้วัด
ความสำเร็จในภาพรวมของโครงการพัฒนาและ
ส่งเสริมคุณภาพการศึกษากลุ่มสาระการเรียนรู้
คณิตศาสตร์อยู่ในระดับดีขึ้นไป(ไม่น้อยกว่าร้อย
ละ 80) 

1. ประเมินความพึงพอใจของ
ผู้เข้าร่วมการอบรม สัมมนาและ
ศึกษาดูงาน 

2. ประเมินความพึงพอใจของ
ผู้เข้าร่วมที่มีต่อกิจกรรมแต่ละ
กิจกรรม 

3. สรุปจำนวนครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีขอรับการบริการ
ด้านวิทยฐานะ 

4. สรุปจำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

5. ประเมินความพึงพอใจของครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

 

1. แบบประเมินความพึงพอใจ
ของการอบรม สัมมนาและ
ศึกษาดูงาน 

2. แบบประเมินความพึงพอใจ
ท่ีมีต่อการดำเนินกิจกรรม 

3. แบบสร ุปจำนวนครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีขอรับ
การบริการด้านวิทยฐานะ 

 

8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนบ้านเนินพลับหวานเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ทันต่อการ
เปล่ียนแปลงของเทคโนโลยี มีสมรรถนะ ความรู้ ความเช่ียวชาญจรรยาบรรณและมาตรฐานวิชาชีพ รวมท้ังจิต
วิญญาณความเป็นครู   

 

 

 

 

 

 

 



  

         ผู้เสนอโครงการ 

(นางอารี  บีดิลและ) 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

                ผู้เห็นชอบโครงการ 

(นายธนู  คงสมปราชญ์) 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 

 

 

         ผู้อนุมัติโครงการ 

(นายสิปปกร  วินิจฉัย) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเนนิพลับหวาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนงาน   การบริหารงานบุคคล 
แผนโครงการ   โครงการพัฒนาและส่งเสริมกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ชื่อกิจกรรม  การจัดอบรมสัมมนาศึกษาดูงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สนองกลยุทธ์โรงเรียน กลยุทธ์ที่  ๓   
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา มาตรฐานท่ี ๒ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ   นางอารี บีดิลและ นายเอกภาพ อภัยจิต นางสาวนัฐริกา บีดิลและ นางช่อทิพย์ บุญยอ  

       นางสาวสหพร เรืองสวัสด์ิ นางสาววรรณกมล เนตินาค นายศิชาณัท กาญจนวงศ์พานิช 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ผลการวิเคราะห์สภาพพื้นฐานของโรงเรียน 
 ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความต้องการในการพัฒนาองค์ความรู้เกี่ยวกับการทำวิจัยในช้ันเรียน         
การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ และนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อเตรียมความพร้อมในการขอมีหรือขอ
เล่ือนวิทยฐานะ 
2. หลักการและเหตุผล 
 สังคมโลกมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วไม่ว่าจะเป็นด้านข้อมูลข่าวสารหรือความก้าวหน้าทางด้าน
เทคโนโลยี ทรัพยากรมนุษย์เป็นปัจจัยสำคัญยิ่งที่จะทำให้องค์กรมีการพัฒนา บุคลากรทางการศึกษาจึงควร
ได้ร ับการพัฒนาขีดความสามารถเพื ่อส่งเสริมศักยภาพของบุคคล ในอันที ่จะเป็นบุคลากรที ่มีความรู้
ความสามารถ มีมาตรฐานที่ดีในการทำงาน การอบรมสัมมนาศึกษาดูงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เป็นแนวทางสำคัญท่ีจะพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความสามารถ และพัฒนาวิชาชีพอย่าง
ต่อเนื่อง ท้ังในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ การสร้างนวัตกรรมการเรียนรู้ ตลอดจนการขอมีและขอเล่ือน
วิทยฐานะ ดังนั้น ฝ่ายบริหารงานบุคคล จึงจัดการอบรมสัมมนาและศึกษาดูงานของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา อันจะเป็นประโยชน์แก่ตัวครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้เรียน และสถานศึกษาต่อไป 
3. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อพัฒนาและส่งเสริมผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มีองค์ความรู้ในการพัฒนาตนเอง
และวิชาชีพ 

๔. กิจกรรมและการดำเนินการ 
กิจกรรม ลักษณะการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.กิจกรรมการจัดอบรมสัมมนาศึกษาดู
งานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง
และวิชาชีพให้แก่ครูและ
บ ุคลากรทางการศ ึกษา 
โดยการจัดอบรมสัมมนา 
และศึกษาดูงาน  

ตลอดปี
การศึกษา 2568 

นางอารี บีดิลและ  
นายเอกภาพ อภัยจิต  
นางสาวนัฐริกา บีดิลและ  
นางช่อทิพย์ บุญยอ  
นางสาวสหพร เรืองสวัสด์ิ  
นายศิชาณัท กาญจนวงศ์พานิช 
นางสาววรรณกมล เนตินาค 

 



๕. รายละเอียดการใช้งบประมาณ (ถัวจ่ายทุกรายการ) 

ท่ี 
กิจกรรมรายละเอียดการใช้

งบประมาณ 

หมวดรายจ่าย รวม 
ประเภท

งบประมาณ 
ตอบ
แทน 

ใช้สอย วัสดุ 
งบ

ลงทุน 
  

1 กิจกรรมการจัดอบรมสัมมนา
ศึกษาดูงานของครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

10,๐๐๐ 371,500 10,๐๐๐ - 391,500 
อุดหนุนรายหัว 

 ค่าวิทยากร 10,000 - - - 10,000 อุดหนุนรายหัว 
 ค่ารถ - 160,000 - - 160,000 อุดหนุนรายหัว 
 ค่าอาหาร - 114,000 - - 114,000 อุดหนุนรายหัว 
 ค่าท่ีพัก - 97,500 - - 97,500 อุดหนุนรายหัว 
 ค่าวัสดุ - - 5,000 - 5,000 อุดหนุนรายหัว 
 ค่าป้ายไวนิล - - 5,000 - 5,000 อุดหนุนรายหัว 

รวม 10,000 371,500 10,000 - 391,500  

๖. การประเมินผล 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ วิธีการประเมิน เคร่ืองมือที่ใช้ 

เชิงปริมาณ   

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 ของจำนวนครูและ
บุคลากรทางการศึกษา มีส่วนร่วมในการ
อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน 

เชิงคุณภาพ   

ผู้เข้าร่วมการการอบรม สัมมนาและศึกษาดู
งาน มีความพึงพอใจต่อการจัดกิจกรรม อยู่
ในระดับดีขึ้นไป (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 

1.  ประเม ินความพ ึงพอใจของ
ผู ้ เข ้าร ่วมการอบรม สัมมนาและ
ศึกษาดูงาน 

 

1. แบบประเมินความพึงพอใจของ 
การอบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน 

 

 

         ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
(นางอารี  บีดิลและ) 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 



แผนงาน   การบริหารงานบุคคล 
แผนโครงการ  โครงการพัฒนาและส่งเสริมกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ชื่อกิจกรรม  กิจกรรมศูนย์พัฒนาวิชาชีพครูโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 
สนองกลยุทธ์โรงเรียน กลยุทธ์ที่  3  
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา มาตรฐานท่ี 2 
ผู้รับผิดชอบกิจกรรม นายเอกภาพ  อภัยจิตร,  นางอารี  บีดิลและ,  นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ,  
   นายศิชาณัท  กาญจนวงศ์พานิช 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ผลการวิเคราะห์สภาพพื้นฐานของโรงเรียน 
 การเปล่ียนแปลงหลักเกณฑ์เพื่อขอมีหรือเล่ือนวิทยฐานะเข้าสู่รูปแบบดิจิทัล(DPA) จึงต้องส่งเสริมองค์
ความรู้ให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อความก้าวหน้าทางวิชาชีพ 
2. หลักการและเหตุผล 

การพัฒนาครูให้มีความรู้ความสามารถตามสรรถนะและตำแหน่งล้วนมีความสำคัญ เพราะจะช่วย
ส่งเสริมให้ครูมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ส่งเสริมขวัญและกำลังใจให้แก่ครู  ดังนั้นศูนย์พัฒนาวิชาชีพครูโรงเรียน
บ้านเนินพลับหวาน จึงต้องเตรียมพร้อมอยู่เสมอทั้งในด้านองค์ความรู้และทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อมุ ่งไปสู่
ผลสำเร็จ เช่น จัดหาสื่อวัสดุสำนักงาน จัดหาวิทยากรมาให้ความรู้เป็นต้น การจัดตั้งศูนย์พัฒนาวิชาชีพครู
โรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน จัดทำขึ้นเพื่อส่งเสริมให้ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพ ได้รับ
การพัฒนาตามมาตรฐานวิชาชีพ ให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะ กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน  
จึงได้จัดทำกิจกรรมส่งเสริมศูนย์พัฒนาวิชาชีพครูโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน นี้ขึ้น เพื่ออำนวยความสะดวกแก่
เพื่อนครู 
3. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อพัฒนาและส่งเสริมผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ ทันต่อการ
เปล่ียนแปลงของเทคโนโลยี มีสมรรถนะ ความรู้ ความเช่ียวชาญจรรยาบรรณและมาตรฐานวิชาชีพ รวมท้ังจิต
วิญญาณความเป็นครู  

4. กิจกรรมและการดำเนินการ 
กิจกรรม ลักษณะการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. กิจกรรมส่งเสริมศูนย์พัฒนา
วิชาชีพครูโรงเรียนบ้านเนิน
พลับหวาน 

1. ส่งเสริมความรู้เรื่องระบบ
วิทยฐานะให้แก่ครูและ
บุคลากรโรงเรียนบ้านเนิน
พลับหวาน 

2. อำนวยความสะดวกแก่
ผู้บริหาร ครู และบุคลากร
ด้านระบบวิทยฐานะ 

ตลอดปี
การศึกษา 

2568 

นายเอกภาพ  อภัยจิตร  
นางอารี  บีดิลและ   
นางสาวนัฐริกา  บีดิลและ 
นายศิชาณัท  กาญจนวงศ์พานิช 

 



5. รายละเอียดการใช้งบประมาณ (ถัวจ่ายทุกรายการ) 

ท่ี 
กิจกรรมรายละเอียดการใช้

งบประมาณ 

หมวดรายจ่าย รวม 
ประเภท

งบประมาณ 
ตอบ
แทน 

ใช้สอย วัสดุ 
งบ

ลงทุน 
  

1 กิจกรรมส่งเสริมศูนย์พัฒนาวิชาชีพ
ครูโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 

- - 10,000 10,000 20,000 
อุดหนุนรายหัว 

 แฟ้มใส่เอกสารเอส่ี แบบ 3 ห่วง - - 6,000 - - อุดหนุนรายหัว 
 ไส้แฟ้มขนาดเอส่ี - - 4,000 - - อุดหนุนรายหัว 
 เครื่องพิมพ์เอกสาร(printer) - - - -  อุดหนุนรายหัว 

รวม  - 10,000 10,000 20,000  

6. การประเมินผล 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ วิธีการประเมิน เคร่ืองมือที่ใช้ 

เชิงปริมาณ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน
บ้านเนินพลับหวานทุกคนได้เข้าร ่วม
กิจกรรม 

เชิงคุณภาพ 

ครูและบุคลการทางการศึกษาโรงเรียน
บ้านเนินพลับหวานได้รับการพัฒนาและ
ส่งเสริม สมรรถนะ ความรู้ ความ
เช่ียวชาญจรรยาบรรณและมาตรฐาน
วิชาชีพ และการได้รับบริการด้านการ
จัดการกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เกิด
ประสิทธิภาพโดยมีความพึงพอใจต่อการ
ดำเนินโครงการอยู่ในระดับดีขึ้นไป 

1. ประเมินความพึงพอใจของ
ผู้เข้าร่วมที่มีต่อกิจกรรมแต่ละ
กิจกรรม 

2. สรุปจำนวนครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีขอรับการบริการ
ด้านวิทยฐานะ 

 

- แบบประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อ
การดำเนินกิจกรรม 

- แบบสรุปจำนวนครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีขอรับการบริการ
ด้านวิทยฐานะ 

 

         ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 

(นายเอกภาพ  อภัยจิตร) 
ตำแหน่ง ครู 

แผนงาน   การบริหารงานบุคคล 



แผนโครงการ  โครงการพัฒนาและส่งเสริมกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ชื่อกิจกรรม  กิจกรรมพัฒนาและส่งเสริมระบบการบริหารงานบุคคล 
สนองกลยุทธ์โรงเรียน กลยุทธ์ที่  3  
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา มาตรฐานท่ี 2 
ผู้รับผิดชอบกิจกรรม นางสาวกมลรัตน์ สมัญญา, นางสาวสหพร เรืองสวัสด์ิ นางสาวช่อทิพย์ บุญยัง  
   นางสาวนิตติยา  ประมูล และนายณฐกร  มิลิน 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ผลการวิเคราะห์สภาพพื้นฐานของโรงเรียน 
 พัฒนาและส่งเสริมระบบการบริหารงานบุคคลอย่างเป็นระบบ 
2. หลักการและเหตุผล 
 ในศตวรรษท่ี ๒๑ การเรียนรู้สังคมโลกมีการเปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็วไม่ว่าจะเป็นด้านข้อมูลข่าวสาร       
หรือความก้าวหน้าทางด้านเทคโนโลยี ทรัพยากรมนุษย์เป็นปัจจัยสำคัญยิ่งท่ีจะทำให้องค์กรมีการพัฒนา ดังนั้น            
การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาจึงเป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษา  สามารถปฏิบัติงานเพื่อ
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา การดำเนินงานบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัวภายใต้กฎระเบียบ 
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับความสะดวกในการรับบริการจาก
การฝ่ายบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลเกิดความสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน การจัดทำเอกสารจัดทำ
ข้อมูลและติดต่อประสานงานเกิดความรวดเร็วยิ่งขึ้น พัฒนาระบบการบริหารงานและพัฒนาองค์กรอย่างเป็น
ระบบ จากการพัฒนาระบบการบริหารงานและพัฒนาองค์กรอย่างเป็นระบบครบวงจรเป็นงานที่ ส่งเสริม
สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากร ในสถานศึกษา ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในการทำงานมาก
ที่สุด กลุ่มบริหารงานบุคคลจึงมีความจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องพัฒนาการดำเนินงานต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความ
สะดวก และความคล่องตัวในการดำเนินงานของกลุ่มงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และนโยบายของทาง
ราชการต่อไป  

           ผู ้รับผิดชอบเห็นความสำคัญและตระหนักถึงการพัฒนากลุ่มงานการบริหารงานบุคคล จึงได้จัด
กิจกรรมพัฒนาและส่งเสริมระบบการบริหารงานบุคคลขึ้น โดยมีเป้าหมายเพื่อพัฒนาระบบการบริหารงานและ
พัฒนาองค์กรอย่างเป็นระบบ 
3. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อพัฒนาและส่งเสริมระบบการบริหารงานบุคคลอย่างเป็นระบบ 

๔. กิจกรรมและการดำเนินการ 
กิจกรรม ลักษณะการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑. กิจกรรมพัฒนาและส่งเสริมระบบ
การบริหารงานบุคคล 

พัฒนาและส่งเสริมระบบการ
บริหารงานบุคคล 

  

 

ตลอดปี
การศึกษา 

2568 

 

 

นางสาวกมลรัตน์ สมัญญา,  
นางสาวสหพร เรืองสวัสด์ิ 
นางสาวช่อทิพย์ บุญยัง  
นางสาวนิตติยา  ประมูล 
นายณฐกร  มิลิน 



5. รายละเอียดการใช้งบประมาณ (ถัวจ่ายทุกรายการ) 

ท่ี 
กิจกรรมรายละเอียดการใช้

งบประมาณ 

หมวดรายจ่าย รวม 
ประเภท

งบประมาณ 
ตอบ
แทน 

ใช้สอย วัสดุ 
งบ

ลงทุน 
  

1 กิจกรรมพัฒนาและส่งเสริมระบบ
การบริหารงานบุคคล 

- 7,000 18,๐๐๐ 5,000 ๓๐,๐๐๐ 
อุดหนุนรายหัว 

 หมึกพิมพ์เอกสาร EPSON - - - 5,000 - อุดหนุนรายหัว 
 แท่นตัดกระดาษ - - 2,000 - - อุดหนุนรายหัว 
 เครื่องเย็บกระดาษปกกลางเล่ม - - 2,000 - - อุดหนุนรายหัว 
 ป้ายปฏิทินการดำเนินการ - 7,000 10,000 - - อุดหนุนรายหัว 
 ซองสีสำตาลขนาดเอส่ี - - 1,000 - - อุดหนุนรายหัว 
 กระดาษปกมัน PHOTO - - 2,000 - - อุดหนุนรายหัว 
 ซองจดหมายสีขาว - - 1,000 - - อุดหนุนรายหัว 

รวม - 7,000 18,๐๐๐ 5,000 ๓๐,๐๐๐  

๖. การประเมินผล 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ วิธีการประเมิน เคร่ืองมือที่ใช้ 

เชิงปริมาณ   

ครูและบุคลากรของโรงเรียนได้เข้าร่วมพฒันา
และส่งเสริมระบบการบริหารงานบุคคล  

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

เชิงคุณภาพ   

ครูและบุคลากรของโรงเรียนท่ีเข้าร่วม
กิจกรรมพัฒนาและส่งเสริมระบบการ
บริหารงานบุคคล มีผลการประเมินของ
ตัวชี้วัดความสำเร็จอยู่ในระดับดีขึ้นไป (ไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80) 

๑. บันทึกการเข้ารับบริการของฝ่าย
บริหารงานบุคคล 

๒. ประเมินความพึงพอใจของ
ผู้เข้าร่วมที่มีต่อกิจกรรมแต่ละ
กิจกรรม 

 

๑. แบบบันทึกการเข้ารับบริการของ
ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

๒. แบบประเมินความพึงพอใจของ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

 

         ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 

(นางสาวกมลรัตน์  สมัญญา) 
ตำแหน่ง ครู 



แผนงาน   การบริหารงานบุคคล 
ชื่อโครงการ  โครงการจ้างเหมาบริการครูพี่เลี้ยงและแม่บ้าน 
ลักษณะโครงการ  โครงการต่อเนื่อง 
สนองกลยุทธ์โรงเรียน กลยุทธ์ที ่๓ และกลยุทธ์ท่ี ๔     
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา มาตรฐานท่ี ๒ และ ๓ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ นางอารี  บีดิลและ 
กลุ่มท่ีรับผิดชอบ  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ระยะเวลาดำเนินการ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๘ - ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๙ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ผลการวิเคราะห์สภาพพื้นฐานของโรงเรียน 
 ๑.๑ ดูแลนักเรียนระดับปฐมวัยให้มีคุณภาพ 

๑.๒ นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความปลอดภัยในสถานศึกษา และเตรียมพร้อมรับมือ
กับภัยทุกรูปแบบท่ีอาจเกิดขึ้นได้ 
 ๑.๓ การปรับปรุงบรรยากาศภายในสถานศึกษาให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
 ๑.๔ ความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในสถานศึกษา  
๒. หลักการและเหตุผล 
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้กำหนดนโยบายเพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ไปในทิศทางท่ีสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติระยะ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๐ - ๒๕๗๙) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๒ (พ.ศ.๒๕๖๐ - ๒๕๖๔) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙ และ
ยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการด้านการพัฒนาระบบบริหารจัดการ และส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมใน
การจัดการศึกษา เพื่อสร้างความเข้มแข็งในการบริหารแบบมีส่วนร่วมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ซึ่งทางโรงเรียน
บ้านเนินพลับหวานมีสภาพที่ค่อนข้างแออัดและอยู่ใจกลางเมือง ทำให้เกิดปัญหาที่หลากหลาย ไม่ว่าจะเป็น
ปัญหาด้านความสะอาดเนื่องจากมีประชากรอยู่ในโรงเรียนเป็นจำนวนมาก ขยะและสิ่งสกปรกจึงเกิดขึ้นมาก
ตามไปด้วยเช่นกัน รวมไปถึงในระดับช้ันปฐมวัยมีครูประจำการไม่เพียงพอต่อการดูแลนักเรียนระดับอนุบาล ๒ 
และอนุบาล ๓ ซึ่งจะทำให้การดูแลนักเรียนระดับช้ันอนุบาล เป็นภาระงานท่ีมากยิ่งขึ้นสำหรับครูประจำการ 

ดังนั้นโรงเรียนบ้านเนินพลับหวานจึงจัดโครงการจ้างเหมาบริการครูพี่เลี้ยงและแม่บ้าน เพื่อมาทำ
หน้าที่ดูแลนักเรียนระดับชั้นอนุบาล และจ้างแม่บ้านเพื่อดูแลความสะอาดโรงเรียนตามห้องปฏิบัติการ ห้อง
ประชุม บริเวณโรงเรียน รวมไปถึงห้องน้ำ เพื่อให้โรงเรียนเหมาะสมแก่การเป็นแหล่งเรียนรู้ ที่เอื้อต่อการจัด
การศึกษาให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
๓. วัตถุประสงค ์
 ๓.๑  เพื่อจัดจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง ครูพี่เล้ียง และ แม่บ้าน 

๓.๒  เพื่อให้ครูพี่เล้ียงดูแลนักเรียนระดับช้ันอนุบาลควบคู่กับครูประจำการ 
 ๓.๓  เพื่อให้แม่บ้าน หรือเจ้าหน้าที่ทำความสะอาดได้ช่วยทำความสะอาดสำนักงาน ห้องน้ำ และ
บริเวณโรงเรียน ให้มีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการทำงานของบุคลากรในโรงเรียน  
 



๔. เป้าหมาย 
 ๔.๑  เป้าหมายเชิงปริมาณ   
   ๔.๑.๑ โรงเรียนจัดจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง ครูพี่เล้ียง จำนวน ๑ คน 
   ๔.๑.๒ โรงเรียนจัดจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง แม่บ้าน จำนวน ๑ คน  
 ๔.๒  เป้าหมายเชิงคุณภาพ   
   ๔.๒.๑ นักเรียน ระดับช้ันอนุบาลได้รับการดูแลจากครูพี่เล้ียง 
   ๔.๒.๒ สำนักงาน ห้องน้ำ และบริเวณโรงเรียนสะอาด และมีบรรยากาศที่เอื้อต่อการทำงานของ
บุคลากรในโรงเรียน 

๕. กิจกรรมและการดำเนินการ 
กิจกรรม ลักษณะการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑. กิจกรรมจ้างครูพี่เล้ียง  ดำเนินการสรรหา และทำ
สัญญาจ้าง  

ตลอดปี
การศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางอารี บีดิลและ  
นายเอกภาพ อภัยจิต  
 

๒. กิจกรรมจ้างแม่บ้าน หรือเจ้าหน้าท่ี
ทำความสะอาดภายในโรงเรียน 

ดำเนินการสรรหา และทำ
สัญญาจ้าง 

ตลอดปี
การศึกษา 
๒๕๖๘ 

นายเอกภาพ  อภัยจิตร  
นางอารี  บีดิลและ   

๖. รายละเอียดการใช้งบประมาณ (ถัวจ่ายทุกรายการ) 

ท่ี 
กิจกรรมรายละเอียดการใช้

งบประมาณ 

หมวดรายจ่าย 
รวม 

ประเภท
งบประมาณ 

ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ ครุภัณฑ์ 
งบ

ลงทุน 
๑ กิจกรรมจ้างครูพี่เล้ียง (ราย

เดือน เดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
เป็นจำนวน ๑๒ เดือน) 

๑๒๐,๐๐๐    - ๑๒๐,๐๐๐ 
รายได้

สถานศึกษา 

๒ กิจกรรมจ้างแม่บ้าน หรือ
เจ้าหน้าท่ีทำความสะอาด
ภายในโรงเรียน (รายเดือน 
เดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท เป็น
จำนวน ๑๒ เดือน) 

๑๒๐,๐๐๐    - ๑๒๐,๐๐๐ 

 

 

รายได้
สถานศึกษา 

รวม ๒๔๐,๐๐๐    - ๒๔๐,๐๐๐  

 

 



๗. การประเมินผล 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ วิธีการประเมิน เคร่ืองมือที่ใช้ 

เชิงปริมาณ   

๑. ร้อยละ ๑๐๐ นักเรียนระดับช้ันอนุบาล ได้รับ
การดูแลจากครูพี่เล้ียง 

๒. ร้อยละ ๑๐๐ ของจำนวนนักเรียน ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ได้รับบริการจาก
เจ้าหน้าท่ีทำความสะอาด 

เชิงคุณภาพ   

๑. นักเรียนระดับช้ันอนุบาลได้รับการดูแลจาก
ครูพี่เล้ียงได้อย่างมีคุณภาพ 

๒. โรงเรียนมีความปลอดภัย สะดวก สบาย และ
สะอาด มากยิ่งขึ้น เหมาะสมการการเป็น
สถานศึกษา เพื่อให้เกิดการจัดการศึกษาได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

๑. การสำรวจความพ ึงพอใจของ
นักเรียน ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ท่ีมีต่อการบริการของครูพี่เล้ียง 
และเจ้าหน้าท่ีทำความสะอาด 

๒. สังเกตการปฏิบัต ิงานของคร ูพี่
เล้ียง และเจ้าหน้าท่ีทำความสะอาด 

 

 

๑. แบบประเมินความพึง
พอใจ 

๒. แบบสังเกต 

๘. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๑. นักเรียน ระดับช้ันอนุบาลได้รับการดูแลจากครูพี่เล้ียงได้อย่างมีคุณภาพ 
 ๒. ห้องปฏิบัติงาน ห้องประชุม ห้องน้ำ  และบริเวณโรงเรียนสะอาด ปลอดภัย และมีบรรยากาศท่ีเอื้อ
ต่อการเรียนรู้ของนักเรียน ครูและบุคลากรภายในโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

  



 

(ลงช่ือ)     ผู้เสนอโครงการ  

                                         (นางอารี  บีดิลและ) 

 

 

 

 (ลงช่ือ)     ผู้เห็นชอบโครงการ  

                                        (นายธนู  คงสมปราชญ์) 

                            รองผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 

 

 

 

(ลงช่ือ)     ผู้อนุมัติโครงการ 

                                                          (นายสิปปกร  วินิจฉัย) 

        ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 

 

 

 

 

 

 

 



แผนงาน   การบริหารงานบุคคล 
แผนโครงการ   โครงการจ้างเหมาบริการครูพี่เล้ียงและแม่บ้าน 
ชื่อกิจกรรม  จ้างครูพี่เลี้ยง  
สนองกลยุทธ์โรงเรียน กลยุทธ์ที่  ๓  
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา มาตรฐานท่ี ๓ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ นางอารี บีดิลและ นายเอกภาพ อภัยจิต  
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ผลการวิเคราะห์สภาพพื้นฐานของโรงเรียน 
 ดูแลนักเรียนระดับปฐมวัยให้มีคุณภาพ 

๒. หลักการและเหตุผล 
 โรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน ได้ทำเกิดเปิดสอนนักเรียนตั้งแต่ระดับชั้นอนุบาล ๒ ถึง ระดับช้ัน
มัธยมศึกษาชั้นปีที่ ๓ แต่ด้วยจำนวนนักเรียนในระดับชั้นอนุบาลมีเป็นจำนวนมาก หากเทียบกับจำนวนอัตรา
ของครูประจำการที่ทำการเรียนการสอนในระดับชั้นปฐมวัย ถือได้ว่ายังขาดแคลนอยู่ ทางโรงเรียนบ้านเนิน
พลับหวานจึงจำเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องจ้างเหมาบริการครูพี่เล้ียง เพื่อช่วยแบ่งเบาภาระครูประจำการในการดูแล
นักเรียนระดับช้ันอนุบาล 

๓. วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้ครูพี่เล้ียงช่วยเหลือดูแลนักเรียนระดับช้ันอนุบาล 

๔. กิจกรรมและการดำเนินการ 
กิจกรรม ลักษณะการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

กิจกรรมจ้างครูพี่เล้ียง ดำเนินการสรรหา และทำ
สัญญาจ้าง  ตลอดปี

การศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางอารี บีดิลและ  

นายเอกภาพ อภัยจิต  

 

๕. รายละเอียดการใช้งบประมาณ (ถัวจ่ายทุกรายการ) 

ท่ี 
กิจกรรมรายละเอียดการใช้

งบประมาณ 

 
หมวดรายจ่าย รวม 

ประเภท
งบประมาณ 

ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ งบลงทุน   
๑ กิจกรรมจ้างยาม หรือเจ้าหน้าท่ีรักษา

ความปลอดภัย (รายเดือน เดือนละ 
๑๐,๐๐๐ บาท  เป็นจำนวน ๑๒ เดือน) 

๑๒๐,๐๐๐     
รายได้

สถานศึกษา 

รวม ๑๒๐,๐๐๐    ๑๒๐,๐๐๐  



๖. การประเมินผล 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ วิธีการประเมิน เคร่ืองมือที่ใช้ 

เชิงปริมาณ   

ร้อยละ ๑๐๐ ของจำนวนนักเรียน ได้รับ
ดูแลจากครูพี่เล้ียง 

เชิงคุณภาพ   

นักเรียนระดับช้ันอนุบาลได้รับการดูแลจาก
ครูพี่เล้ียงอย่างมีคุณภาพ 

๑. การสำรวจความพึงพอใจของ
นักเรียน ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ที ่มีต่อการบริการของครูพี่
เล้ียง  

๒. สังเกตการปฏิบัติงานของครูพี่
เล้ียง 

 

 

๑. แบบประเมินความพึงพอใจ 

๒. แบบสังเกต 

 

 

 

 
(ลงช่ือ)     ผู้เสนอกิจกรรม  

                                         (นางอารี  บีดิลและ) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



แผนงาน   การบริหารงานบุคคล 
แผนโครงการ   โครงการรักษาความปลอดภัยและความสะอาด 
ชื่อกิจกรรม  จ้างแม่บ้าน หรือเจ้าหน้าที่ทำความสะอาด 
สนองกลยุทธ์โรงเรียน กลยุทธ์ที่  ๔   
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา มาตรฐานท่ี ๒ 
ผู้รับผิดชอบกิจกรรม นายเอกภาพ  อภัยจิตร,  นางอารี  บีดิลและ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ผลการวิเคราะห์สภาพพื้นฐานของโรงเรียน 

๑.๑ นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความปลอดภัยในสถานศึกษา และเตรียมพร้อมรับมือ
กับภัยทุกรูปแบบท่ีอาจเกิดขึ้นได้ 
 ๑.๒ การปรับปรุงบรรยากาศภายในสถานศึกษาให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
 ๑.๓ ความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในสถานศึกษา 
๒. หลักการและเหตุผล 
 โรงเรียนถือได้ว่าเป็นสถานที่ที่บ่มเพาะความรู้ให้แก่นักเรียนซึ่งเป็นอนาคตของชาติ โดยโรงเรียนเป็น
แหล่งการจัดการเรียนรู้ที่มีความสำคัญเป็นอย่างยิ่ง และควรมีความพร้อมในทุก ๆ ด้านเพื่อสนับสนุนให้เกิด
การเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านการเรียน ด้านคุณธรรมจริยธรรม ด้านความพร้อมทาง
สถานที่และเทคโนโลยี ด้านความปลอดภัย รวมไปถึงด้านความสะอาด ซึ่งโรงเรียนบ้านเนินพลับหวานได้ให้
การสนับสนุน และความสำคัญในทุกๆ ด้าน แต่ด้วยทางโรงเรียนมีนักเรียนจำนวนโดยประมาณ ๒,๐๐๐ คน จึง
มีขยะและส่ิงสกปรกท่ีเกิดขึ้นไปท่ัวบริเวณโรงเรียนตลอดท้ังวัน ทางโรงเรียนจึงจำเป็นต้องสรรหาเจ้าหน้าท่ีทำ
ความสะอาด เพื่อแก้ปัญหาเหล่านี้รวมไปถึงดูแลห้องน้ำ ให้พร้อมสำหรับบริการแก่นักเรียน ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
๓. วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้แม่บ้าน หรือเจ้าหน้าที่ทำความสะอาดได้ช่วยทำความสะอาดสำนักงาน ห้องน้ำ และบริเวณ
โรงเรียน ให้มีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการทำงานของบุคลากรในโรงเรียน 

๔. กิจกรรมและการดำเนินการ 
กิจกรรม ลักษณะการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

กิจกรรมจ้างแม่บ้าน หรือ
เจ้าหน้าท่ีทำความสะอาดภายใน
โรงเรียน 

ดำเนินการสรรหา และทำ
สัญญาจ้าง 

ตลอดปี
การศึกษา 

๒๕๖๘ 

นายเอกภาพ  อภัยจิตร  
นางอารี  บีดิลและ   

 

 

 



๕. รายละเอียดการใช้งบประมาณ (ถัวจ่ายทุกรายการ) 

ท่ี 
กิจกรรมรายละเอียดการใช้

งบประมาณ 

 หมวดรายจ่าย 
รวม 

ประเภท
งบประมาณ 

ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ ครุภัณฑ์ 
งบ

ลงทุน 
๑ กิจกรรมจ้างแม่บ้าน หรือ

เจ้าหน้าท่ีทำความสะอาด
ภายในโรงเรียน (จำนวน 
๑๐,๐๐๐ บาทต่อเดือน เป็น
จำนวน ๑๒ เดือน) 

๑๒๐,๐๐๐     ๑๒๐,๐๐๐ 

รายได้
สถานศึกษา 

รวม ๑๒๐,๐๐๐     ๑๒๐,๐๐๐  

๖. การประเมินผล 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ วิธีการประเมิน เคร่ืองมือที่ใช้ 

เชิงปริมาณ   

ร้อยละ ๑๐๐ ของจำนวนนักเรียน ครู
และบุคลากรทางการศึกษา ได้รับบริการ
จากเจ้าหน้าท่ีทำความสะอาด 

เชิงคุณภาพ   

โรงเรียนมีความ สะดวก สบาย และ
สะอาด มากยิ่งขึ้น เหมาะสมการการ
เป็นสถานศึกษา เพื่อให้เกิดการจัด
การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑. การสำรวจความพึงพอใจของ
นักเรียน ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ท่ีมีต่อการบริการของ
เจ้าหน้าท่ีทำความสะอาด 

๒. สังเกตการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีทำความสะอาด 

 

 

๑. แบบประเมินความพึงพอใจ 

๒. แบบสังเกต 

 

 
(ลงช่ือ)     ผู้เสนอกิจกรรม  

                                         (นายเอกภาพ  อภัยจิตร) 

 

 

 



ตารางการดำเนินงานตามกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ประจำปีการศึกษา 2568 

 

 

 

 

 

ลำดับ กิจกรรม/เดือน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. หมายเหตุ 
1 กิจกรรมการจัดอบรมสัมมนา ศึกษาดู

งานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

             

2 กิจกรรมส่งเสริมศูนย์พัฒนาวิชาชีพครู
โรงเรียนบ้านเนนิพลับหวาน 

             

3 กิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติครูปูชนีย
บุคคลและสร้างขวัญกำลังใจแก่ครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนบ้านเนิน
พลับหวาน 

             

4 กิจกรรมจัดซื้อคอมพิวเตอร์เพื่อใช้ใน
ระบบประเมินวิทยฐานะของข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน
บ้านเนินพลับหวาน 

             

5 กิจกรรมพัฒนาและส่งเสริมระบบการ
บริหารงานบุคคล 

             

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 



ตารางการดำเนินงานตามภาระงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ประจำปีการศึกษา 2568 

ลำดับ ภาระงาน/เดือน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. หมายเหตุ 
1 งานขอมีและเล่ือนวิทยฐานะ 

 
             

2 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

 

            

3 งานสรุปการมาปฏิบัติราชการ 
 

             

4 งานสรุปวันลา 
 

             

5 งานบรรจุแต่งต้ังและการย้ายข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

             

6 งานขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 

             

7 งานไปราชการต่างประเทศ 
 

             

8 งานเบิกจ่ายตรง 
 

             

9 งานบัตรข้าราชการ 
 

             

10 งานใบรับรองเงินเดือน              

พ.ค 68 - 31 ม.ีค. 69 

ต.ค 68 - 30 ก.ย. 69 

ครั้งท่ี 1 11 - 31 ม.ค. 68 ครั้งท่ี 2 5 - 25 ก.ค. 68 

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 



 

 

 
ลำดับ ภาระงาน/เดือน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. หมายเหตุ 

11 งานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

             

12 งานเชิดชูเกียรติภายในและภายนอก
สถานศึกษา 
12.1 รางวัลครูดีในดวงใจ 

             

12.2 ครูดีไม่มีวันลา              

12.3 ครูดีศรีบางละมุง             

12.4 Innovation Chon3 Award             

13 งานประเมินครูผู้ช่วย 
 

             

14 งานอบรมและพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

             

15 งานขออนุญาตศึกษาต่อ 
 

             

16 งานเล่ือนเงินเดือน 
 

             

17 งานพัสดุกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

             

18 งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

             

ตลอดปีการศึกษา 

1 พ.ย. 68 - 31 มี.ค. 69 

ตลอดปีการศึกษา 

ตามช่วงเวลาท่ีครบรอบเกณฑ์การประเมิน 

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 



 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

ลำดับ ภาระงาน/เดือน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. หมายเหตุ 
19 การประเมินผลการปฏิบัติงานตาม

ข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ของ
ข้าราชการการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

             

20 งานแผนงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

             

1 - 30 ก.ย. 68 

ตลอดปีการศึกษา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือบริหารงานวชิาการ 
โรงเรียนบ้านเนินพลบัหวาน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่บริหารงานวิชาการ 
โรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 

 

แนวคิดหลักในการบริหารงานวิชาการ  

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษา 
แห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจของการ 
จัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหารโรงเรียน คณะครูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญ 
และมีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและ 
ต่อเนื่อง มุ่งกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษา 
ดำเนินการโดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน ชมุชน ท้องถิ่น และการมี 
ส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ 
สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัยเกื้อหนุนการ 
พัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของ 
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

2. เพ่ือให้การบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ ประกัน
คุณภาพการศึกษาและประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และจากการประเมิน หน่วยงานภายนอก  

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยเกื้อหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ 
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ  

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ 
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืน ๆ อย่างกว้างขวาง 

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 
ด้านบริหารงานวิชาการ 

1. หัวหน้างานบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ดูแล กำกับ 
ติดตาม กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน 
ในกลุ่มการบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องกับการจัดระบบ
บริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่าง ๆ ในโรงเรียน



สามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่
ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 

2. หัวหน้าวิชาการสายชั้น ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่ม 
การบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อ่ืน ๆ ที่หัวหน้ากลุ่มบริหาร 
วิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.1 วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้ 
1.2 วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความสำคัญ 
1.3 ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำ 

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
1.4 จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา 

เพ่ิมเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผลและปรับปรุง 

1.5 ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 
 
 
 
 2. การวางแผนด้านวิชาการ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  2.1 วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงาน
วิชาการได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการ 
เทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา และส่งเสริมชุมชนให้มี
ความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2.2 ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

3.1 จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
3.2 จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้นตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้น 



ผู้เรียน เป็นสำคัญ พัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
3.3 ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้  
3.4 จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุดห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  
3.5 ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
3.6 ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาส และมี  

ความสามารถพิเศษ  
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

4.1 จัดทำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการ 
เปลี่ยนแปลง ทางด้านเศรษฐกิจและสังคม จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ท้ัง
ร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่าง ๆ 
ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ  

4.2 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฎศิลป์ กีฬา  
การศึกษาท่ี ส่งเสริมความเป็นเลิศผู้บกพร่อง  

4.3 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน  
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคมและอาเซียน 

5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

5.1 จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย 
คำนึงถึงความ แตกต่างระหว่างบุคคล 

5.2 ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพ่ือป้องกัน 
และแก้ไข ปัญหา  

5.3 จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น 
รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  

5.4 จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง 
ปลูกฝัง คุณธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา  

5.5 ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอำนวย 
ความ สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ 
กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และ แหล่งวิทยาการ
ประเภทต่าง ๆ  

5.6 จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดา 
และบุคคล ในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  

5.7 ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่หลากหลาย 



6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

6.1 กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 
สอดคล้องกับ นโยบายระดับประเทศ  

6.2 จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของ
สถานศึกษา  

6.3 วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน  
6.4 จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่าน 

เกณฑ์การ ประเมิน  
6.5 ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  
6.6 จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ 

อ้างอิง ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  
6.7 ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายปี รายภาคและตัดสินผล 

การเรียน ผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
6.8 การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 

เพ่ือ กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตาม 
อัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ พร้อมทั้งให้
ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

7.1 กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และ 
กระบวนการทำงานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา  

7.2 พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็น 
สำคัญ ใน การเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา  

7.3 พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย  
7.4 รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง 

สนับสนุนให้ครู นำผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

8.1 จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียง 
เพ่ือสนับสนุน การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  

8.2 จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา 



ห้องสมุด ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล ห้องศูนย์ 
วิชาการ สวนสุขภาพ สวนหนงัสือ เป็นต้น  

8.3 จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน ของ 
สถานศึกษา ของ ตนเอง  

8.4 ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ 
และนิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  

8.5 ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก  
9. การนิเทศการศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

9.1 สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เก่ียวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการ ทำงานร่วมกัน ที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคล 
ให้ม ีคุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติ 
ถูกต้องก้าวหน้าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง  

9.2  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
9.3 จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา  
10. การแนะแนว  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

10.1 กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน 
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

10.2 จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษา 
ให้ชัดเจน 

10.3 สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
10.4 ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว  

และดูแลช่วยเหลือนักเรียน เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
10.5 คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนว  

ครูที่ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
10.6 ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียนอย่างเป็นระบบ 
10.7 ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
10.8 ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน  

ศาสนสถาน ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
10.9 เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



 
 

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

11.1 กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
11.2 จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
11.3 จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ 
11.4 ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม สถานศึกษาต้อง 

สร้างระบบการทำงานที่เข้มแข็ง เน้นการมีส่วนร่วมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) 
หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

- ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 
สนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

- ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนด เพ่ือรองรับการประเมิน 
คุณภาพภายนอก 

- จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

12.1  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

12.2 ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจุดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
12.3 ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและ 

เลือกสรรภูมิปัญญาวิทยาการต่าง ๆ 
12.4 พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มี 

การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาชีพกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

13.1 ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือ 
เสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
 

13.2 เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง 
ภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

13.3  ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 



ในที่อ่ืน ๆ 
13.4 จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า  

การประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานศึกษาอื่น เป็นต้น 
14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 

และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

14.1 ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นเอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคมอ่ืนในเรื่อง 
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

14.2 จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัวชุมชน  
องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
และสถาบันสังคมอ่ืน ที่ร่วมจัดการศึกษา 

14.3 ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร 
เอกชนองค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษาและใช้ 
ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

14.4 ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว  
ชุมชนองค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

14.5  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสน 
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและ 
จำเป็น 

14.6  ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 

15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

15.1 ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

15.2 จัดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

15.3 ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและ 
แก้ไขปรับปรุง 



15.4 นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
15.5 ตรวจสอบและประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ 

ของสถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน เพื่อใช้ในสถานศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

16.1 ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง 
กับหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

16.2 จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน  
ใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

16.3 ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ  
แบบฝึกหัดใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

17. การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

17.1 จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ 
และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

17.2 พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี 
เพ่ือการศึกษาพร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ 

17.3 พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ เกิดขึ้นโดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของ 
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

17.4 พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
17.5 นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนา 

สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่บริหารงบประมาณ โรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
************************************************************** 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างเป็น
อิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอำนาจหน้าที่ตามท่ีกฎระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล
สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าที่  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้  

เว้นแต่การจำหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงการซื้อ  
แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือ
ถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิไดด้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอำนาจ  ผู้บริหารต้อง
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 

งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 
1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  
โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทาง
การศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 

2.1 เพ่ือให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

3. ขอบข่ายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2545 
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4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  

กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 
 

รายจ่ายตามงบประมาณ   
จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
-  งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่ายที่กำหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่า 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่า
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใด
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่า
ที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงานของหน่วยงาน
อิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ
พระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่ายที่
สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้
รับจ้าง  ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,836  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   2,052  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,780  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  4,104  บาท 
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหารทั่วไป  :  สำรอง
จ่ายทั้ง  2  ด้านคือ 
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1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราว 

ของครูปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพิเศษ 
2. ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน  สิ่งก่อสร้าง  ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน   
ค่าใช้สอย 

2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20   
นำไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 

 
เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิตและ
เพ่ิมโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนที่ยากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกาสได้รับ
การศึกษาในระดับที่สูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

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

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้) 
3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด) 
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงิน 

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

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

 
2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย

ตามรายการดังต่อไปนี้ 
1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบำนาญ 

ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงินค่า
ทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   
ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด
บำนาญ 
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2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงินช่วยเหลือ
การศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงนเดือนข้าราชการที่ได้รับ
เลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

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

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 
รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั ้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพ่ือ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 
เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการรำษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และพนักงานของรัฐ 
 

เงินนอกงบประมาณ 
1. เงินรายได้สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 
เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายได้ตามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2542  

ซึ่งเกิดจาก   
1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของจากเงิน

งบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 
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งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอ่ืนๆ  ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่กำหนดไว้ในหนังสือ  การจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
 “การซื้อ”  หมายความว่า  การซื้อพัสุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ  แต่ไม่
รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ
การจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการ
เดนิทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างที่ปรึกษ  การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ขอบข่ายภารกิจ 

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

2549 
 

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

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

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง
ล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 

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

โง  ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

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

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด

ลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 
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การเบิกค่าพาหนะ 
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ 

ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 

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

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดงเหตุผลและ
ความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

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

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 

 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  ฝึกงาน  ดู
งาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

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

 
คำจำกัดความ 
 

 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  และ
แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 
ในรอบปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านเนินพลับหวานเพ่ือ
ดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
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 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ย
ประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  อาจ
ดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  บุคลากร
โรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน  ในรอบปีงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ

โรงเรียนบ้านเนินพลับหวาน เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่กำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ 
 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ
เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการดำเนินงาน
ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล 
องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ
พระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                
สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่ งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ 
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้

คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการ
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บริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน 
ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจ
หน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและ
ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว
มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และ
สิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็นคำ

ขอตั้งงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยตรง 

1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

- ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบตัิ
การประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี ่ยนแปลงเช่นเดียวกับ
สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ     ขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการต่อไป 
5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่สำนัก
งบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
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3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงานในสถานศึกษา 

 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

2)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู ้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื ่อการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ใน
ท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพื่อการรับรู้ของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมือกับผู ้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที ่มนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

 
10.  การวางแผนพัสดุ 

1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื ้อจัดจ้ างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ที่ต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ือจัดทำแผนการ
จัดหาพัสดุ 

3)  ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ ายประจำปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    

 
11.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ ่งก่อสร้างที ่ใช้เงินงบประมาณ  
       เพื่อสนอง 

1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื ่อประกอบการขอตั ้งงบประมาณ ส่งให้
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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2)  กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ
ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส 
เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

 

12.  การจัดหาพัสดุ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับ 

บริการ   
 

13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก

ต่อไป 
4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียน    

เป็นราชพัสดุ กรณีที ่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ ์ของ
สถานศึกษา 

 

14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถกำหนด
วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2)  การปฏิบัติเกี ่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

 

15.  การนำเงินส่งคลัง 
1)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที ่ของอำเภอพ.ศ. 2520   หากนำส่งเป็นเงินสดให้ตั้ง
คณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 

 

16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 
1)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการบัญชี

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้วแต่กรณี 
 
17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

1)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ
การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 

2)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำ
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เงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไป
จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับ

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
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กลุ่มบริหารงบประมาณ 
หน้าที่และความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
2. ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลงาน 
3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ 

นโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
4. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
5. ประสานงานเกี่ยวกับงานสำนักงานและจัดทำสารสนเทศกลุ่ม 
6. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน การบัญชี พัสดุ และสินทรัพย์ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
7. ประสานงานเกี่ยวกับการจัดทำข้อตกลงปฏิบัติราชการ 
8. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
9. ประสานงานกับงานสำนักงานผู้อำนวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการ โรงเรียน และเครือข่ายโรงเรียน 
10. บริหารงาน วางแผน กำกับ และติดตามผลการดำเนินงานของกลุ่ม 
11. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
12. จัดทำแผนการจัดทำข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 
13. ประสานงานทุกกลุ่มงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการกำหนดตัวชี้วัด 
14. กำกับและติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพ่ือการปรับปรุงพัฒนา ให้บรรลุเกณฑ์ตัวชี้วัดที่กำหนด 
15. จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
16. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
17. รวบรวมและจัดทำรายงานเพ่ือเสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
18. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
19. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
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งานนโยบายและแผน 
หน้าที่และความรับผิดชอบของงานนโยบายและแผน 

 

1. ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผล 
2. ประสานงานเกี่ยวกับการจัดทำแผนกลยุทธ์ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำปี 
3. ประสานงานเกี่ยวกับงานกำกับติดตามมาตรฐานโรงเรียน 
4. จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน 
5. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
6. ประสานงานกับสำนักงานและสารสนเทศ รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปการปฏิบัติงาน/โครงการ

ของโรงเรียนเพ่ือจัดทำระบบสารสนเทศโรงเรียน 
7. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

หนา้ที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 
 

1. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

2. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

3. ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจติดตามของ
สถานศึกษา 

4. จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมเสนอปัญหาที่อาจทำให้การดำเนินงานไม่ประสบ
ผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาพิจารณาแก้ไขปัญหาอย่างทันท่วงที 

5. สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดทำรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาต่อ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
7. รายงานผลการประเมินประจำปีต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
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งานการเงินและการบัญชี 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 

 

ดำเนินงานเกี่ยวกับการเงินให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการในเรื่องต่อไปนี้ 
1. การเบิก-จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ 
2. จัดทำทะเบียนคุมการเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสำคัญการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
4. จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้าง เงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล ฯลฯ 
5. นำส่งเงิน โอนเงิน และการกักเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
6. รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทำเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจำปี 
7. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
8. วิเคราะห์รายจ่ายของโรงเรียนเพ่ือปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
9. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา 
10. จัดทำบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท และสรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ 
11. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และงบย่อย

ยอดเงินฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป 
12. จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่กำหนด 
13. จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน ส่งให้คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขต

พ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่กำหนด 
14. ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน และการ

กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี โดยให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
15. จัดทำบัญชีการเงินทั้งงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 
16. จัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน 
17. เก็บรักษาใบเสร็จ และทำบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ 
18. จัดทำบัญชีทะเบียนและรายงานทุกไตรมาส 
19. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
20. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
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งานบริหารพัสดุและสนิทรัพย์ 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 

 

1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพื่อดำเนินการสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด เพื่อ
ทราบสภาพการใช้งาน 

2. จัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
3. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยได้รับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการ 
4. จัดทำแผนการใช้พัสดุตามกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
5. จัดทำเอกสารรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบมาตรฐาน 
6. ตั้งคณะกรรมการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะ หรือรูปแบบรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน 
7. จัดหาพัสดุโดยการจัดทำเอง จัดซื้อ หรือจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
8. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
9. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินที่หมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
10. ให้บริการเบิก-จ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์แก่บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ในสถานศึกษา 
11. ร่างสัญญาซื้อ-สัญญาจ้าง 
12. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานใบสำคัญต่าง ๆ 
13. จัดทำรายงานการใช้วัสดุ-ครุภัณฑ์ของฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน ตามแบบแผนปฏิบัติการ 
14. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสดุและสินทรัพย์ 
 

วิธีดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 
ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระที่ต้องการใช้วัสดุดำเนินการตามโครงการ/งาน มีรูปแบบการปฏิบัติ 3 วิธี ดังนี้ 

1. การจัดซื้อ/จัดจ้างตามโครงการ/งานที่มีในแผนปฏิบัติการ 
   ขั้นตอนปฏิบัติ 

1.1 หัวหน้าหรือเจ้าหน้าที่พัสดุของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระที่ต้องการใช้พัสดุประสานงานกับเจ้าหน้าที่ 
พัสดุของโรงเรียนเพื่อจัดทำแบบประมาณการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแบบที่งานแผนงานโรงเรียนกำหนด ในขั้นตอนนี้จะ
ทราบว่า  

- พัสดุที่จะต้องใช้นั้นจะดำเนินการจัดหาโดยวิธีใด (วิธีเฉพาะเจาะจง, ประกวดราคา, 
พิเศษ, กรณีพิเศษ) 

- เป็นพัสดุที่ทางราชการอนุญาตให้ซื้อได้หรือไม่ 
- ทราบราคากลางที่กระทรวงการคลังกำหนด 

1.2 เมื่อจัดทำแบบประมาณการจัดซื้อ/จัดจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้หัวหน้าฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ 
วิชานำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณาอนุมัติ ผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายธุรการตามลำดับ (เจ้าของโครงการ/
งานเป็นผู้ดำเนินการเอง) 

1.3 เมื่อผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องนำเสนอประมาณการ 
จัดซื้อ/จัดจ้างส่งที่งานพัสดุโรงเรียน เพื่อดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานพัสดุ พ.ศ. 2560 
และแก้ไขเพ่ิมเติมต่อไป 

1.4 ในกรณีที่ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาแล้วไม่อนุมัติ ให้ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระที่ต้องการใช้พัสดุ 
นำเรื่องไปปรับปรุงและแก้ไข แล้วเสนอตามชั้นตอนเพ่ือพิจารณาใหม่ 

1.5 ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องยืมเงินบำรุงการศึกษาหรือเงินอ่ืน ๆ เพื่อการจัดซื้อ/จัดจ้าง/พัสดุ  
ฝ่ายงานกลุ่มสาระต้องทำสัญญายืมเงินกับทางโรงเรียน โดยยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณาอนุมัติ (ครู-บุคลากรทางการศึกษา 1 คน ยืมได้ไม่เกินคนละ 5,000 บาท) เมื่อได้รับเงินยืมแล้ว ให้ประสาน
กับเจ้าหน้าที่พัสดุที่โรงเรียนดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างต่อไป 

 

2. การจัดซื้อ/จัดจ้างตามโครงการ/งานพิเศษท่ีไม่ได้ระบุไว้ในแผนปฏิบัติการ 
ให้หัวหน้าฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระจัดทำโครงการรายละเอียดเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณา 

อนุมัติก่อน เมื่อได้รับพิจารณาอนุมัติโครงการแล้ว ให้ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระวิชาดำเนินการตามข้ันตอนข้อ 1.1 ถึง 1.5 
ทุกประการ 

 
3. การจัดซื้อ/จัดจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วน 

ในกรณีจำเป็นเร่งด่วนที่ไม่ได้คาดหมายไว้ล่วงหน้า และไม่สามารถดำเนินการตามขั้นตอนปกติได้ทัน (ไม่ 
สามารถทำแบบประมาณการจัดซื้อ/จัดจ้างตามข้ันตอนได้) ให้คร-ูบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานราชการที่มี
ความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้น ให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียน พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน (กรณีจ่ายเงินส่วนตัวไปก่อน) หรือใบส่งของ โดยใช้แบบฟอร์มรายงานขอความ
เห็นชอบตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานพัสดุ พ.ศ. 2560 

ถ้าหากผู้อำนวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ หรือเป็นพัสดุที่มีราคาสูงเกินกว่าราคากลางที่กระทรวงการคลัง 
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กำหนด หรือเป็นพัสดุที่ทางราชการไม่อนุญาตให้จัดซื้อ/จัดจ้าง หรือเอกสารใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของไม่ถูกต้องและไม่
สมบูรณ์ ผู้จัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุดังกล่าว ต้องรับผิดชอบในราคานั้นโดยไม่มีข้อแม้ใดๆ ทั้งสิ้น 
 

๔. ขั้นตอนในการยืมพัสดุ 
๔.๑ ขอรับแบบฟอร์ม (ใบยืม) จากเจ้าหน้าที่พัสดุ 
๔.๒ กรอกแบบฟอร์มและยื่นต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 
๔.๓ เสนอใบยืมต่อผู้อำนวยการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
๔.๔ เจ้าหน้าที่จัดเตรียมพัสดุและนัดหมายผู้ยืมมารับพัสดุ 
๔.๕ ผู้รับพัสดุตรวจสอบสภาพพัสดุ และลงลายมือชื่อในช่องผู้รับของ 
๔.๖ ติดตามทวงถามเมื่อครบกำหนดส่งคืน แต่ผู้ยืมยังไม่ส่งคืน 
๔.๗ ตรวจสอบสภาพพัสดุเมื่อส่งคืน และดำเนินการดังนี้ 

    ๑) หากอยู่ในสภาพดี ให้เก็บเข้าไว้ที่เดิม 
    ๒) หากชำรุดเสียหาย ให้แจ้งผู้ยืมดำเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซม 

๔.๘ เจ้าหน้าที่พัสดุลงลายมือชื่อในช่องรับคืนของใบยืม 
 

๕. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
๑. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในงานพัสดุ 
๒. อำนวยความสะดวก และให้คำปรึกษาแก่บุคลากรในงานพัสดุ รวมถึงผู้ที่มาติดต่อราชการเก่ียวกับ 
    งานพัสดุ 
๓. ศึกษา รวบรวม และเผยแพร่ระเบียบ รวมทั้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสดุ 
๔. กำหนดแผน และปฏิทินปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
๕. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่ระเบียบกำหนด 
๖. ควบคุมและติดตามการใช้เงินตามแผนงาน/โครงการ 
๗. ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ 
๘. ลงทะเบียนรับ-จ่ายพัสดุและครุภัณฑ์ 
๙. ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการเบิกจ่ายพัสดุของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระต่าง ๆ 
๑๐. สรุปรายการเบิกจ่ายพัสดุตามงาน/โครงการของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระต่าง ๆ เสนอต่อที่ประชุม 
๑๑. ลงทะเบียนรับ-จ่ายวัสดุถาวรและวัสดุสิ้นเปลือง 
๑๒. เป็นกรรมการในการจัดซื้อจัดหาวัสดุให้กับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระวิชาต่าง ๆ 
๑๓. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
๑๔. ดำเนินการจัดทำทะเบียนสิ่งปลูกสร้างให้เป็นปัจจุบัน 
๑๕. ดำเนินการเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ 
๑๖. จัดทำทะเบียนการขออนุญาตใช้รถยนต์ของทางราชการ 
๑๗. ตรวจสอบและควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
๑๘. ดูแลและซ่อมบำรุงยานพาหนะของทางราชการ 
๑๙. สรุปผลการปฏิบัติงานของงานพัสดุและสินทรัพย์ 
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การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 
 

การตรวจสอบพัสดุประจำปีถือเป็นส่วนหนึ่งของการควบคุมพัสดุตาม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งกำหนดให้ทุกส่วนราชการต้องถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด และหลังจากการ
ตรวจสอบแล้ว หากปรากฏว่าพัสดุใดหมดความจำเป็น หรือหากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ส่วน
ราชการสามารถดำเนินการจำหน่ายได้ตามระเบียบ ดังนั้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าใจเกี่ยวกับ การ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี และ การจำหน่ายพัสดุ ได้ดียิ่งขึ้น จึงขอสรุปขั้นตอนและวิธีปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

ความหมายของวัสดุ และครุภัณฑ์ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม ได้ให้ความหมายไว้ว่า พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างที่กำหนดไว้ในหนังสือการจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ตามหนังสือสำนักงบประมาณได้กำหนดไว้ว่า 

1) ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
1.1 รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของ ซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือไม่คง 

สภาพเดิม หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่
ต้องชำระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

1.2 รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 
1.3 รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท  

และที่ดินหรือสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 
1.4 รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ที่มีวงเงินไม่เกิน  

50,000 บาท 
1.5 รายจ่ายเพื่อ ซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

2) ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
2.1 รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะ คงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด เกินกว่า  

5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
2.2 รายจ่ายเพื่อจัดหา โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด เกินกว่า 20,000 บาท 
2.3 รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ รวมทั้ง ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ที่มี 

วงเงินเกินกว่า 5,000 บาท 
2.4 รายจ่ายเพื่อ ซ่อมแซมบำรุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน  

เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เป็นต้น (ไม่รวมถึงค่าซ่อมบำรุงปกติ หรือค่าซ่อมกลาง) 
2.5 รายจ่ายเพื่อ จ้างที่ปรึกษา เพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ การบันทึกบัญชีวัสดุหรือ 

ครุภัณฑ ์หน่วยงานจะต้องปฏิบัติตามหลักการและนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
๑)  วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการดำเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูง และไม่

มีลักษณะคงทนถาวร เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคาทุน ซึ่งโดยหลักการ 
หน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายก่อน แล้วจึงปรับปรุงเมื่อสิ้นปีก็ได้ ทั้งนี้ ให้ถือปฏิบัติในการรับรู้วัสดุ
คงเหลือในระบบ GFMIS 

๒)  ครุภัณฑ ์หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการดำเนินงาน โดยมีลักษณะคงทนและมีอายุการ
ใช้งานเกินกว่า ๑ ปี ให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไป ตามราคาทุนเป็นรายการสินทรัพย์ถาวร
ในบัญชีของหน่วยงาน พร้อมบันทึกรายละเอียดใน "ทะเบียนคุมทรัพย์สิน" และคำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี 
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สำหรับครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าไม่ถึง ๕,๐๐๐ บาท ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายประเภท “ค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์” และลง
รายละเอียดในทะเบียนคุมทรัพย์สินเพื่อประโยชน์ในการควบคุม แม้ไม่ต้องคำนวณค่าเสื่อมราคา ดังนั้น เราสามารถ
ควบคุมและดูแลพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนดไว้ได้ดังนี้ การควบคุมพัสดุ พัสดุของทางราชการ ไม่ว่าจะได้มา
โดยวิธีใด จะต้องอยู่ภายใต้การควบคุมตามระเบียบ เว้นแต่กรณีท่ีมีระเบียบอ่ืนของทางราชการกำหนดไว้เป็นพิเศษ 
เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้: 

๑. ลงบัญชี หรือทะเบียนควบคุมพัสดุตามแบบฟอร์มที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกำหนด โดยต้องมี
หลักฐานการรับเข้าประกอบรายการในบัญชีหรือทะเบียนนั้น สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด อนุญาตให้ลงรวมใน
บัญชีเดียวกันได้ 

2. จัดเก็บพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อยครบถ้วนตามบัญชีหรือทะเบียน เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้ง่าย 
การเบิก - จ่ายพัสดุ 

ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ซึ่งอาจเป็นหัวหน้าระดับแผนกหรือต่ำกว่าระดับแผนกท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ เป็นผู้มีอำนาจสั่งจ่ายพัสดุ ส่วนราชการใดมีความจำเป็นสามารถกำหนดวิธี
พัสดุเพิ่มเติมได้ โดยแจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณ๊ทราบด้วยการเบิกจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุ
ต้องควบคุมตรวจสอบความถูกต้องใบเบิก และเอกสารประกอบให้ถูกต้อง ก่อนลงบัญชีทุกครั้ง และเก็บใบเบิกไว้เป็น
หลักฐาน การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

๑. ก่อนวันที่ ๓๐ กันยายนของทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ (ท่ีไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ) เพ่ือทำ
การตรวจสอบการรับ–จ่ายพัสดุตั้งแต่งวดวันที่ ๑ ตุลาคมปีงบประมาณก่อนหน้าจนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนของปี
ปัจจุบัน รวมถึงการตรวจนับพัสดุที่ยังคงเหลือ 

๒. การตรวจสอบเริ่มดำเนินการในวันเปิดทำการแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ตรวจสอบความถูกต้องของ
บัญชีรับ–จ่าย พัสดุคงเหลือ พัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญหาย หรือไม่จำเป็นต่อราชการ และจัดทำรายงานผลการ
ตรวจสอบภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันที่เริ่มตรวจสอบพัสดุนั้น  

3. เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบจัดทำรายงานแล้ว ให้นำเสนอผ่านลำดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ พร้อมส่ง
สำเนารายงาน ๑ ชุด ไปยังสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค กรณีพบพัสดุชำรุดหรือ
สูญหาย ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ถ้าเป็นความเสียหายตามธรรมชาติหรือ
การใช้งานตามปกติ ให้สั่งการจำหน่ายได้ หากต้องหาผู้รับผิดชอบ ให้ดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบ 
 
การลงจำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

เมื่อได้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการลงบัญชีจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที และแจ้งให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน หรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณี ทราบ
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ลงจ่ายพัสดุนั้น ในกรณีท่ีการจำหน่ายเป็น “สูญ” ให้แจ้งกระทรวงการคลัง หรือหน่วยงาน
ที่กระทรวงการคลังมอบหมายให้รับทราบด้วย และสำหรับพัสดุที่ต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งต่อนาย
ทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดด้วย (อ้างอิง: ระเบียบฯ ข้อ 160) กรณีท่ีพัสดุของทางราชการเกิดการ
ชำรุด เสื่อมคุณภาพ สูญหาย หรือไม่จำเป็นต้องใช้งานในราชการต่อไป ก่อนการดำเนินการตรวจสอบตามข้อ 155 
จะต้องดำเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้อง หรือเป็นไปตามระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่
กรณี และเมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว หากไม่มีระเบียบอื่นใดที่กำหนดไว้เฉพาะเจาะจง ให้ดำเนินการตามข้อ 157, 
ข้อ 158, ข้อ 159 และข้อ 160 โดยอนุโลม (อ้างอิง: ระเบียบฯ ข้อ 161) 
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1. หน้าที่ของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
1.1 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 155 

(หมายเหตุ: ห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี) 
1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
1.3 กรณีมีพัสดุชำรุดหรือเสื่อมสภาพ และเห็นได้ชัดเจนว่าเกิดจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญหายไปตาม

ธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายได้ โดยไม่จำเป็นต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 

1.4 กรณีท่ีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ หรือไม่จำเป็นต้อง
ใช้ในราชการต่อไป ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายได้เช่นกัน 

1.5 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีไม่สามารถพิจารณาจำหน่ายได้ตามข้อ 1.3 และ 1.4 
(อ้างอิง: ระเบียบฯ ข้อ 156) 

1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงจากคณะกรรมการสอบสวน  
- กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง: ให้สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอแนว 

ทางการจำหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จำหน่าย พร้อมแจ้งให้กระทรวงการคลังและสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินส่วน
ภูมิภาคทราบต่อไป 

- กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง: ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อหาผู้รับผิดทางแพ่งต่อไป 
 

2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือประกอบการ

ตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
2.2 อำนวยความสะดวกแก่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีในการเข้าตรวจสอบพัสดุ 
2.3 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุดหรือเสื่อมสภาพ เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา

สั่งการ 
2.4 เสนอเรื่องการแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุดหรือเสื่อมสภาพ ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
2.5 ดำเนินการลงบัญชีจ่ายพัสดุ ตามท่ีได้รับการอนุมัติให้จำหน่ายออกจากทะเบียนพัสดุ 
2.6 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจำปี และรายงานให้กระทรวงการคลัง และ

สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค (แล้วแต่กรณี) ทราบ 
 

3. หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
3.1 ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุของหน่วยงาน ในช่วงงบประมาณตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีก่อน ถึงวันที่ 

30 กันยายนของปีปัจจุบัน ว่าถูกต้องหรือไม่ 
3.2 ตรวจนับจำนวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่ได้เบิกจ่ายไปใช้ ว่ามีจำนวน

คงเหลือตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่ 
3.3 ตรวจนับจำนวนครุภัณฑ์ทั้งหมดท่ีมีอยู่ในหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีจำนวนถูกต้องตรงตาม

ทะเบียนครุภัณฑ์หรือไม่ และตรวจสอบสภาพของครุภัณฑ์ว่าอยู่ในสภาพสมบูรณ์ ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญหาย หรือไม่
จำเป็นต้องใช้ในราชการ พร้อมระบุเหตุผลประกอบ 

3.4 จัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี เสนอต่อผู้มีอำนาจแต่งตั้ง ภายใน 30 วันทำการ นับตั้งแต่
วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 
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4. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
4.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญหาย หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ ตามท่ีคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุเสนอ 
4.2 พิจารณาสาเหตุของการชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหายของพัสดุแต่ละรายการ ว่าเกิดจากสาเหตุใด และ

มีผู้ที่ต้องรับผิดทางแพ่งหรือไม่ โดยการสอบถามจากบุคคลที่เก่ียวข้องกับการใช้พัสดุนั้น รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประวัติการซ่อมแซมหรือการบำรุงรักษาพัสดุนั้น 
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งานจัดระบบการควบคุมภายใน 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 

 

1. วางแผนการตรวจสอบการดำเนินงาน 
2. ดำเนินการตรวจสอบบัญชี ทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืน ๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนวัสดุและครุภัณฑ์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
4. ทำการประเมินความเสี่ยงและการควบคุม 
5. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของสถานศึกษา 
6.  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน พร้อมกำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
7.  กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
8.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในของสถานศึกษา 
9.  กำหนดผู้รับผิดชอบในการป้องกันความเสี่ยง 
10.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


