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ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน 

ประวัติโรงเรียน 

 โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพัทลุง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้ก่อตั้งเมื่อปีการศึกษา 2522 โดยท่านพระครูอุทิตกิจจาทร เจ้าอาวาสวัดตะโหมดร่วมกับ
ประชาชน และกำนันเฉลียว  ชนินทยุทธวงศ์ กำนันตำบลตะโหมด ได้จัดตั้งคณะกรรมการโรงเรี ยน โดยจัดหาที่
ก่อสร้างโรงเรียน ณ หมู่ที่ 3 ในสมัยนั้น และปัจจุบันนี้เปลี่ยนเป็นหมู่ที่ 9 ตำบลตะโหมด โดยมีเนื้อนี้  38  ไร่             
3 งาน  83 ตารางวา โดยการบริจาคของราษฎร จำนวน 7 ราย การจัดตั ้งโรงเรียน เนื ่องจากทางวัดเห็น
ความสำคัญของการศึกษาว่า นักเรียนชั้นประถมศึกษาท่ีจบ การศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 แล้ว ไม่สามารถเรียน
ต่อได้ทั้งหมด เนื่องจากอยู่ในพื้นที่ห่างไกลจากสถานศึกษา ประกอบกับการคมนาคมไม่อำนวยทำให้นักเรียนไม่
ค่อยได้เรียนต่อ  ซึ่งที่เรียนแล้วอาจออกกลางคัน จากสาเหตุดังกล่าว เจ้าอาวาสวัดตะโหมด จึงได้ขอจัดตั้งโรงเรียน
มัธยมแห่งนี้ขึ้นเป็นโรงเรียนประจำตำบล ซึ่งศึกษาธิการจังหวัดในสมัยนั้น คือ นายวรรณ  บุญยเกียรติ ได้ร่วมกัน
ตั ้งชื ่อโรงเรียนนี ้ว ่า “โรงเรียนประชาบำรุง” ในครั ้งแรกโรงเรียนนี ้ มีอาคารชั ่วคราว 2 หลัง มีนักเรียน                     
ครั้งแรก 95 คน มีครูประจำการ 1 คน คือ นายประมาณ  ปรีชาติวงศ์ มี 2 ห้องเรียน และวันที่  21  พฤษภาคม  
2522 ซึ่งเป็นวันเปิดทำการสอนวันแรก ได้มีครูมาช่วยสอน จำนวน 2 คน และมีครูประจำการ  5 คน ต่อมา           
ปีการศึกษา  2537 ได้รับอนุมัติให้เปิดทำการสอนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย โดยเปิดสอนแผนการเรียน 
วิทย์ - คณิต และแผนทั่วไป  จำนวน 2 ห้องเรียน   

 เมื่อวันที่ 16 มีนาคม 2565 มีประกาศจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพัทลุง ด้วยคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง ในคราวประชุมครั้งที่ 8 /2564 เมื่อวันที่ 31 สิงหาคม 2564 มีมติเห็นชอบให้เปลี่ยน
ชื่อสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพัทลุง คือ  “โรงเรียนประชาบำรุง” ขอเปลี่ยนชื่อเป็น 
“โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร” ซ่ึงปัจจุบัน เปิดทำการสอนใน ระดับช่วงชั้นที่ 2 และช่วงชั้นที่ 3                      
มีนักเรียนทั้งหมด จำนวน  287 คน ข้าราชการคร ูจำนวน  20 คน ลูกจ้างประจำ จำนวน 1  คน ครูอัตราจ้าง 
จำนวน 1 คน ลูกจ้างชั่วคราว(นักการภารโรง) จำนวน 1 คน และเจ้าหน้าที่ธุรการ จำนวน 1  คน  

ปรัชญาโรงเรียน 

 ปญฺญา   โลกสฺมิ  ปชฺโชโต  

           ปัญญาเป็นแสงสว่างในโลก 

สีประจำโรงเรียน : แสด - ดำ 

 สีแสด หมายถึง ความกระตือรือร้น 

 สีดำ หมายถึง ความอดทน น่าศึกษา 

ความหมายรวม หมายความว่า แสด - ดำ มีความกระตือรือร้น มีความอดทนในการศึกษา 
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เครื่องหมายประจำโรงเรียน 
 

อักษรย่อ 

 อักษรย่อของโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร คือ ป.ช. 

ต้นไม้ประจำโรงเรียน  

ต้นหางนกยูง 

เอกลักษณ์  

สิ่งแวดล้อมดี กีฬาเด่น เป็นโรงเรียนของชุมชน 

อัตลักษณ์  

แต่งกายดี  มีสัมมาคารวะ 

สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 

๑. ความสามารถในการสื ่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด ความรู ้ความเข้าใจ ความรู ้สึก และทัศนะของตนเองเพื ่อแลกเปลี ่ยนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลดปัญหา
ความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้
วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 

๒. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง
สร้างสรรค์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศเพ่ือ
การตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
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๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่เผชิญได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการ
เปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 

๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการดำเนิน
ชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้าง
เสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม การปรับตัวให้ทัน
กับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบ
ต่อตนเองและผู้อ่ืน 

๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ              
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การทำงาน 
การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพ่ือให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่าง
มีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้ 

๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 

๒. ซื่อสัตย์สุจริต 

๓. มีวินัย 

๔. ใฝ่เรียนรู้ 

๕. อยู่อย่างพอเพียง 

๖. มุ่งมั่นในการทำงาน 

๗. รักความเป็นไทย 

๘. มีจิตสาธารณะ 
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ค่านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการ  

๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 

๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 

๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 

๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 

๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 

๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 

๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 

๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

๑๐. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมที่จะ
ขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 

๑๑. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่างๆ หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 

๑๒. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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แผนการบริหารงานทั่วไป 

งานด้านการบริหารทั ่วไป เป็นภารกิจหนึ ่งของโรงเร ียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัต ิงาน            
ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล         
เช่นการดำเนินงานธุรการงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานงานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศการประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษาการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กรงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ การส่งเสริมสนับสนุนด้านบริหารทั่วไปการดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  และการระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษางานส่งเสริมงานกิจการนักเรียนการประชาสัมพันธ์ งานการศึกษาการส่งเสริมสนับสนุน
และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษางานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่นการจัดระบบการ
ควบคุมในหน่วยงานงานบริการสาธารณะ 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

 กลุ่มบริหารงานทั่วไป มุ่งมั่นปฏิบัติหน้าที่ในการพัฒนาสถานที่สิ่งแวดล้อมให้มีบรรยากาศเอื้ออำนวยต่อ
การเร ียนรู ้ด ูแลสุขภาพอนามัย ให้บริการต่อบุคลากรของ โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร ทุกระดับ                
รวมทั้ง ชุมชน ด้วยความรับผิดชอบอย่างมีคุณภาพ และ ต่อเนื่อง ตลอดไป 

พันธกิจ (Mission) 

1. กลุ่มบริหารงานทั่วไป มุ่งให้บริการ ด้วยการส่งเสริม และปกป้องให้บุคลากรของโรงเรียน มีสภาพแวดล้อมที่
เหมาะสม สุขภาพกาย สุขภาพจิตที่ดี 

2. กลุ่มบริหารงานทั่วไป จะดำเนินการส่งเสริม สนับสนุนและประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน ราชการ 
ชุมชนและท้องถิ่นท่ีจะพัฒนาให้โรงเรียน ไปสู่ความเป็นเลิศในทุกด้าน 

3. พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการศึกษา ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล และ มีธรรมาภิบาล 
4. พัฒนาคุณภาพของนักเรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีทักษะการเรียนรู้

ตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
5. พัฒนาอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ให้สะอาด ร่มรื่น สวยงาม พัฒนาสิ่งแวดล้อม  และพัฒนาสภาพแหล่ง

เรียนรู้ให้ เอ้ือประโยชน์ต่อการจัดการเรียน 

เป้าหมาย (Goal) 

๑. นักเรียนมีความรู้ตามหลักสูตร มีทักษะ สมรรถนะ และมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์               
ตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

๒. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรู้และความสามารถบริหารจัดการชั้นเรียนยุคดิจิทัล มีคุณธรรมดำเนิน
ตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

๓. ผู้บริหาร มีระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ มุ่งสัมฤทธิผล มีธรรมภิบาล 
๔. ภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม สะอาด ร่มรื่น และปลอดภัย มีแหล่งเรียนรู้ที่เหมาะสมกับผู้เรียนและบริการชุมชน 
๕. บริหารงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ให้ดำเนินไป

ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
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กลยุทธ์ในการดำเนินงาน 

กลยุทธ์ที่ ๑ สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดล้อมและการบริการที่ส่งเสริมให้ผู้เรียนพัฒนาเต็มศักยภาพ 

กลยุทธ์ที่ 2 การส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนของสังคม 

กลยุทธ์ที่ 3 ปลูกฝังให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ดำรงตนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

กลยุทธ์ที่ 4 ส่งเสริมการพัฒนาครูให้ สามารถจัดการเรียนรู้ได้อย่างมี ประสิทธิภาพ 
กลยุทธ์ที่ 5 การบริหารจัดการระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 

ยุทธศาสตร์ในการพัฒนา ๑๐ ประการ 

๑. พัฒนาระบบข้อมูลสถานศึกษาและผลการศึกษา ที่เปิดเผยสู่สาธารณะ 
๒. พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานดิจิทัล เพื่อให้โรงเรียนทั ่วประเทศได้เข้าถึงแหล่งสาระความรู ้และมาตรฐาน 

การศึกษาจากทั่วโลก 
๓. พัฒนาหลักสูตรและคู่มือการจัดการเรียนการสอน ที่มุ ่งเน้นให้นักเรียนค้นคว้าด้วยตนเองและมีการคิด

วิเคราะห์ 
๔. ส่งเสริมการเรียนการสอนที่มุ่งเน้นให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และมีจิตสาธารณะ 
๕. พัฒนาศักยภาพความเป็นผู้นำของผู้บริหารสถานศึกษา และครูผู ้สอนให้เป็นผู้อำนวยความสะดวกให้

นักเรียนสามารถเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง 
๖. สร้างแรงจูงใจให้ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาโรงเรียน 
๗. พัฒนาความร่วมมือและสร้างแรงจูงใจให้กับผู้เชี่ยวชาญจากสถาบันการศึกษาทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
๘. ยกระดับทักษะความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ภาษาจีน และ ภาษาอาเซียนของนักเรียน 
๙. พัฒนาและส่งเสริมผู้นารุ่นใหม่ เข้าร่วมพัฒนาโรงเรียน 
๑๐. พัฒนาศูนย์การศึกษา งานค้นคว้าวิจัย เพื่อให้ประเทศไทยเป็นศูนย์กลางการศึกษาเทคโนโลยีแห่งอนาคต 

ในระดับภูมิภาค 
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คณะกรรมการกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

1. นางพันทวี  ฟักทอง  ประธาน 
2. นางโสภา  ฤทธิเดช  กรรมการ 
3. นางหทัยทิพย์  ไชยรัตน์  กรรมการ 
4. นายวีระวัฒน์  ไชยรัตน์  กรรมการ 
5. นางสาวจีระวรรณ รัตนบุร ี  กรรมการ 
6. นายวิทยา  รัตนะ  กรรมการ 
7. นางสาวจรรยาพร อรหัสถ์  กรรมการ 
8. นางสาวนริศรา  ศิริเสถียร  กรรมการ 
9. นายธงชัย   จันทร์รักษ ์ กรรมการ 
10. นายชัยธวัช  เพชรทอง กรรมการ 
12. นางนาถยา  หมายประสงค์ กรรมการและเลขานกุาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวรุ่งระวี  สาเหล็ม 

ผู้อำนวยการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 

ภาระงานกลุม่งานบริหารทั่วไป 

1. งานสารบรรณ 

2. งานอาคาร สถานที่ และสาธารณูปโภค 

3. งานสัมพันธช์ุมชน 

4. งานประชาสัมพนัธ ์

5. งานสุขภาพอนามัย งานโภชนาการและโรงอาหาร 

6. งานสวัสดิการโรงเรียน(ร้านค้า) และน้ำด่ืม 

7. งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานรัฐ (ITA) 

นางวิมล   เมืองจันทร์ 
รองผู้อำนวยการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

1. งานสารบรรณ 

 ผู้รับผิดชอบ 1. นางพันทวี    ฟักทอง   หัวหน้างาน 
 2. นางสาวจรรยาพร อรหัสถ ์   กรรมการ 
 3. นางนาถยา  หมายประสงค ์  กรรมการและเลขานุการ 

ภาระงาน         
1. วางแผนกำหนดงาน / โครงการ งบประมาณ แผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
2. รับ – ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือหรือเอกสารให้หน่วยงาน            

หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
3. จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
4. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ  
5. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั ่ง และวิธีปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้องให้          

เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
6. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
7. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูล        

ในการอ้างอิง  
8. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
9. เป็นที่ปรึกษาของหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 

10. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
11. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน                                               
12. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานอาคาร สถานที่ และสาธารณูปโภค 

 ผู้รับผิดชอบ 1. นางพันทวี    ฟักทอง   หัวหน้างาน   
   2. นางโสภา  ฤทธิเดช   กรรมการ 
   3. นางนาถยา  หมายประสงค ์  กรรมการ 
   4. นายธงชัย   จันทร์รักษ์  กรรมการ 
   5. นายชัยธวัช   เพชรทอง  กรรมการ 
   6. นางสาวจรรยาพร อรหัสถ ์   กรรมการและเลขานุการ  
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 ภาระงาน         

1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการ งบประมาณ แผนปฏิบ ัต ิงานด้านอาคารสถานที่  และ
สาธารณูปโภค ตลอดจนประสานการปฏิบัติงานของนักการ  

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน 
และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการ 

3. จัดซื ้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการ         
ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียนบริเวณโรงเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตู

หน้าต่างอยู่ในสภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่   ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอี้ และอื่น ๆ        

ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
8. ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคาร โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สิน

สมบัติของโรงเรียน 
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

10. ประสานงานกับบุคลากรและลูกจ้างประจำ ในการจัดสวนหย่อม ดูแลบำรุงรักษาการตัดแต่งไม้
ดอกไม้ประดับและการตัดหญ้าสถานที่บริเวณโรงเรียน 

11. จัดแบ่งเขตพ้ืนที่รับผิดชอบให้กับนักเรียน 
12. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารแก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติการให้บริการ

และรวบรวมข้อมูล                                                                              
13. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
14. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
15. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
16. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่มน้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้าและสาธารณูปโภค

อ่ืนๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
17. จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
18. ร่วมมือกับงานกิจการนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  
19.  สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
20. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
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21. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
22. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานสัมพันธ์ชุมชน 

    ผู้รับผิดชอบ 1.นางหทัยทิพย์  ไชยรัตน์   หัวหน้างาน 
   2.นายสุเทพ  เรืองคล้าย  กรรมการ 
   3.นางโสภา  ฤทธิเดช   กรรมการ 
   4.นายวีระวัฒน ์  ไชยรัตน์   กรรมการ 
   5.นางสาวนริศรา  ศิริเสถียร  กรรมการ 
   6.นางสาวจีระวรรณ รัตนบุรี   กรรมการและเลขานุการ 

ภาระงาน 

1. วางแผนกำหนดงาน / โครงการ งบประมาณ แผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 
2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ

โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที ่ วัสดุ  ครุภัณฑ ์ และวิชาการ 
4. จัดกิจกรรมเพื ่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู ้และ            

จัดนิทรรศการ  
5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
6. สนับสนุนส่งเสร ิมให้ม ีการจัดต ั ้งองค์กรต่าง ๆ เพื ่อช ่วยเหลือโรงเร ียน เช ่น สมาคมฯ 

มูลนิธิ            
7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน 

อาคารสถานที ่ วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
8. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา      

ขั้นพ้ืนฐาน 
9. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที ่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา        

ขั้นพ้ืนฐาน 
10. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
11. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ

แล้วแต่กรณี 
12. ประสานการดำเนินงานตามมติการประช ุมในเร ื ่องการอนุมัต ิ อนุญาต สั ่งการ เร ่งรัด              

การดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน           
13. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4.  งานประชาสัมพันธ์ 

        ผู้รับผิดชอบ 1. นางวิมล  เมืองจันทร์ หัวหน้างาน 
   2. นางโสภา    ฤทธิเดช  กรรมการ 
   3. นายวิทยา  รัตนะ  กรรมการ 
   4. นางสาวจีระวรรณ รัตนบุรี  กรรมการ 
   5. นางสาวโสภิตา บุญรัตน์  กรรมการ 
   6. นายธงชัย  จันทร์รักษ์ กรรมการ 
   7. นายชัยธวัช   เพชรทอง กรรมการ 
   8. คณะกรรมการสภานักเรียน  กรรมการ 
   9. นางสาวจรรยาพร อรหัสถ์  กรรมการและเลขานุการ 

ภาระงาน 

1. จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงานร ่วมมือกับกลุ ่มสาระฯและงานต่างๆของโรงเร ียนในการดำเน ินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 

3. ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนหรือ
ภายนอกโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

4. ให้การต้อนรับ ตอบข้อซักถาม การให้ข่าวสารและให้บริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
ผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

5. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆของโรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต 
6. เผยแพร่ข้อมูล ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการโดยผ่านเสียงตามสาย ให้

นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนทราบ ให้คำปรึกษา และดูแลการจัดรายการของคณะกรรมการ
นักเรียนประชาสัมพันธ์ 

7. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
8. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน ตลอดจนพิธีกร

งานสัมพันธ์กับชุมชนที่มาขอใช้บริการ 
9. ให้ข่าวสาร ข้อมูล กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่สื่อมวลชน เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ชื่อเสียง

เกียรติคุณและร่วมงานที่ได้รับเชิญจากหน่วยงานอ่ืน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดขึ้นระหว่าง
โรงเรียนกับชุมชน 
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10. จดัทำเอกสาร แผ่นพับ จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนตลอดทั้งความรู้และวิทยาการใหม่ ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษา
แก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 

11. จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร 
และนักเรียนที่ได้รับรางวัล ทาความดี 

12. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ 
13. บันทึกภาพกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน และจัดเก็บภาพให้เป็นระบบ 
14. ซ่อมแซมบำรุง รักษาอุปกรณ์ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย ให้บริการการใช้เครื่องเสียง

ตามจุดที่ขอใช้บริการในงานกิจกรรมต่าง ๆ 
15. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

5. งานสุขภาพอนามัย งานโภชนาการและโรงอาหาร 

     ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวรัชฏาพร เอียดรอด หัวหน้างาน 
2. นางพันทวี  ฟักทอง  กรรมการ 

   3. นางสาวจีระวรรณ รัตนบุรี  กรรมการ 
   4. นางสุกุล  แซ่แต้  กรรมการ 
   5. นางนาถยา  หมายประสงค์    กรรมการ 

 ภาระงาน 
1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานพยาบาลและอนามัย ให้สอดคล้อง

กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับกลุ ่มสาระการเร ียนรู ้และงานต่างๆของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน          

งานพยาบาลและอนามัย 
3. ควบคุม ดูแล จัดบรรยากาศภายในห้องพยาบาลให้สะอาดเป็นระเบียบ ถูกสุขลักษณะ จูงใจให้ไป

ใช้บริการห้องพยาบาล 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทัน 
5. จัดทำระเบียบปฏิบัติการขอใช้ห้องพยาบาล 
6. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
7. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู–อาจารย์ และบุคลากรในโรงเรียนในกรณีเจ็บป่วยและนำส่ง

โรงพยาบาลตามความจำเป็น 
8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
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9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วยและติดตามผลการรักษา 
11. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพและโภชนาการแก่นักเรียนและ อย.น้อย 
12. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที ่ปรึกษาหรือครูผู ้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที ่มีปัญหาด้านการ      

ดูแลสุขภาพ 
13. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื ่นหรือกิ จกรรมของโรงเรียนตามควร             

แก่โอกาส 
14. ร่วมมือกับงานโภชนาการในด้านสุขาภิบาลอาหาร แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมเช่น ดูแลความสะอาด 

น้ำดื่ม น้ำใช้ ห้องส้วม และขยะมูลฝอย 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู ้ด้านสุขภาพ เช่น จัดป้ายนิเทศ จัดตั ้งชมรมชุมนุม อาสาสมัคร 

สาธารณสุข ชมรมรักสุขภาพ และ อย.น้อย 
16. รวบรวมข้อมูลจัดทำสถิติการใช้บริการห้องพยาบาล 
17. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านงาน

โภชนาการ 
18. จัดโรงอาหารให้มีปริมาณเพียงพอกับผู้ใช้บริการ มีครุภัณฑ์ประจำโรงอาหาร อุปกรณ์เครื่องดื่ม

เครื ่องใช้ และเครื ่องอำนวยความสะดวกอย่างเพียงพอ มีสภาพการจัดโรงอาหารได้อย่าง
เหมาะสม เช่น มีความสะอาด ถูกหลักอนามัย มีความเป็นระเบียบสวยงาม มีโต๊ะ เก้าอี้สำหรับ
รับประทานอาหารสำหรับครูและนักเรียนอย่างเพียงพอ มีระบบการถ่ายเทอากาศที่ดี มีระบบ
การรักษาความสะอาดที่ดีได้มาตรฐาน 

19. จัดบริการน้ำดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ำดื่มน้ำใช้ให้สะอาดอย่างสม่ำเสมอ 
20. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 
21. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียน 
22. กำหนดประเภทของอาหาร ปริมาณและจำนวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่นักเรี ยนและบุคลากร          

ในโรงเรียน 
23. กำหนดระเบียบควบคุมผู้จำหน่ายอาหาร เช่น การแต่งกายสวมชุดกันเปื้อน ใส่ผ้าคลุมผม         

การล้างถ้วย จาน ชาม ให้สะอาดถูกหลักอนามัย ตลอดจนการใช้น้ำใช้ไฟฟ้าอย่างประหยัด 
24. ควบคุม กำหนดราคา ปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
25. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
26. ให้ความรู้ทางโภชนาการและคำแนะนำเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการ

แก่ผู้ประกอบการและนักเรียน 
27. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 



ห น้ า  | 14 

 

28. วางแผนและดำเนินการในการบริการอาหารในกรณีที่โรงเรียนมีกิจกรรมในโอกาสต่างๆ เช่น       
งานเลี้ยงสังสรรค์ งานต้อนรับผู้มาเยือน 

29. พิจารณาลงโทษผู้ประกอบการจำหน่ายอาหารที่กระทำผิดระเบียบหรือเงื่อนไขของโรงเรียน      
เพ่ือเสนอฝ่ายผู้บริหาร 

30. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียนเช่น จัดป้ายนิเทศ จัดนิทรรศการ
ให้ความรู้เกี่ยวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 

31. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
32. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

6. งานสวัสดิการโรงเรียน(ร้านค้า) 

    ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวนริศรา ศิริเสถียร  หัวหน้างาน 
   2. นางสาวโสภิตา บุญรัตน์   กรรมการ 

 ภาระงาน 
1. วางแผนกำหนดงาน / โครงการ งบประมาณ แผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกิจกรรมสหกรณ์ 
2. ออกระเบียบต่างๆ  ของสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร โดยความเห็นชอบของ

หัวหน้าสถานศึกษา  
3. ส่งเสริมความรู้ ทักษะ ในการเรียนรู้ระบบสหกรณ์ โดยวิธีการปฏิบัติจริง เพ่ือให้เกิดเจตคติที่ดีต่อ

กิจกรรมสหกรณ์ 
4. จัดให้มีคณะกรรมการตามระเบียบสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร โดยการมี

ส่วนร่วม         ของสมาชิก 
5. ดำเนินการในการรับสมัครสมาชิก ชำระค่าหุ้น การโอนหุ้น  
6. ควบคุมดูแลการจัดการทั่วไปให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียนประชาบำรุงอุ

ทิตกิจจาทร 
7. จัดหาสินค้ามาจำหน่ายแก่สมาชิกและบุคคลทั ่วไปโดยคำนึ งถึงประเภท ชนิด คุณภาพ             

ตามความเหมาะสม 
8. ดำเนินงานธุรกรรมเกี่ยวกับการเงินตามระบบสหกรณ์โรงเรียน พร้อมทั้งจัดทำบัญชีทะเบียน      

พัสดุครุภัณฑ์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานรัฐ (ITA) 

ผู้รับผิดชอบ 1. นายวิทยา  รัตนะ   หัวหน้างาน 
   2. นางสาวจรรยาพร อรหัสถ ์   กรรมการ  

ภาระงาน 
1. ดูแลการประเมินการตอบแบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (IIT) 
2. ดูแลการประเมินการตอบแบบวัดการรับรู้การมีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) 
3. ดูแลและรวบรวมข้อมูลในการเผยแพร่ การเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) ทั้ง 35 ตัวชี้วัด โดยมี

คณะครูผู้รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัดเป็นคนจัดทำ และนำลงเว็บไซต์โรงเรียนโดยคุณครูคอมพิวเตอร์ 
4. ระบ ุURL เพ่ือเชื่อมโยงไปยังแหล่งเปิดเผยข้อมูลของเว็บไซต์หน่วยงาน 
5. เข้าร่วมประชุมการจัดทำการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน

รัฐ (ITA)  
 
 

****************************************************** 
 
 

โครงการประจำปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร  

ที ่ รหัส
โครงการ 

ชื่อโครงการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 บห01 โครงการพัฒนางานสัมพันธ์ชุมชน ต.ค. – ก.ย. นางพันทวี  ฟักทอง 

2 บห02 โครงการพัฒนางานสารบรรณ ต.ค. – ก.ย. นางพันทวี  ฟักทอง 

3 บห03 โครงการพัฒนางานอาคารสถานที่ ต.ค. – ก.ย. นางพันทวี  ฟักทอง 
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บห 01 งาน/โครงการ    พัฒนางานสัมพันธ์ชุมชน 

แผน/ยุทธศาสตร์  งานบริหารทั่วไป    

กลุ่ม/งานที่รับผิดชอบ  งานสัมพันธ์ชุมชน 

ผู้รับผิดชอบโครงการ  นางพันทวี   ฟักทอง 

ลักษณะโครงการ   โครงการต่อเนื่อง      โครงการใหม่ 

ระยะเวลาดำเนินโครงการ  ตุลาคม 2566 – กันยายน 2567 

ความสอดคล้องกับประเด็นกลยุทธ์ (ระบุเพียง 1 ยุทธศาสตร์)  - 

ความสอดคล้องกับเป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์    - 

 

1.  หลักการและเหตุผล 

 โรงเรียนประชาบำรุงเป็นหน่วยงานรัฐที ่มุ ่งเน้นให้บริการนักเรียนในระดับมัธยมศึกษา การสร้าง
ความสัมพันธ์กับชุมชนถือเป็นหัวใจของการศึกษา การศึกษาที่ประสบผลสัมฤทธิ์และเกิดความสำเร็จได้ต้อใช้ชุมชน
เป็นแกนนำที่จะประสานงานต่างๆกับโรงเรียนโดยใช้หลักภาค 4 ฝ่ายดังนั้นจึงจำเป็นอย่างยิ่งในการจัดกิจกรรม
โครงการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน 

2.  วัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดผลลัพธ์ 

1. เพื่อให้บริการชุมชนทั้งด้านข่าวสาร บุคลากรและ
อาคารสถานที่ 

ชุมชนได้รับข่าวสารความรู้ เกี่ยวกับบุคลากรและ
อาคารสถานที่ 

2. เพื่อเป็นตัวเชื่อมความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ
หน่วยงานต่างๆ 

มีความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างชุมชนกับหน่วยงานต่างๆ 

3. เพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับ
ชุมชน 

มีความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
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3. เป้าหมาย 

เชิงปริมาณ 

สร้างความสัมพันธ์กับชุมชนและหน่วยงานอื่น 

เชิงคุณภาพ   ชุมชนให้ความร่วมมือกับโรงเรียนอย่างดียิ่ง 
 

4. กิจกรรม/ขั้นตอนและแผนการดำเนินงาน 

กิจกรรมหลัก/วิธี/ขั้นตอนการ
ดำเนินงาน 

ผลผลิต/ผลลัพธ์ ช่วงเวลา/แผน
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

กิจกรรมที่ 1 วันก่อตั้งโรงเรียน 

- จัดงานวันกำเนิดโรงเรียนใน
ว ันท ี ่  21 พฤษภาคม 2564 
โดยจัดทำบุญให้แก่พระครูอุทิต
ก ิจจาทร กำนันเฉล ียว ชนิน  
ทยุทธวงศ์ รวมทั้งผู้ร่วมผู้ก่อตั้ง
โรงเรียน และผู้บริจาคที่ดิน 

ขั้นตอน 

1.1 ประสานครูในโรงเรียน 

1.2 เตรียมดำเนินการ 

1.3 รายงานผล 

- น ั ก เ ร ี ยน  คร ู  ผ ู ้ ป กครอง 
บุคลากร ศิษย์เก่า และชุมชน 
ได้ร่วมกันทำบุญและระลึกถึง
พระค ุณของผ ู ้ร ่วมก ันก ่อตั้ ง
โรง เร ียนประชาบำร ุ งอ ุ ทิต
ก ิ จจาทรได ้ม ี การระดมทุน 
ทรัพยากรจากภาคส่วนต่างๆ 
เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

พ.ค. 2567 นางพันทวี   ฟักทอง 

กิจกรรมที่ 2 ประชุมคณะกรรม 

การสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและ
ชมรมศิษย์เก่าโรงเรียนประชา
บำรุงอุทิตกิจจาทร 

ขั้นตอน 

2.1 ประชุมชี้แจง 

2.2 แต่งตั้งคณะทำงาน   

-ม ีการประช ุมวางแผนการ
ดำเนินงานร่วมกันทำให้การ
ดำเน ินก ิจการของโรงเร ียน
สอดคล ้องก ับกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ประกาศ หรือนโยบาย
ของรัฐ 

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 นางพันทวี   ฟักทอง 
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2.3 ดำเนินประชุมคณะกรรม 
การสถานศึกษาภาคเรียนละ
อย่างน้อย 2 ครั้ง 
2.4 สร ุป ประเม ินผล และ
รายงานผลการดำเนินงาน 

-โรงเร ียนและคณะกรรมการ
สถานศึกษามีการประสานการ
ทำงานรว่มกันเป็นอย่างดี 

-โรงเรียนได้รับการส่งเสริมและ
สนับสนุนการดำเนินกิจกรรม
ด้านต่าง ๆ จากชุมชนเป็นอย่าง
ดี 

กิจกรรมที่ 3 ชุมชนสัมพันธ์ 

-ร่วมวางพวงหรีดงานศพและ
ร่วมทำบุญทอดผ้าป่าสามัคคี 
กฐินสามัคค ี

ขั้นตอน 

3.1 ประสานครูในโรงเรียน 

3.2 ร่วมกิจกรรมต่างๆ 

3.3 รายงานผล 

-มีพวงหรีดพร้อมใช้งาน 

มีกระเช้าของขวัญที่สวยงาม 

-ร่วมทำบุญและสร้าง
ความสัมพันธ์อันดีงามในชุมชน
ต้อนรับกีฬาเยาวชนแห่งชาติ 

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 นางพันทวี   ฟักทอง 

กิจกรรมที่ 4 สัมพันธ์ชุมชน 

-ต้อนรับแขกผู ้ม ี เก ียรต ิท ี ่มา
ต ิดต ่อประสานงานภายใน
โรงเรียน 

-มอบของที่ระลึกแก่ผู้มีอุปการะ 

คุณต่อโรงเรียน 

ขั้นตอน 

4.1 ประสานครูในโรงเรียน 

4.2 เตรียมดำเนินการ 

4.3 รายงานผล 

-ชุมชนได้รับบริการจาก
โรงเรียนอย่างทั่วถึง 

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 นางพันทวี   ฟักทอง 
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5. งบประมาณ 

 5.1 ใช้งบประมาณ รวมทั้งสิ้น   45,000   บาท   

5.2 ประเภท     อุดหนุน    สนับสนุนค่าใช้จ่ายฯ     ปัจจัยพื้นฐาน      อ่ืนๆ................... 

 5.3 รายละเอียดค่าใช้จ่ายงบประมาณ 

กิจกรรม/รายการ รวม 

ประเภทค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

ตอบ
แทน 

ใช้สอย วัสดุ อ่ืนๆ 

กิจกรรมที่ 1 วันก่อตั้งโรงเรียน 

- จัดงานวันกำเนิดโรงเรียนในวันที่ 21 พฤษภาคม 
2564 โดยจัดทำบุญให้แก่พระครูอุทิตกิจจาทร 
รวมทั้งผู้ร่วมผู้ก่อตั้งโรงเรียน และผู้บริจาคท่ีดิน 

ขั้นตอน 

1.1 ประสานครูในโรงเรียน 

1.2 เตรียมดำเนินการ 

1.3 รายงานผล 

5,000 - 5,000 - 

 

- 

กิจกรรมที่ 2 ประชุมคณะกรรม 

การสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐานและชมรมศิษย์เก่า
โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 

ขั้นตอน 

2.1 ประชุมชี้แจง 

2.2 แต่งตั้งคณะทำงาน   

2.3 ดำเนินประชุมคณะกรรม 
การสถานศึกษาภาคเรียนละอย่างน้อย 2 ครั้ง 
2.4 สร ุป ประเม ินผล และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

5,000 - 5,000 - 

 

- 
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กิจกรรมที่ 3 ชุมชนสัมพันธ์ 

-ร่วมวางพวงหรีดงานศพและร่วมทำบุญทอดผ้าป่า
สามัคคี กฐินสามัคค ี

ขั้นตอน 

3.1 ประสานครูในโรงเรียน 

3.2 ร่วมกิจกรรมต่างๆ 

3.3 รายงานผล 

10,000 - 10,000 - 

 

- 

กิจกรรมที่ 4 สัมพันธ์ชุมชน 

-ต้อนรับแขกผู ้มีเกียรติที ่มาติดต่อประสานงาน
ภายในโรงเรียนและของขวัญที่ระลึก เพื่อแสดง
ความยินดีในโอกาสต่างๆ 

-มอบของที่ระลึกแก่ผู้มีอุปการะ 

คุณต่อโรงเรียน 

ขั้นตอน 

4.1 ประสานครูในโรงเรียน 

4.2 เตรียมดำเนินการ 

4.3 รายงานผล 

10,000 - 10,000 - 

 

- 

รวม 30,000 - 30,000 
 

- 

6. การวัดและประเมินผล 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จโครงการ วิธีการวัด เครื่องมือ 

ชุมชนหรือหน่วยงานอื่นมีความพึง
พอใจในการมาใช้บริการและได้รับ
ความร่วมมืออย่างดียิ่งจากชุมชน 

 

-สำรวจความคิดเห็นจากบุคลากร 

-สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 

 

-แบบสำรวจความคิดเห็นจาก
บุคลากร 

-แบบรายงานผลการดำเนินงาน 
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7. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 

ชุมชนหรือหน่วยงานอื่นมีความพึงพอใจในการมาใช้บริการ และได้รับความร่วมมืออย่างดียิ่งจากชุมชน 

 

       

    ลงชื่อ                  ผู้เสนอโครงการ 

       (นางพันทวี   ฟักทอง) 

                   ตำแหน่ง หัวหนา้งานอาคารสถานที่ 

 

ลงชื่อ                 ผู้เห็นชอบโครงการ 

     (นางพันทวี    ฟักทอง) 

          ตำแหน่ง หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 

ลงชื่อ                 ผู้อนุมัติโครงการ     

           (นางสาวรุ่งระวี   สาเหล็ม)   

ผู้อำนวยการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร  
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บห 02 งาน/โครงการ   พัฒนางานสารบรรณ 

แผน/ยุทธศาสตร์   ยุทธศาสตร์การบริหารจัดการระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 

กลุ่ม/งานที่รับผิดชอบ   งานสารบรรณ   

ผู้รับผิดชอบโครงการ   นางพันทวี  ฟักทอง 

ลักษณะโครงการ      โครงการต่อเนื่อง        โครงการใหม่    

ระยะเวลาดำเนินโครงการ  ตุลาคม 2566 –  กันยายน  2567 

ความสอดคล้องกับประเด็นกลยุทธ์(ระบุเพียง 1) ยุทธศาสตร์การบริหารจัดการระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือ

การศึกษา 

ความสอดคล้องกับเป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์ ................................................................................................... 

1.หลักการและเหตุผล 

การรับ-ส่งหนังสือราชการเป็นงานหลักของโรงเรียนและให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนซึ่งมีความจำเป็น
จะต้องพัฒนางานให้สามารถบริการได้อย่างรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์และบริการได้อย่างทั่วถึง ซึ่งเครื่องมือวัสดุ
และอุปกรณ์ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของงานสารบรรณได้มีการใช้งานมาเป็นเวลานานทำให้เกิดการชำรุด
และไม่มีประสิทธิในการใช้งาน ทำให้การบริการรับ-ส่งหนังสือทางราชการเกิดความล่าช้า เพ่ือให้งานสารบรรณเกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานจึงมีความจำเป็นจะต้องพัฒนาปรับปรุงงานสารบรรณเกี่ยวกับเครื่องมือวัสดุและ
อุปกรณ์ทางด้านเทคโนโลยีให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 

2.วัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดผลลัพธ์ 

1.เพ่ือให้มีเครื่องมือวัสดุและอุปกรณ์ทางด้านเทคโนโลยีที่มี

ประสิทธิภาพ 

มีเครื่องมือวัสดุและอุปกรณ์ทางด้านเทคโนโลยีที่มี

ประสิทธิภาพในการรับ-ส่งหนังสือราชการ 

2.เพ่ือให้การรับ-ส่งหนังสือราชการรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ การรับ-ส่งหนังสือทางราชการมีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
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3.เป้าหมาย 

เชิงปริมาณ 

มีการให้บริการรับ-ส่งหนังสือทางราชการรวดเร็วทันต่อเวลา 100 %   

เชิงคุณภาพ 

การรับ-ส่งหนังสือทางราชการมีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

4.กิจกรรม/ขั้นตอนและแผนการดำเนินงาน 

กิจกรรมหลัก/วิธี/ขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 
ผลผลิต/ผลลัพธ์ 

ช่วงเวลา/แผน

ดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

กิจกรรมที1่    

   1.1เสนอโครงการ 

  1.2ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 

  1.3สำรวจวัสดุอุปกรณ์ 

ได้มีการประชุมวาง

แผนการดำเนินงาน

ร่วมกัน 

 

ต.ค.66 

ต.ค.66 

พ.ย.66 

นางพันทวี ฟักทอง 

 

กิจกรรมที2่  

   2.1จัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณ์ทางด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

  2.2ให้บริการรับ-ส่งหนังสือราชการ 

มีเครื่องมือวัสดุและ

อุปกรณ์ทางด้าน

เทคโนโลยีที่มี

ประสิทธิภาพในการรับ-

ส่งหนังสือราชการ 

 

ต.ค66-ก.ย.67 

 

ต.ค.66-ก.ย.67 

นางพันทวี ฟักทอง 

 

5.งบประมาณ 

 5.1ใช้งบประมาณรวมทั้งสิ้น 60,000  บาท 

 5.2ประเภท  อุดหนุน  สนับสนุนค่าใช้จ่าย  ปัจจัยพื้นฐาน  อ่ืนๆ................................ 
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 5.3 รายละเอียดค่าใช้จ่ายงบประมาณ 

กิจกรรม/รายการ รวม ประเภทค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ อ่ืนๆ 

กิจกรรมที1่ 

1.1เสนอโครงการ 

1.2ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 

1.3สำรวจวัสดุอุปกรณ์ 

     

กิจกรรมที2่ 

2.1จัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณ์บริการรับ-

ส่งหนังสือราชการ ประกอบด้วย 

-หมึกพริ้นเตอร์เลเซอร์จำนวน 6 หลอด 

-หมึกพริ้นเตอร์เครื่องแฟกซ์ 1 หลอด 

-กระดาษ A4 ซอง แสตมป์ สมุด

ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และอ่ืนๆ 

-จัดซื้อไอแพด (iPad mini) สำหรับ

ผู้บริหารสถานศึกษาใช้ในระบบงาน         

e - school 

 

 

 

15,000 

2,600        

7,400 

 

35,000      

 

   

 

 

15,000 

2,600        

7,400 

 

35,000 

 

 

รวม 60,000        60,000       
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6.การวัดและประเมินผล 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จโครงการ วิธีการวัด เครื่องมือ 

การรับ-ส่งหนังสือทางราชเป็นงาน

ที่ต้องปฏิบัติอยู่อย่างเป็นปัจจุบัน 

ต้องทันต่อเวลาที่กำหนดและมี

ประสิทธิภาพ 

-สำรวจความคิดเห็นจากบุคลากร 

-สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 

 

-แบบสำรวจความคิดเห็นจาก

บุคลากร 

-แบบรายงานผลการดำเนินงาน 

 

7.ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

การรับ-ส่งหนังสือทางราชการรวดเร็วทันต่อเวลา และมีประสิทธิภาพในการให้บริการ 

 

         ลงชื่อ                             ผู้เสนอโครงการ  
  (นางพันทวี  ฟักทอง )                                              

                                     ตำแหน่ง ครู คศ.3 โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 

 

ลงชื่อ                             ผู้เห็นชอบโครงการ  
  (นางพันทวี  ฟักทอง )                                              

                                     ตำแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

ลงชื่อ                             ผู้อนุมัติโครงการ 

                             (นางสาวรุ่งระวี   สาเหล็ม) 

                                                      ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 
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บห03 งาน/โครงการ    พัฒนางานอาคารสถานที่ 

แผน/ยุทธศาสตร์  บริหารทั่วไป    

กลุ่ม/งานที่รับผิดชอบ  อาคารสถานที่ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ  นางพันทวี   ฟักทอง 

ลักษณะโครงการ   โครงการต่อเนื่อง      โครงการใหม่ 

ระยะเวลาดำเนินโครงการ  ตุลาคม 2566 – กันยายน 2567 

ความสอดคล้องกับประเด็นกลยุทธ์ (ระบุเพียง 1 ยุทธศาสตร์)  - 

ความสอดคล้องกับเป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์    - 

1.  หลักการและเหตุผล 

 อาคารเรียน อาคารประกอบและสถานที่ภายในโรงเรียน เป็นปัจจัยสำคัญที่ใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียน
การสอน และให้บริการแก่บุคคลากรทางการศึกษา เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพทั้งด้านการจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอน และการให้บริการที่สะดวก ปลอดภัยมากที่สุด จึงจำเป็นจะต้องมีการปรับปรุง ซ่อมบำรุงให้อาคารเรียน และ
อาคารประกอบให้อยู่ในสภาพที่ดีมีประสิทธิภาพเหมาะสำหรับการให้บริการแก่บุคลากรทางการศึกษามากที่สุด 
การบริการด้านสาธารณูปโภคเป็นสิ่งที่มีความจำเป็นอย่างยิ่งสำหรับบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนประชาบำรุง 
ระบบไฟฟ้า ระบบน้ำดื่มน้ำใช้ ถือเป็นบริการสาธารณูปโภคที่มีความจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องจัดบริการให้เกิดความ
สะดวก สะอาด และปลอดภัยต่อสุขภาพของผู้ใช้บริการ ที่ผ่านมาการให้บริการสาธารณูปโภคทั้งสองประการยัง
ขาดคุณภาพในการให้บริการ กล่าวคือระบบไฟฟ้าทั้งภายในและภายนอกอาคารเรียนเกิดการชำรุดทำให้ไม่
ปลอดภัยต่อการใช้งาน และระบบประปาภายในโรงเรียนเกิดการชำรุด และอุปกรณ์ท่ีใช้กรองน้ำก็เข้าสู่ระยะเสื่อม
คุณภาพทำให้การให้บริการน้ำดื่มน้ำใช้ไม่เพียงพอต่อความต้องการ และน้ำที่ได้ก็ไม่สะอาด และไม่ปลอดภัย 
เนื่องจากมีตะกอนหินปูนในน้ำมาก จึงมีความจำเป็นจะต้องได้รับการปรับปรุงทั้งระบบไฟฟ้าและระบบน้ำดื่มน้ำใช้ 
ให้สามารถบริการแก่บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนประชาบำรุงได้อย่างมีคุณภาพ และมีความสะดวก ปลอดภัย
ต่อไป 
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2.  วัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดผลลัพธ์ 

1. เพื่อให้มีอาคารเรียน อาคารประกอบมี

ประสิทธิภาพในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

1. มีอาคารเรียน อาคารประกอบมีประสิทธิภาพใน

การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

2. เพื่อให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ประกอบอาคารที่มี

ประสิทธิภาพอย่างเพียงพอ 

2. มีวัสดุ ครุภัณฑ์ประกอบอาคารที่มีประสิทธิภาพ

อย่างเพียงพอ 

3. เพ่ือให้มีสถานที่สำหรับจัดกิจกรรมส่งเสริมการ

เรียนรู้อย่างเพียงพอ 

3. มีสถานที่สำหรับจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้

อย่างเพียงพอ 

4. เพื่อให้บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนประชาบำรุง 

มีน้ำดื่มน้ำใช้ที่สะอาด ปลอดภัย และเพียงพอ 

4. มีน้ำดื่มน้ำใช้ที่สะอาด ปลอดภัย และเพียงพอ 

5. เพื่อทำให้ระบบไฟฟ้าทั้งภายในและภายนอก

อาคาร มีความปลอดภัยต่อผู้ใช้บริการ 

5. มีระบบไฟฟ้าทั้งภายในและภายนอกอาคาร มี

ความปลอดภัยต่อผู้ใช้บริการ 

6. เพ่ือให้บริการด้านสาธารณูปโภคท่ีมีคุณภาพแก่

บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนประชาบำรุง 

6. มีบริการด้านสาธารณูปโภคท่ีมีคุณภาพแก่

บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนประชาบำรุง 

2. เป้าหมาย   
เชิงปริมาณ   อาคารเรียน อาคารประกอบ ครุภัณฑ์ประกอบอาคารและสถานที่ มีประสิทธิภาพ

ในการใช้หรือให้บริการประมาณ 90% บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนประชาบำรุงได้ใช้บริการระบบ
ไฟฟ้า ระบบน้ำดื่มน้ำใช้อย่างเพียงพอ สะดวก สะอาด และปลอดภัย 

เชิงคุณภาพ   บุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนประชาบำรุง มีอาคารเรียน อาคารประกอบ 
ครุภัณฑ์ และสถานที่ที ่มีประสิทธิภาพ ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน และให้บริการอย่างมี
ประสิทธิภาพระบบไฟฟ้า ระบบน้ำดื่มน้ำใช้ได้รับการปรับปรุงจนสามารถให้บริการแก่บุคลากรทาง
การศึกษาได้อย่างเพียงพอ สะดวก สะอาด และปลอดภัย 
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4. กิจกรรม/ขั้นตอนและแผนการดำเนินงาน 

กิจกรรมหลัก/วิธี/ขั้นตอนการ
ดำเนินงาน 

ผลผลิต/ผลลัพธ์ ช่วงเวลา/แผน
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

กิจกรรมที่ 1 ปรับปรุงภูมิทัศน์
ภายในโรงเรียน  

-จัดทำสวนหย่อม  ตัดตกแต่ง
ต้นไม้ ดูแลและซ่อมแซมจุด
เช็คอินต่างๆภายในโรงเรียน 

-ซื้อและซ่อมแซมอุปกรณ์ตัดหญ้า
และตัดต้นไม้ 

ขั้นตอน 
1.1 ประชุมคณะกรรมการ 
1.2 จัดทำจัดทำสวนหย่อม 
ซ่อมแซมป้ายจุดเช็คอิน 
1.3 ดำเนินการ 
1.4 รายงานผล 

-บรรยากาศภายในโรงเรียน
น่าอยู่สะอาดร่มรื่น มี
สภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการ
เรียนการสอน ทำให้มี
บรรยากาศที่สวยงาม  

- มีอุปกรณ์เครื่องที่พร้อมจะ
ให้งานได้ 

  

 

 

 

 

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 

 

นางพันทวี   ฟักทอง 

กิจกรรมที่ 2 ปรับซ่อมระบบ
ไฟฟ้าประปาภายในโรงเรียน 

-ซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าภายใน
อาคารเรียน 1 อาคารเรียน 2 
และอาคารประกอบ 

-ซื้อและซ่อมแซมเครื่องกรองน้ำ
เปลี่ยนไส้กรองน้ำและเครื่องทำ
น้ำเย็น 

ขั้นตอน 
2.1 ประชุมคณะกรรมการ 
2.2 ซื้ออุปกรณ์และดำเนินการ
ปรับซ่อม  
2.3 รายงานผล 
 

-มีระบบไฟฟ้าและประปา
ภายในโรงเรียนที่ปลอดภัย
พร้อมอุปกรณ์ไฟฟ้าต่างๆ 
เช่น ซ่อมพัดลม  หลอดไฟที่
สว่างในอาคารต่างๆ   

มีเครื่องกรองน้ำดื่มขนาด
ใหญ ่

ที่เพียงพอกับนักเรียน 

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 นางพันทวี   ฟักทอง 
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กิจกรรมหลัก/วิธี/ขั้นตอนการ
ดำเนินงาน 

ผลผลิต/ผลลัพธ์ ช่วงเวลา/แผน
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

กิจกรรมที่ 3 การบำรุงรักษาและ
ปรับปรุงซ่อมซ่อมอาคารต่างๆ 

- ปรับปรุงต่อเติมห้องทำงานรอง
ผู้อำนวยการฯ 

-สร้างอาคารโรงจอดรถโรงเรียน 

-ซ่อมแซมประตูม้วนอาคารเรียน
2 ฝั่งด้านทิศตะวันออก 

-ปรับปรุงห้องประชุมใหญ่อาคาร
เรียน 2 ชั้น 2 

-ซ่อมแซมหน้าต่างอาคารเรียน1-
2 และอาคารเรียนประกอบต่างๆ  
บำรุงรักษาโต๊ะ  เก้าอ้ีและทำชั้น
วางรองเท้าหน้าห้องเรียนอาคาร
ต่างๆ ให้สะอาดและปลอดภัย 

-ซื้ออุปกรณ์ทำความสะอาด
อาคารสถานที่ 

-กำจัดปลวกบริเวณอาคารต่างๆ 

ขั้นตอน 

3.1 ประชุมคณะกรรมการ 

3.2 ซื้ออุปกรณ์และดำเนินการ
ปรับซ่อมประตูหน้าต่างอาคาร
เรียน 1-2และอาคารเรียน
ประกอบต่างๆ  และอุปกรณ์ทำ
ความสะอาด 

3.3 รายงานผล 

-มีอาคารเรียน อาคารเรียน
ประกอบและสถานที่สมบูรณ์ 

-มีกลอนหน้าต่างประตู โต๊ะ 
เก้าอ้ีที่ปลอดภัยแข็งแรง 

-มีชั้นวางรองเท้าหน้า
ห้องเรียนที่สะดวกและ
สวยงาม 

-มีอุปกรณ์ทำความสะอาด
พร้อมใช้งานและสะดวก 

 

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 นางพันทวี   ฟักทอง 
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5. งบประมาณ 

 5.1 ใช้งบประมาณ รวมทั้งสิ้น  298,000 บาท   

5.2 ประเภท     อุดหนุน    สนับสนุนค่าใช้จ่ายฯ    ปัจจัยพื้นฐาน     อ่ืนๆ....................... 

 5.3 รายละเอียดค่าใช้จ่ายงบประมาณ 

กิจกรรม/รายการ รวม 
ประเภทค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ อ่ืนๆ 

กิจกรรมที่ 1 ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในโรงเรียน  

-จัดทำสวนหย่อม  ตัดตกแต่งต้นไม้ ดูแลและ
ซ่อมแซมจุดเช็คอินต่างๆภายในโรงเรียน 

-ซื้อและซ่อมแซมอุปกรณ์ตัดหญ้าและตัดต้นไม้ 

ขั้นตอน 

1.1 ประชุมคณะกรรมการ 

1.2 จัดทำจัดทำสวนหย่อม ซ่อมแซมป้ายจุด
เช็คอิน 

1.3 ดำเนินการ 

1.4 รายงานผล 

10,000 

 

  
10,000 

5,000 

 

5,000 

 

กิจกรรมที่ 2 ปรับซ่อมระบบไฟฟ้าประปาภายใน
โรงเรียน 

-ซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าภายในอาคารเรียน 1 
อาคารเรียน 2 และอาคารประกอบ 

-ซื้อและซ่อมแซมเครื่องกรองน้ำเปลี่ยนไส้กรองน้ำ
และเครื่องทำน้ำเย็น 

 

73,000 

 

 

  73,000 

 

35,000 

 

38,000 
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ขั้นตอน 

2.1 ประชุมคณะกรรมการ 
2.2 ซื้ออุปกรณ์และดำเนินการปรับซ่อม  
2.3 รายงานผล 
กิจกรรมที่ 3 การบำรุงรักษาและปรับปรุงซ่อม
ซ่อมอาคารต่างๆ 

- ปรับปรุงซ่อมแซมกล้องวงจรปิดและระบบ
อินเตอร์เน็ต 

-สร้างอาคารโรงจอดรถโรงเรียน 

-ซ่อมแซมประตูม้วนอาคารเรียน2 ฝั่งด้านทิศ
ตะวันออก 

-ปรับปรุงห้องประชุมใหญ่อาคารเรียน 2 ชั้น 2 

-ซ่อมแซมหน้าต่างอาคารเรียน 1 - 2 และอาคาร 
เรียนประกอบต่างๆ  บำรุงรักษาโต๊ะ  เก้าอ้ีและทำ
ชั ้นวางรองเท้าหน้าห้องเร ียนอาคารต่างๆ ให้
สะอาดและปลอดภัย 

-ซื้ออุปกรณ์ทำความสะอาดอาคารสถานที่ 

215,000 

 

 

65,000 

 

15,000 
 

35,000 

5,000 

 

 

10,000 

 

5,000 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5,000 

145,000 

 

35,000 
 

80,000 

25,000 

 

 

5,000 

 

 

 

รวม 298,000 65,000 5,000 228,000  

6. การวัดและประเมินผล 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จโครงการ วิธีการวัด เครื่องมือ 

1. อาคารเรียน อาคารประกอบ 
ครุภัณฑ์ และสถานที่ท่ีมี
ประสิทธิภาพ ในการจัดกิจกรรม
การเรียนการสอน และให้บริการ
อย่างมีประสิทธิภาพ 

- สำรวจความคิดเห็นจากนักเรียน
และบุคลากร 

- สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 

- สำรวจความคิดเห็นจากนักเรียน
และบุคลากร 

- สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 

- แบบสำรวจความคิดเห็นจาก
นักเรียนและบุคลากร 

- แบบรายงานผลการดำเนินงาน 

- แบบสำรวจความคิดเห็นจาก
นักเรียนและบุคลากร 

- แบบรายงานผลการดำเนินงาน 
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2. โรงเรียนมีระบบสาธารณูปโภค
ทั ้งมีน้ำดื ่ม ระบบไฟฟ้า ประปา 
ถนนหนทาง  ไว ้ บร ิ การอย ่ าง
เพียงพอ สะอาดและปลอดภัย 

- สำรวจความคิดเห็นจากนักเรียน
และบุคลากร 

- สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 

- สำรวจความคิดเห็นจากนักเรียน
และบุคลากร 

- สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 

- แบบสำรวจความคิดเห็นจาก
นักเรียนและบุคลากร 

- แบบรายงานผลการดำเนินงาน 

- แบบสำรวจความคิดเห็นจาก
นักเรียนและบุคลากร 

- แบบรายงานผลการดำเนินงาน 

7. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 

อาคารเรียน/อาคารประกอบอยู่ในสภาพที่ดี  มีประสิทธิภาพในการให้บริการจัดกิจกรรมทางการ
ศึกษา และให้บริการแก่บุคลากรทางการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

     

     ลงชื่อ                ผู้เสนอโครงการ 

      (นางพันทวี   ฟักทอง) 

          ตำแหน่ง หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

 

ลงชื่อ                       ผู้เห็นชอบโครงการ 
          (นางพันทวี    ฟักทอง) 
           ตำแหน่ง หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

ลงชื่อ                          ผู้อนุมัติโครงการ 

          (นางสาวรุ่งระวี   สาเหล็ม)    

                                                    ผู้อำนวยการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 
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ภาคผนวก 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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1 



1 
 

 
คำนำ 

คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลของโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทรเล่มนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทาง 

ในการดำเนินงาน กลุ่มบริหารบุคคล และประสานความเข้าใจให้คณะครูที่อยู่ในกลุ่มงานและบุคคลากรในโรงเรียน 
ได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ คําชี้แจง ข้อมูล ตลอดจนแนวปฏิบัติงานของการบริหารฝ่ายบุคคลโรงเรียนประชาบำรุง 
อุทิตกิจจาทร เพื ่อจะได้นำไปปฏิบัติ ได้อย่างถูกต้องและสามารถอยู ่ร่วมกันอย่างมีความสุข  ประสบความสำเร็จ 
ในการบริหารงานต่างๆ  

กลุ ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู ่มือการปฏิบัติงานกลุ ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี ้จะเป็นข้อมูล 
สารสนเทศสำคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร ให้มีคุณภาพดียิ่งขึ้น
ต่อไป 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 



1 
 

 
สารบัญ 

 
เรื่อง หน้า 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 1 

วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ของโรงเรียน 2 

วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์กลุ่มบริหารงานบุคคล 3 

แนวคิด 4 

วัตถุประสงค์ 4 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงานบุคคล 4 

งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 5 

ภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล 10 

นวัตกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 19 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 21 

ขั้นตอนแนวปฏิบัติภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล 2-3 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 21 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 30 

เว็ปไซด์ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 33 

แบบฟอร์มต่างๆของกลุ่มบริหารงานบุคคล 34 



 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
 

วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์  
โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 

 
วิสัยทัศน์ 

โรงเรียนประชาบำรุง เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  ผู้เรียนมีศักยภาพเป็นพลเมืองและพลโลก   
ดำรงตนตามหลักปรัชญาของหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 

พันธกิจ 
1. จัดระบบการบริหารจัดการศึกษา ให้โรงเรียนเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 

      2. จัดการศึกษาให้ผู้เรียน มีความรู้ ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
            3. จัดการศึกษาพัฒนาผู้เรียนให้มี ศักยภาพเป็นพลเมืองและพลโลก 
                         4. จัดการศึกษาที่ปลูกฝังให้ ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ดำรงตนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

5.  พัฒนาครูให้สามารถจัดการเรียนรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

เป้าประสงค์ 
 

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ ข้อที่ เป้าประสงค์ มิติที่ 

1. พัฒนาระบบการบริหาร
จัดการศึกษาให้โรงเรียน 

เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 

1. ผู้บริหารมีภาวะผู้นำและมีความสามารถในการบริหารจัดการศึกษา 4 

2. 
สถานศึกษามีการจัดองค์กรโครงสร้างระบบการบริหารงาน และพัฒนา
องค์กรอย่างเป็นระบบครบวงจร 

4 

3. 
สถานศึกษามีการจัดหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนอย่างรอบด้าน 

2 

4. 
สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดล้อมและการบริการที่ส่งเสริม 
ให้ผู้เรียนพัฒนาเต็มศักยภาพ 

2 

5. 
สถานศึกษามีการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ตามท่ีกำหนด
ในกฎกระทรวง 

4 

6. 
สถานศึกษามีการสนับสนุนให้สร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ภายใน
สถานศึกษาและนอกสถานศึกษา 

2 

7. 
สถานศึกษามีการร่วมมือกันระหว่างบ้าน องค์กรทางศาสนา สถาบันทาง
วิชาการ องค์กรภาครัฐและเอกชน เพ่ือพัฒนาวิถีการเรียนรู้ในชุมชนและ
ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

3 

8. สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษา โดยใช้สถานศึกษาเป็นฐาน 4 

2. พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

ให้มีความรู้ตามหลักสูตร มี
ผลสัมฤทธิ์ ทางการเรียน
สูงขึ้น 

1. ผู้เรียนมีสุขนิสัย สุขภาพกาย และสุขภาพจิตที่ดี 1 

2. 
ผู้เรียนมีทักษะในการแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง รักการเรียนรู้และพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเนื่อง 

1 

3. 
ผู้เรียนมีความสามารถในการคิดวิเคราะห์ คิดสังเคราะห์ มีวิจารณญาณ มี
ความคิดสร้างสรรค์ คิดไตร่ตรอง และมีวิสัยทัศน์ 

1 

4. ผู้เรียนมีความรู้และทักษะที่จำเป็นตามหลักสูตร 1 

5. 
ผู้เรียนมีทักษะในการทำงาน รักการทำงาน สามารถทำงานร่วมกับผู้อ่ืน
ได้และมีเจตคติที่ดีต่ออาชีพสุจริต 

1 

6. ผู้เรียนมีสุนทรียภาพและลักษณะนิสัยด้านศิลปะ ดนตรี  และกีฬา 1 
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อัตลักษณ์โรงเรียน 

แต่งกายดี  มีสัมมาคารวะ 
 

เอกลักษณ ์โรงเรียน 
สิ่งแวดล้อมด ีกีฬาเด่น เป็นโรงเรียนของชุมชน 
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กลยุทธการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

กลยุทธ์ที่ 1 การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามมาตรฐาน 
กลยุทธ์ที่ 2 การปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม สํานึกความเป็นไทยและวิถีตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

กลยุทธที่ 3 การพัฒนาเทคโนโลยีและบรรยากาศที่เอ้ือตอการเรียนการสอน 
กลยุทธที่ 4 การพัฒนาคุณภาพครูและบุคลากร 
กลยุทธที่ 5 การพัฒนาประสิทธิภาพระบบการบริหารจัดการ 

จุดเน้นการดำเนินงาน 
 

1. ด้านผู้เรียน 
1.1 นักเรียนเป็นคนดี มีระเบียบวินัย และเคารพกฎหมาย 
1.2 นักเรียนเป็นคนเก่ง มีความสามารถ และมีทักษะชีวิต 
1.3 นักเรียนเป็นคนมีคุณภาพ สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

2. ด้านครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.1 ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
2.2 ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความสามารถในการจัดการเรียนการสอน 

3. ด้านการบริหารจัดการ 
3.1 โรงเรียนมีศักยภาพในการบริหารจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ เป็นที่ยอมรับของชุมชนและสังคม 

วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 

วิสัยทัศน์ 

พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ มีระเบียบวินัย จรรยาบรรณวิชาชีพ มีขวัญ กำลังใจ 

ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ 

พันธกิจ 

1. ส่งเสริม สนับสนุน บุคลากรให้มีการพัฒนาความรู้ความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพ 
2. ปลุกจิตสำนึกบุคลากรในการปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ 
3. สร้างขวัญ กำลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรให้มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ 

 
เป้าประสงค์ 

1. บุคลากรได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพ 
2. บุคลากรปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ผู้เรียนเป็นสำคัญ 
3. บุคลากรมีขวัญ กำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 

 
แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา   เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อ 
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว  อิสระภายใต้ 
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครู และลูกจ้างได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถมี 
ขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม 

หลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ รับผิดชอบให้ 

เกิดผลสำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ วินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชูเกียรติมี 

ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. การวางแผนอัตรากำลัง 
2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
6. การลาทุกประเภท 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
12. การออกจากราชการ 
13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
14. การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
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17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. งานคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. งานทะเบียนประวัติ เครือ่งราช ชพค. ชพส. กบข. 
3. งานจัดองค์กร (วางแผนอัตรากำลังกำหนดตำแหน่ง) 
4. งานส่งเสริมและรักษาวินัย 
5. งานเกียรติยศ (สร้างขวัญและกำลังใจ) 
6. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ (อบรมและพัฒนาบุคลากร) 
7. งานสารสนเทศบุคคล 
8. งานเวรรักษาการณ์และเวรวันหยุด 
9. งานติดตามและประเมินผล 
10. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. งานคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 

บทบาทหน้าที่ของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.การจัดทำนโยบายและแผน 

1.1 เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารบุคคล 
1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำปี แผนงานบุคคล และปฏิทิน 

ปฏิบัติงาน 
1.3 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบุคคลของโรงเรียน 

2.ดูแล กำกับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล  การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง 

การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติราชการเสริมสร้างการ  
มี วินัยและการรักษาวินัยรวมถึงการออกจากงานหรือออกจากราชการ ให้ดำเนินไปอย่างมีมาตรฐานและคุณภาพของ 

หน่วยงาน 
3.ดูแล กำกับ ควบคุมการปฏิบัติงานของข้าราชการครูพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวให้ 

ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบงานตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ มีคุณภาพและเกิดประโยชน์กับ 

สถานศึกษา 
4.กำกับ ติดตาม ควบคุม ดูแล ให้คำแนะนำงาน ประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของกลุ่มบริหารงาน 

บุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมายที่ได้กำหนดไว้ และนำข้อมูลในจุดเด่น จุดด้อยที่จะต้องพัฒนา 

และปรับปรุงในโอกาสต่อไป 
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5. กำหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารงานบุคคลของ โรงเรียน 

เพ่ือเป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 
6. วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เกี่ยวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแก้ไข ปัญหา 

นั้นๆ  
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
บทบาทและหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้ากลุ่มงานบุคคลและปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลใน 

กรณีท่ีรองผู้อำนวยการ ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่โรงเรียน 
2. กำกับ ติดตาม ปรับปรุง พัฒนางานในกลุ่มงานบุคคล ให้บุคลากรในกลุ่มปฏิบัติงานอย่างคล่องตัวและมี 

ประสิทธิภาพ 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
บทบาทและหน้าที่ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ร่วมบริหารและการจัดการตามขอบข่ายภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์พันธกิจ 

และเป้าหมายของสถานศึกษา 
2. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจำเป็น ตลอดจนกฎหมาย นโยบาย 

และระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาที่มุ่งเน้น 

ผลสัมฤทธิ์ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นสำคัญ 
4. เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน รวบรวมจัดทำเป็นเอกสาร คู่มือการ 

ปฏิบัติงาน 
5. ร่วมเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในด้านการให้ข้อมูลข้อเสนอแนะ เพ่ือกำหนด เป็นนโยบายในการ 

บริหารโรงเรียน 
6. ร่วมกำหนดแนวปฏิบัติงานให้ดำเนินไปตามเป้าหมายที่วางไว้ 
7. ประชุมเพ่ือพิจารณา เสนอแนะการแก้ปัญหาการปฏิบัติราชการตามที่เลขาคณะกรรมการบริหารงาน 

บุคคลเรียกประชุม 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานทะเบียนประวัติ เครื่องราช ชพค. ชพส. กบข. 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ทะเบียนประวัติ 

1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
1.2 จัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างของโรงเรียนให้เป็น 

ปัจจุบัน 
1.3 

ดำเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

1.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนประวัติต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
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2. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2.1 จัดทำแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามเขตพ้ืนการศึกษากำหนด 
2.2 ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เพ่ือทำการออกบัตร 
3. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเพ่ือเสนอขอ 

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ้างตามหลักเกณฑ์ วิธีการที่กฎหมายกำหนด 
3.3 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับงานขอหนังสือรับรอง ยกย่องเชิดชูเกียรติ และการจัดสวัสดิการ 
5. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานจัดองค์กร (วางแผนอัตรากำลัง กำหนดตำแหน่ง) 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2. ปฏิบัติงาน และประสานการดำเนินงานกับผู้เกี่ยวข้องเก่ียวกับความความต้องการและการวางแผน 

อัตรากำลัง 
3. นำเสนออัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบ 
4. นำแผนอัตรากำลัง ของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
5. สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. จัดทำ และเสนอ คำขอย้าย/ช่วยราชการ/เปลี่ยนตำแหน่ง/ออกจากราชการ 
7. สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง / ทำสัญญาจ้าง 
8. การเลือกครูและบุคลากรทางการศึกษาในกรณีจ้างเป็นในการศึกษาให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และ 

วิธีการของสถานศึกษา 
9. ให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามที่กำหนด 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานส่งเสริมและรักษาวินัย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  จัดทำบัญชีลงเวลาประจำวันของบุคลากรในสถานศึกษา 
2.  รายงานสถิต ิการลา มาสาย ในทุก ๆ วัน  และออกคำสั่งไปราชการ 
3. ปฏิบัติงาน และประสานการดำเนินงานกับผู้รับผิดชอบที่โรงเรียนมอบหมาย 
4. งานการให้ความรู้ด้านระเบียบกฎหมายและส่งเสริมวินัย 

- ผู้บริหารสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
- ดำเนินการให้ความรู้ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ 

จิตสำนึกและพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
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- หมั่นสังเกตตรวจสอบดูและเอาใจใส่ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา กระทำผิดวินัย 

ตามควรแก่กรณี 
5.  งานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

- ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั ้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรม  
โดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

- ผู้บริหารสถานศึกษาสั่งยุติเรื ่องในกรณีที ่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัยหรือสั่ง  

ลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดไม่ร้ายแรง 
6. งานการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
7. งานการปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานเกียรติยศ (สร้างขวัญและกำลังใจ) 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. การให้การต้อนรับกับบุคลากรที่ย้ายมาใหม่หรือแสดงความยินกับผู้ที่ย้ายออกไป 
2. การแสดงความชื่นชมยินดีกับบุคลากรที่ประสบผลสำเร็จในการพัฒนาตนเอง 
3.  รวบรวมข้อมูลครูให้ความสำคัญกับบุคลากรทุกท่านในโอกาสต่าง ๆ เช่น อวยพรวันเกิด เป็นต้น 
4.  จัดกิจกรรมเสริมสร้างขวัญใจบุคลากรในองค์กร เช่น งานอวยพรปีใหม่ 
5.  รวบรวมข้อมูลครูข้าราชการเกษียณในแต่ละปีการศึกษา และจัดกิจกรรมงานมุติตาจิต 
6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ (อบรมและพัฒนาบุคลากร) 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 

- ผู้บริหารสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
- แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพเกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ 

แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
- ดำเนินการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมละต่อเนื่อง 

2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่-ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาและสถานศึกษา 
- กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาและสถานศึกษา 
- ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
- รายงานผลการดำเนินงาน 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งานสารสนเทศบุคคล 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดทำข้อมูล สารสนเทศในระบบต่าง ๆ 
2. จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 
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3. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศบุคลากรแก่หน่วยงานภายในและภายนอก 
4. รายงานข้อมูลบุคลากรแก่ผู้บังคับบัญชา 
5.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

8. งานเวรรักษาการณ์และเวรวันหยุด 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานเวรรักษาการณ์กลางคืน 

- บริหารจัดการสถานที่พักสะอาดและปลอดภัยมีบรรยากาศท่ีดี 
- แต่งตั้งคำสั่งมอบหมายงานเวรให้เป็นปัจจุบัน 
- เก็บรวบรวมข้อมูลจัดทำสถิติรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

2. งานเวรรักษาการณ์วันหยุดราชการ 
- แต่งตั้งคำสั่งมอบหมายงานเวรให้เป็นปัจจุบัน 
- เก็บรวบรวมข้อมูลจัดทำสถิติรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
- ลูกจ้างชั่วคราว ให้ปฏิบัติหน้าที่บริการเปิด-ปิด ประตูอาคารและห้องสำนักงาน 
- ลูกจ้างชั่วคราว ให้ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่โรงเรียนหรือครูเวรมอบหมาย 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานติดตามและประเมินผล 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทุกคนภาคเรียนละ 

1 ครั้ง 
2. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีไม่ 

เลือนขั้นเงินเดือนให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจงเหตุให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ดังกล่าวทราบ 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดทำ จัดสภาพของสำนักงานและบรรยากาศ/สภาพแวดล้อม 
2. จัดทำระบบงานธุรการและการพัสดุที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
3. จัดประชุมกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและการวางแผน 
4. จัดทำทำเนียบครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
5. จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และการจัดแฟ้มเอกสาร 
6. จัดทำระเบียบ/คำสั่ง/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7. กำกับ ติดตาม ประเมิน สรุปรายงานผล การดำเนินงานตามแผนฯ 
8.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. งานสํานักงานกลุ่มงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มให้สามารถดำเนินงานตาม 

ภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. ประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

4.ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และประชาชนทั่วไปทราบ 

5. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่ม 

2. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
2.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ.กำหนด 
3. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

2.2 การกำหนดตำแหน่ง  
แนวทางการปฏิบัติ 
1. สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาเพ่ือ 

นำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
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2.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ 

ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
2. การประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
3. ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด 

ตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.พิจารณาอนุมัติ 
และเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

 

ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 

3.1 การบรรจุและแต่งตั้งครูใหม่ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยผ่าน 

ความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. รับรายงานตัวข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุใหม่จากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 

ออกคำสั่ง/รายงงานให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
3. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
4. ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนา 

อย่างเข้าสำหรับผู้ที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการนตำแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
5. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด และในการ 

ประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอำนาจตามมาตรา53 ทราบและในส่วน 

ของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 ครั้ง 
6. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่กรณีต่อ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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7) ดำเนินการแต่งตั้ง หรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามอำนาจ 

หน้าที่ที่กำหมายกำหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 การสรรหาจัดจ้างบุคลากรในตำแหน่งอัตราจ้าง 

1. สำรวจ/วิเคราะห์ความขาดแคลน/ความจำเป็นของอัตรากำลังครูของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 

เปรียบเทียบกับแผนอัตรากำลังครูประจำปี 
2. ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลตามสาขาที่ขาดแคลนเพื่อปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งอัตราจ้างชั่วคราว 
3. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
4. ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ของตำแหน่งอัตราจ้างชั่วคราว 
5. ติดตามประเมินการปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งอัตราจ้างชั่วคราวเป็นระยะ ๆ 

3.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 

แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อำนวยการ  

สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน  ถ้าไม่มีผู ้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ  ให้ 
สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตง่ตั้งข้าราชการในสถานศึกษา 

คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 
กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถ 

ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษารักษาการในตำแหน่ง 

3.4 งานแต่งตั้ง ย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
1. ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอย้ายต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 
2. รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายและให้ความเห็น 

เสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
3. พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายมาปฏิบัติงาน 

ในสถานศึกษา 

❖ ในกรณีที่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เสนอเรื่องไปยัง  
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

❖ ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัด  
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายทราบ 
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กำหนด 
4. สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณีตามอำนาจหน้าที่กฎหมาย 
 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1. รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายและให้ความเห็น 

เสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน โดยเสนอชื่อผ่าน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายมา 

ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

❖ ในกรณีที่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เสนอเรื่องไปยังเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

❖ ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายทราบ 

3. สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณีตามอำนาจหน้าที่กฎหมาย 
กำหนด 

4. กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
แนวทางการปฏิบัติ 
4.1 งานบำเหน็จความชอบ 
การเลื่อนเงินเดือนปกติ 

      1. ประกาศเกณฑ์การประเมินแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้นเงินเดือนระดับโรงเรียนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

กฎหมายกำหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา 
3. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนขั้น 

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา 
4. แจ้งคำสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะ 

ผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน 
5. สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ 

และแต่งตั้ง 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

1. เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและความเห็นที่เป็นข้อยุติและรายละเอียดต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องไป 

ยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ดำเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนดตามความเหมาะสม 
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4.2 งานทะเบียนประวัติ 
1. จัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
2. ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และลูกจ้างในโรงเรียน 
3. รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา 

4.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้างประจำในโรงเรียนไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
2. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาและลูกจ้างประจำในสังกัด 
5. กลุ่มงานพัฒนาบุคคลากร 

5.1 งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
- งานฝึกอบรม 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. สำรวจศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สภาพความต้องการจำเป็นในการฝึกอบรมพัฒนา 
2. จัดทำแผนงาน/โครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรประจำปีงบประมาณโดยบุคลากรโรงเรียน 

ทุกท่าน ต้องรับการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรอย่างน้อย 20 ชั่วโมง/ปี 
3. จัดทำทะเบียนคุมการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคลและจัดบริการรายงานการอบรม/ 

ประชุม/สัมมนาเป็นรายบุคคลให้แก่บุคลากรใช้เป็นข้อมูลหลักฐาน 
4. จัดทำคำสั่งการอนุมัติการเดินทางไปราชการของข้าราชการครูและลูกจ้าง 
5. รายงานผลการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจำ 

พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
- การลาศึกษาต่อ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ให้บริการในการดำเนินการประสานงาน/จัดทำหนังสือการลาศึกษาต่อเพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีวุฒิและไม่มีวุฒิ  ได้มีโอกาสศึกษาต่อตามความต้องการของบุคลากรและ 

หน่วยงานทางการศึกษา โดยให้สอดคล้องกับนโยบายและหลักเกณฑ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น  

พ้ืนฐานหรือกระทรวงศึกษาธิการและตามข้อตกลงในการส่งไปศึกษาต่อกับสถาบันอุดมศึกษา 

5.2 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. จดัทำโครงการกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

การปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

เช่น การประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติ การให้รางวัล หรือเกียรติบัตร “ครูปฏิบัติงานดีเด่น” 
2. สร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ ผู้มีผลงาน 

ดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดหรือกรณีอ่ืนที่เหมาะสม 
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3. เสนอผลงานที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

5.3 งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวิชาชีพ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. สำรวจข้อมูลใบอนุญาตวิชาชีพ หากพบว่าใบอนุญาตวิชาใกล้หมดอายุให้บอกกล่าวแจ้งให้ทราบเป็น 

รายบุคคล 
2. จัดทำทะเบียนใบอนุญาตวิชาชีพ 
3. ประสานคุรุสภาเพ่ือดำเนินการให้การบริการต่อใบอนุญาตวิชาชีพแก่บุคลากร 
การส่งเสริมความมั่นคง ผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐาน 

และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ควบคุม ดูแล และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการประพฤติปฏิบัติตามระเบียบ 

วินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.4 งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชีวัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

2.ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ 1 

3. นำผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
4. รายงานผลการปะเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่สำนักงานเขตพ้ืนที่กรศึกษาร้องขอได้รับทราบ 

6. งานวินัยการรักษาระเบียบและการออกจากราชการ 
6.1 งานดำเนินการทางวินัยข้าราชการและการลงโทษ 

การกระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ 
1. กรณีมีมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงในฐานะ 

ผู้บังคับบัญชา 
2. พิจารณาลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงตาม 

อำนาจที่กฎหมายกำหนด 
3. รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาสำน ักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลำด ับแล ้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ 
1. ดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงไม่ชัดเจน 
2. กรณีมีมูลการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะให้แต่งตั้งคณะกรรมการ 

สอบสวนการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือรายงานต่อผู้มีอำนาจแล้วแต่กรณี 
3. ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืน และกรรมการสอบสวน กรณีมีการกระทำผิดวินัยร่วมกัน 
4. พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนดกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
5. รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กรณีเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา 

6.2 งานสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

แนวทางการปฏิบัติ 
เมื่อมีการสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุสั่งพักราชการหรือสั่ง 

ให้ออกจาราชการไว้ก่อนให้ดำเนินการภายในขอบเขตอำนาจตามที่กฎหมายกำหนดในกรณีตำแหน่งครูผู้ช่วยและ 

ตำแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะ 

6.3 งานจัดทำรายงานวินัยและการลงโทษ 

 แนวทางการปฏิบัติ 
เสนอรายงานการดำเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ดำเนินการแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

6.4 งานออกจากราชการ 
การเกษียณอายุราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ประสานดำเนินการตรวจสอบรายชื่อผู้จะเกษียณอายุราชการในแต่ละปี 
2. ประสานการกรอกข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของผู้จะเกษียณอายุราชการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ในแต่ละปี
3. แจ้งประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการให้รับทราบ 
การลาออกจากราชการ แนวทางการปฏิบัติ 
1. อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแล 

แต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนดหรือรับเรื่องการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชา แล้วเสนอไปยังผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งพิจารณาแล้วแต่กรณี 
2. สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือ 

เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี 
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การให้ออกจากราชการกรณีอ่ืน ๆ (ขาดคุณสมบัติ,ทุพพลภาพ,หย่อนสมรรถภาพ) 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. รับเรื่องการให้ออกจากราชการ พร้อมตรวจสอบข้อมูลของผู้ออกจากราชการ 
2. นำหนังสือการให้ออกจากราชการ แจ้งผู้ออกและลงนามรับทราบ ขอคืนบัตรประจำตัว 

ข้าราชการ พร้อมนำส่งเขตพ้ืนที่เพ่ือดำเนินการต่อไป 
การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ แนวทางการปฏิบัติ 
1. รับหนังสือจากเขตพ้ืนที่การศึกษา และแจ้งให้ผู้ถูกเบิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลการไม่ผ่านการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะ ของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา (ตามพ.ร.บ.)ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. รับข้อมูลคำสั่งจากสำนักงานเขตพ้ืนที่ แจ้งให้ครูรับทราบ 
การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม 

และพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการ 

พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
2. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนด 

ตำแหน่ง 
3. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อม 

และพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
4. รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

7. กลุ่มงานบริการบุคลากร 
7.1 การลาทุกประเภท 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมายกำหนด 
2.เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

พิจารณาตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 

7.2 การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ผู้ที่มีสิทธิได้รับการยกเว้น กรอกรายละเอียดตามแบบที่กำหนดก่อนเดือนเมษายนของปี 
2. แนบเอกสารหลักฐาน 

2.1 สำเนาบัตรประชาชน 
2.2 ตารางการสอน/สัปดาห์ 
2.3 จำนวนนักเรียนที่รับผิดชอบ 
2.4 สำเนา สด.35 สด 9 

3. นำเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือลงนามนำเสนอผู้อำนาจ 
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4. ผู้มีอำนาจออกใบสำคัญยกเว้น แล้วแจ้ง 
4.1 ท้องที่ที่เป็นภูมิลำเนาทหารของผู้นั้น 
4.2 แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

7.3 การขอหนังสือรับรอง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ผู้ขอหนังสือรับรองแจ้งเหตุผลและความจำเป็นในการขอหนังสือ 
2. เสนอต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจรายงานเหตุผล ความจำเป็น ลงทะเบียนหนังสือรับรอง 
4. นำเสนอผู้อำนวยการขออนุมัติลงนามหนังสือรับรอง 
5. มอบหนังสือรับรองแก่ผู้ขอหนังสือ 

7.4 การมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ ตามแบบฟอร์มคำร้องโดยมีเอกสารหลักฐานประกอบ 

ดังนี้ 
-ติดรูปถ่ายในแบบขอมีบัตร 2 รูป 
-สำเนาทะเบียน 1 ฉบับ 
-ใบรับรองหมู่โลหิต 1 ฉบับ 
-เสนอผ่านผู้อำนวยการโรงเรียน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3. เจ้าหน้าที่ทำหนังสือราชการ แนบหลักฐานตามข้อ 1 ส่งถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือลงนามในบัตร 

ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
4. เจ้าหน้าที่ติดตามการลงนามในบัตรจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. รับบัตรฯ จากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งคืนให้ผู้ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 

7.5 การขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ผู้ที่มีความประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดตามแบบที่กำหนด 
2. ในกรณีที่เดนิทางอยู่ในระหว่างเปิดภาคเรียน ต้องแนบใบลาที่ได้รับการอนุญาต 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

-แบบขออนุญาต 
-บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
-ใบลากิจ หนังสือเชิญจากองค์กร /หน่วยงาน 

4. นำเสนอผู้อำนวยการลงนาม เพ่ือนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. เจ้าหน้าที่ทำหนังสือราชการพร้อมแนบหลักฐานตามข้อ 3 ส่งเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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“การบริหารงานบุคคลด้วยหลักหลักธรรมาภิบาล (GOOD GOVERNANCE)” 
 

หลักธรรมาภิบาลที่มีความสำคัญต่อการบริหารงานบุคคล ได้แก่ 
- หลักคุณธรรม (MORALITY) 
- หลักนิติธรรม (RULE OF LAW) 
- หลักการมีส่วนร่วม (PARTICIPATION) 
- หลักความโปร่งใส (TRANSPARENCY) 
- หลักความรับผิดชอบ (RESPONSIBILITY) 
- หลักประสิทธิภาพ และหลักประสิทธิผล (EFFICIENCY AND EFFECTIVENESS ) 

เหตุผลและความเป็นมา 
1. การบริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล 
2. คุณภาพการบริหารการศึกษา 
3. นโยบายโรงเรียน หนึ่งกลุ่มหนึ่งผลงาน 

กระบวนการบริหารงานบุคคล ด้วยวงจรคุณภาพ PDCA แบ่งเป็น 4 ขั้น คือ ขั้นที ่
1 การวางแผน (P -PLAN ) 
ขั้นที ่2 การปฏิบัติตามแผน (D-DO) 
ขั้นที ่3 การตรวจสอบ (C -CHECK) 
ขั้นที ่4 การปรับปรุง แก้ไข พัฒนา (A- ACT) 

การดำเนินงาน 
1. ขั้นสร้างระบบ P (PLAN วางแผน) 

ใช้ระบบการบริการที่ดี 
2. ขั้นทำระบบ D (DO ปฏิบัติ) 

2.1 กิจกรรมสร้างความเข้าใจกับครู ผู้ปกครองและนักเรียน โดยการอบรม ประชุม สัมมนาครู 
2.2 จัดกิจกรรมส่งเสริม ขวัญกำลังในและเชิดชูเกียรติ 
2.3 จัดทำเว็บไซด์กลุ่มบริหารงบประมาณ 
2.4 จัดกิจกรรม ONE STOP SERVICE 

3. ขั้นตรวจสอบระบบ C (CHECK ประเมินผล) 
กำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จ - ร้อยละของครูที่มีความพึงพอใจ 

4. ขั้นพัฒนาระบบ A (ACT พัฒนาที่ยั่งยืน) 
การวิจัยผลการดำเนินงาน จัดกิจกรรมยกย่องคุณธรรมและความดี เชิดชูเกียรติ 

นวัตกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ปัจจัยความสำเร็จ 
1.  ผู้บริหารสร้างความตระหนัก มีวิสัยทัศน์ มีความมุ่งมั่น ให้กำลังใจ เป็นผู้นำการใช้หลักธรรมาภิบาล 

(GOOD GOVERNANCE) 
2. ครูให้ความร่วมมือ ร่วมคิดร่วมทำ นำไปสู่การปฏิบัติจนเห็นผลจริง 
3. นักเรียนมีส่วนร่วม ในการเรียนรู้และการปฏิบัติการรับบริการที่ดี 
4. โรงเรียนอำนวยความสะดวกในการดำเนินงาน 
5. ชุมชนผู้ปกครอง ให้ความร่วมมือสนับสนุนการทำงานของโรงเรียน 
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1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.1 ให้สแกนใบหน้าหรือสแกนนิ้วบันทึกเวลาการมาปฏิบัติราชการตามจริงและต้องมาลงเวลาไม่เกิน 

08.00 น.  หากมาสแกนใบหน้าหรือสแกนนิ้วบันทึกเวลาการมาปฏิบัติราชการเกิน 08.00 น. ถือว่ามาสาย 
1.2 หากมีกิจธุระจำเป็นไม่สามารถมาสแกนใบหน้าบันทึกเวลาการมาปฏิบัติราชการได้ทันให้ขออนุญาต 

ผู้อำนวยการ แต่ให้มาสแกนใบหน้าหรือสแกนนิ้วบันทึกเวลาการมาปฏิบัติราชการไม่เกิน 10.00 น 
1.3 สแกนใบหน้าหรือสแกนนิ้วบันทึกเวลากลับให้สแกนใบหน้าบันทึกเวลากลับไม่ก่อน 1๕.๓๐ น. 

2. การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
2.1 เขียนขออนุญาตในแบบบันทึกขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
2.2 นำแบบบันทึกขออนุญาตเสนอหัวหน้าลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล และ 

ผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทน (กรณีผู้อำนวยการไปราชการ) ตามลำดับ เพ่ือพิจารณาการอนุญาต 
2.3 ผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามอนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล 
2.4 การขออนุญาตภาคเช้าต้องมาปฏิบัติราชการไม่เกิน 10.30 น. และต้องขออนุญาตล่วงหน้า 
2.5 การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษาแต่ละครั้งต้องอยู่ในช่วงเวลาไม่เกิน 2 ชั่วโมง 

ขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการ 

3. การขออนุญาตไปราชการ 
ข้าราชการครูขออนุญาตไปราชการไม่ค้างคืน 

ขั้นที ่1. ทำบันทึกข้อความไปราชการ เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนแนบเอกสารเอกสารประกอบการดังนี้ 
1.1) บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
1.2) หนังสือ ที่ ศธ../คำสั่ง/หนังสือเชิญ/โครงการ 
1.4) บันทึกแบบสอนแทน 

(ตามแบบกลุ่มบริหารงานวิชาการ) หมายเหตุ 
1. กรณีท่ีใช้รถโรงเรียนจะต้องมีเขียนขอใช้รถ(ตามแบบกลุ่มบริหารทั่วไป)ทุกครั้งและระบุชื่อพนักงานขับรถ 
2. กรณีท่ีใช้รถยนต์ส่วนตัว ต้องทำบันทึกข้อความขอใช้ รถยนต์ส่วนตัว(ตามแบบกลุ่มบริหารงบประมาณ 
3. กรณีเร่งด่วน หนังสือบันทึกข้อความขอ อนุมัติการเดินทางไปราชการ แนบหนังสือต้นเรื่องที่ลงรับ จากงาน 

ธุรการและจะต้อง ดำเนินการให้แล้วเสร็จและ ต้องได้รับการอนุมัติก่อนวัน เริ่ม กิจกรรม ทั้งนี้ไม่มีนโยบายอนุมัติ 
ย้อนหลัง 
ขั้นที ่2. ผู้อำนวยการเพ่ือพิจารณาเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการออกคำสั่ง 

ขั้นที ่3. การดำเนินการเมื่อได้รับคำสั่งไปราชการ 
3.1 เมื่อได้รับคำสั่งไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการ โดยแจ้งให้หัวหน้าวิชาการ 

ทราบเพ่ือจัดครูเข้าสอนแทน 
3.2 หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอผู้บริหาร ทราบทุกครั้ง 

ทั้งนี้ให้มีการสำเนารายงานการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาให้งานพัฒนาบุคลากร กลุ่ม บริหารงานบุคคลเพ่ือจัดเก็บ 

ไว้ จำนวน 1 ชุด และต้องขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุม ประจำเดือนทุกครั้ง 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
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3.3 เมื่อนำความรู้ที่ได้จากการไปราชการ ไปดำเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผล ให้รายงาน ผู้บริหารทราบ 
หมายเหตุ 

ข้าราชการครูพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา(กรณีค้างคืน) ส่งเอกสารบันทึกข้อความไปราชการ 

เพ่ือขอให้กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการออกคำสั่งก่อนวันเดินทางอย่างน้อย 15 วัน 

4. การรับทราบคำสั่งจากหนังสือเวียน 
ศึกษาเรื่องที่แจ้งเวียนให้ทราบ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามท่ีมอบหมาย หากหนังสือที่แจ้งเวียน ให้ 

ทราบให้มีการรายงานข้อมูลต้องรีบรายงานภายในระยะเวลาที่กำหนดหากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจปฏิบัติได้ให้รี
บ รายงานผู้บริหารทราบเพ่ือหาทางแก้ไข 

5. การบันทึกการนิเทศ 
5.1 ศึกษาเรื่องที่ได้รับการนิเทศ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามท่ีนิเทศ หากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจ ปฏิบัติได้ให้ 

รีบรายงานผู้บริหารทราบเพื่อหาทางแก้ไข 
5.2 เมื่อนำข้อนิเทศไปปฏิบัติแล้วเกิดผลประการใด ให้รายงานผู้บริหารทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

6. การลา 
6.1 ถ้าลากิจ ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวันและมอบหมายงานสอน/การดูแลนักเรียน ให้เรียบร้อย 

จากนั้นเสนอหัวหน้ากลุ่มงานที่ตนเองสังกัดทราบ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อสรุปสถิติการลา จากนั้นให้ 
นำเสนอใบลาต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติแล้วตรวจดูการอนุมัติผู้อำนวยการอนุมัติแล้วจึงจะถือว่า 

การลาเป็นผล 
6.2 ถ้าลาป่วย ให้ยื่นใบลาทันทีที่มาปฏิบัติราชการ ถ้าสามารถโทรศัพท์แจ้งได้ให้โทรแจ้งกับ ผู้อำนวยการ 

สถานศึกษา หรือกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือจะได้ประสานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 

7. การต้อนรับผู้มาเยี่ยม/มาติดต่อราชการ 
7.1 เมือ่พบผู้มาเยี่ยมหรือมาติดต่อราชการ ให้การต้อนรับแบบกัลยาณมิตร 
7.2 ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง อำนวยความสะดวกตามความเหมาะสม 
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ขั้นตอนแนวปฏิบัติภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 
 

ขั้นตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

จัดส่งหนังสือราชการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และเอกสารที่แนบ 

ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 

รับแบบฟอร์มแบบขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

จากห้องกลุ่มบริหารบุคคลเพื่อกรอกรายละเอียด พร้อมแบบเอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที่งานบุคคลตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง และจัดทำหนังสือราชการขอมีบัตรประจำตัว 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ พร้อมแนบเอกสารทั้งหมด เสนอผู้อำนวยการเซ็นอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่งานบุคคลติดตามการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

และรับบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จากเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 

 
มอบบัตรให้ผู้ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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การขออนุญาตไปราชการ 

ส่งแบบขออนุญาตไปราชการที่ผู้อำนวยการอนุมัติแล้วล่วงหน้าก่อนวันไปราชการ อย่างน้อย 3 วันทำการ 
ที่ห้องกลุ่มบริหารบุคคล และกรอกข้อมูลลงในแบบบันทึกการส่ง แบบขออนุญาตไปราชการที่ 

ผู้อำนวยการอนุมัติแล้วเพ่ืออกคำสั่งไปราชการ 

 
เวรประจำวัน จัดทำคำสั่งไปราชการเสนอผู้อำนวยการ  

 
จัดเก็บคำสั่งไปราชการที่ผู้อำนวยการเซ็นเรียบร้อยแล้วใส่แฟ้ม 

 
รับแบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการจากห้องกลุ่มบริหารบุคคล เพ่ือกรอกข้อมูลเสนอผู้อำนวยการเซ็นอนุมัติ 

พร้อมแนบหนังสือต้นเรื่อง 

ผู้อำนวยการเซ็นอนุมัติแบบขออนุญาตไปราชการ 

รายงานการไปราชการเสนอผู้อำนวยการรับทราบ 
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การลา 

 
เจ้าหน้าที่งานวินัย กลุ่มบริหารบุคคล กรอกสถิติการลาในปีงบประมาณลงในแบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร 

ลากิจส่วนตัว และเสนอผู้อำนวยการเซ็นอนุญาต 

นำใบลาที่ผู้อำนวยการเซ็นอนุญาตแล้วเก็บเข้าแฟ้ม 

 
ส่งแบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ที่ห้องกลุ่มบริหารบุคคล 

พร้อมทั้งกรอกรายละเอียดการลาลงในแบบบันทึกการส่งใบลาของครูและบุคลากรทางการศึกษา  
*กรณีลาป่วย ให้ส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ (ถ้าลาป่วยเกิน 3 วัน 

ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบพร้อมใบลา)* 
**กรณีลากิจ ให้ส่งใบลาก่อนล่วงหน้า 3 วันทำการ** 

 

รับแบบฟอร์มแบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว จากห้องกลุ่มบริหารบุคคล 

เพ่ือกรอกรายละเอียดการลา 
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แบบฟอร์มใบลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร 
 

แบบฟอร์มต่างๆของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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แบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการ 
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แบบฟอร์มคำขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7 
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แบบฟอร์มคำขอใช้วุฒิปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 

และหรือปรับอัตราเงินเดือนในกรณีที่ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงข้ึน 
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แบบฟอร์มคำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอมีบัตรประจำตัวใหม่ 
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แบบฟอร์มคำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอมีบัตรประจำตัวใหม่ ลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียนตะโหมด 
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แบบฟอร์มหนังสือลาออกจากราชการ 
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แบบฟอร์มคำขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 
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แบบฟอร์มคำขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 

ส 
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โครงสร้างการบริหารงบประมาณ โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

คณะกรรมการบริหารงบประมาณ 

งานนโยบายและแผนงาน 

- การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอ
ตั้งงบประมาณ 
- การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน 
- การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร 
- การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
- การระดมทรัพยากรและการลงทนุ
เพื่อการศึกษา 
 

 

 

- การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
- การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้

งบประมาณ 

- การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้

ผลผลติจากงบประมาณ 

- การจัดทำรายงานทางการเงิน 

การกำหนดรูปแบบรายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ

สิ่งก่อสร้าง 

- การกำหนดรูปแบบรายการ  
- การกำหนดคณุลักษณะเฉพาะของ
วัสดุ ครภุัณฑ์  
- การประมาณการราคาสิ่งก่อสรา้ง 

 

การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการจ่ายเงิน 

- การรับเงิน  

- การเก็บรักษาเงิน  

- การจ่ายเงิน 

- การนำเงินส่งคลัง 

 

 
 

การจัดทำบัญชีการเงิน 
- การบันทึกบัญชีรายรับและรายจา่ย
อย่างถูกต้องและตามมาตรฐาน 
- การจัดทำรายงานทางการเงิน 

 

งานพัสดุและสนิทรัพย ์

- การวางแผนพัสด ุ
- การจัดหาพัสด ุ
- การควบคุมดูแล  
- การบำรุงรักษาและ
จำหน่ายพัสด ุ
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การบริหารงบประมาณ 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างเป็น

อิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอำนาจหน้าที่ตามท่ีกฏระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล

สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันที่  7  กรกฏาคม  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  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอำนาจ  ผู้บริหารต้อง

รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 

 

งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 
1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  

โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการจัดหา

ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทาง

การศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 

2.1 เพ่ือให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 
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3. ขอบข่ายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 

2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 

4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 

5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  

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 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงานของหน่วยงาน

อิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ แผ่นดิน  

หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ

พระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  



5 
 

 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่ายที่

สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้

รับจ้าง  ฯลฯ 

 การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา

ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,836  บาท 

  ระดับประถมศึกษา   2,052  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,780  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  4,104  บาท 

 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหารทั่วไป  :  สำรอง

จ่ายทั้ง  2  ด้านคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราวของครูปฏิบัติ    

การสอน  ค่าสอนพิเศษ 

2. ด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน       

ค่าใช้สอย 

2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  นำไปใช้ใน

เรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิตและ

เพ่ิมโอกาสทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน  ชั้น ป.1 ถึง ม.3  ให้มีโอกาสได้รับการศึกษา

ในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  30,000  บาท 

3. แนวการใช้ 

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 

3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 

3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 
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3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 

3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็น

หลักฐาน 

3.6 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  คนละ  3,000  บาท/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 

1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

2. เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ 

3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย

ตามรายการดังต่อไปนี้ 

1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบำนาญ 

ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงินค่า

ทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

 เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   

ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด

บำนาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 

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  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 

รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   

รายจ่ายที่ตั ้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภาย ในประเทศ  และหรือ

ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพ่ือ 
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จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10.  “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 

เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

11.  “ค่าใช้จ่ายในการรำษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   

รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และพนักงานของรัฐ 

 

เงินนอกงบประมาณ 
1. เงินอุดหนุนทั่วไป 

2. เงินรายได้สถานศึกษา 

3. เงินบริจาค 

4. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 

5. เงินลูกเสือ   

6. เงินเนตรนารี 

7. เงินยุวกาชาด 

8. เงินประกันสัญญา 

 

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

ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 

2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ

สถานศึกษา 

3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของจาก

เงินงบประมาณ 

4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
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งานพัสดุ 
 

 "การจัดซื้อจัดจ้าง" หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

"พัสดุ" หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 

หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

"สินค้า" หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้ง 

งานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

"งานบริการ" หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน 

ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง 

ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 

งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง 

และพาณิชย์ 

 ขอบข่ายภารกิจ 

กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การควบคุม  

และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 

3. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร

สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  

บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรักษ์พลังงาน  

การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุต่างๆ  

ที่เก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

7. ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่ 
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8. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 

9. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

10. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับขั้น 

11. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
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  ชั่วโมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้เกิน  12  ชั่วโมง  

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  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต

จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณี

ดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ  300  บาท 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   

และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดง

เหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   

(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  

กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม

เส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

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 
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ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกายกลับสู่สภาวะ

ปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพ่ิมเติม( 8  ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 

2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคล

อ่ืนแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  ผุ้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ

ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาล  แบ่งเป็น  2  ประเภท 

ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จ่ายเงิน 

ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับ

การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรองสิทธิ  

กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 

 

การศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ีสถานศึกษา

เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 

1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  ประเภท

และอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน  



12 
 

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

เกี่ยวกับการศึกษ่าของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4  คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จำนวนเงินที่เบิกได้ 

๑. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน ๕,๘๐๐ บาท 

๒. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน ๔,๐๐๐ บาท 

๓. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน ๔,๘๐๐ บาท 

๔. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)หรือเทียบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน 

๔,๘๐๐ บาท 

๕. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน ๑๓,๗๐๐ บาท 

๖. ระดับปริญญาตรี ปีการศึกษาละไม่เกิน ๒๕,๐๐๐ บาท 
 

ค่าเช่าบ้าน 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 ระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ 2547 

1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 2พ.ศ. 2550 

1.3 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 3)พ.ศ. 2552 

1.4 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 4)พ.ศ.2556 

1.5 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ ฉบับที่ 5)พ.ศ 2561 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

2.1 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

2.1.3 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ท่ีกลับเข้า

รับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  (ฉบับที่  2)   

มาตรา  7) 
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2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่

(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านที่ค้างชำระอยู่  

ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่  มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ  มา

เบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 
 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

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

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   

บำนาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  ข้าราชการครู   

ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่  27  มีนาคม  2540  เป็นต้น  จะต้อง

เป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็น

ประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน

เช่นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 
 

ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่า

ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 

 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ

จัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการ

จัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและ

เงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กำหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 
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2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

3. ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน 

ลำดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ได้รับ 

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้าราชการประจำ  ข้าราชการบำนาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้  รายเดือน  ต้อง

ยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพ่ือชำระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ  ที่จ่าย

ตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 
 

คำจำกัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  และ

แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนป่าพะยอมพิทยาคม 

ในรอบปีงบประมาณ 

 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนป่าพะยอมพิทยาคม เพ่ือ

ดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ย

ประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้อาจ

ดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  บุคลากร

โรงเรียนป่าพะยอมพิทยาคม 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนป่าพะยอมพิทยาคม  ในรอบปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ

โรงเรียนป่าพะยอมพิทยาคม   เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่กำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
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งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย

ตามงบประมาณจำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 

  1. งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ

เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

2. งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 

 3. งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน 

และสิ่งก่อสร้าง 

 4. งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนุบสนุนการดำเนินงาน

ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล 

องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ

พระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

 5. งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                

สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

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

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

กลุ่มการบริหารงบประมาณ 
นางวิมล  เมืองจันทร์ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง 

อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตาม
ขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงาน
และให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตาม
บทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์
ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้
อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
-  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นายสุเทพ  เรืองคล้าย  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และ

สิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็นคำ

ขอตั้งงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
-  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยตรง 

ผู้รับผิดชอบ  นายสุเทพ  เรืองคล้าย  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 
1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
-  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวรุ่งระวี  สาเหล็ม  หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบตัิ

การประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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-  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ นางวิมล  เมืองจันทร์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วเสนอขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการต่อไป 
-  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ  นางหทัยทิพย์  ไชยรัตน์    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ ่ายเง ินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต            

พ้ืนที่การศึกษา 
-  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ  นายสุเทพ  เรืองคล้าย  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่สำนั ก
งบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
-  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางวิมล  เมืองจันทร์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 
-  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวพิทย์สินี  ศรีน้อย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
2)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้

ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู ้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื ่อการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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-  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ นางหทัยทิพย์  ไชยรัตน์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
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 
-  การวางแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ นายวิทยา  รัตนะ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที ่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย           

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

3)  ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
-  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อสนอง
ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวรัชฏาพร  เอียดรอด   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื ่อประกอบการขอตั ้งงบประมาณ ส่งให้

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)  กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ

ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส 
เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
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-  การจัดหาพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวรัชฏาพร  เอียดรอด  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับ

บริการ 
-  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวรัชฎาพร  เอียดรอด หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก

ต่อไป 
4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการข้ึนทะเบียน    เป็น

ราชพัสดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
-  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางหทัยทิพย์  ไชยรัตน์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถกำหนด
วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2)  การปฏิบัติเกี ่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
-  การนำเงินส่งคลัง 

ผู้รับผิดชอบ  นางหทัยทิพย์  ไชยรัตน์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที ่ของอำเภอพ.ศ. 2520   หากนำส่งเป็นเงินสดให้ตั้ง
คณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
-  การจัดทำบัญชีการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวพิทย์สินี  ศรีน้อย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการบัญชี

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



20 
 

 
-  การจัดทำรายงานทางการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวพิทย์สินี  ศรีน้อย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ

การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำ
เงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไป
จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
-  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวพิทย์สินี  ศรีน้อย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับ

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนฉบับนี้ เป็นเอกสารของสถานศึกษาซึ่งได้จัดทำขึ้น เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา หากมีความ
คลาดเคลื ่อนในข้อความของคู่มือประการใด งานกลุ ่มบริหารกิจการนักเรี ยนขอน้อมรับได้ด้วยความยินดี  
และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 
 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 
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สารบัญ 

เรื่อง            หน้า  

คำนำ              ก 

สารบัญ       ข 

ประวัติโรงเรียน       1 

เครื่องหมายประจำโรงเรียน สีประจำโรงเรียน อักษรย่อ        1 

เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ       1 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์หลัก       1 

โครงสร้างกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน       2 

บทบาทหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน       5 

ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน       10 

ระเบียบโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร      12 
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ประวัติโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 
 

โรงเรียนประชาบำรุง สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพัทลุงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ได้ก่อตั้งเมื่อปีการศึกษา  2522  โดยท่านพระครูอุทิตกิจจาทร  เจ้าอาวาสวัดตะโหมด  ร่วมกับ
ประชาชน และกำนันเฉลียว  ชนินทยุทธวงศ์  กำนันตำบลตะโหมด  ได้จัดตั้งคณะกรรมการโรงเรียน โดยจัดหาที่
ก่อสร้างโรงเรียน ณ หมู่ที่ 3 ในสมัยนั้น และปัจจุบันนี้เปลี่ยนเป็นหมู่ที่ 9 ตำบลตะโหมด  โดยมีเนื้อนี้  38  ไร่  
3 งาน 83 ตารางวา  โดยการบริจาคของราษฎร จำนวน 7 ราย  การจัดตั้งโรงเรียนนี้   เนื่องจากทางวัดเห็น
ความสำคัญของการศึกษาว่า นักเรียนชั้นประถมศึกษาที่จบ การศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 แล้ว ไม่สามารถ
เรียนต่อได้ทั้งหมด  เนื่องจากอยู่ในพื้นที่ห่างไกลจากสถานศึกษา ประกอบกับการคมนาคมไม่อำนวย  ทำให้
นักเรียนไม่ค่อยได้เรียนต่อ  ซึ่งที่เรียนแล้วอาจออกกลางคัน จากสาเหตุดังกล่าว เจ้าอาวาสวัดตะโหมด จึงได้ขอ
จัดตั ้งโรงเรียนมัธยมแห่งนี ้ขึ ้นเป็นโรงเรียนประจำตำบล ซึ ่งศึกษาธิการจังหวัดในสมัยนั ้น คือ นายวรรณ                 
บุญยเกียรติ ได้ร่วมกันตั้งชื่อโรงเรียนนี้ว่า “โรงเรียนประชาบำรุง” 

เมื่อ พ.ศ. 2565 คณะครู นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาและผู้นำชุมชน มีมติร่วมกันขอเปลี่ยนชื่อ
โรงเรียน เป็น “โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร” เพื่อระลึกถึง ท่านพระครูอุทิตกิจจาทร ผู้ก่อตั้งโรงเรียน
ประชาบำรุง วันที่ 16 มีนาคม พ.ศ. 2565 กระทรวงศึกษาธิการอนุมัติให้เปลี่ยนชื่อชโรงเรียนจาก โรงเรียน
ประชาบำรุง เป็น “โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร” ในปัจจุบัน 
    
 ข้อมูลทั่วไป 
ชื่อสถานศึกษา : โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 
ที่อยู่  : เลขท่ี 18 หมู่ที่ 9  ตำบลตะโหมด อำเภอตะโหมด  จังหวัดพัทลุง รหัสไปรษณีย์ 93160 
สังกัด  : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
โทรศัพท์ : 074-610274  
โทรสาร  : 074-610274  
E-Mail   : prachabamrung@gmail.com  
เปิดสอน  : ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
 

 

 
ตราประจำโรงเรียน                                                                

                                                               
 
 สีประจำโรงเรียน  :  แสด – ดำ 
    สีแสด    หมายถึง ความกระตือรือร้น 
    สีดำ       หมายถึง ความอดทน น่าศึกษา น่าค้นคว้า 
    แสด – ดำ   หมายถึง มีความกระตือรือร้น มีความอดทนในการศึกษา 
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คำขวัญของโรงเรียน  การศึกษาเสริมปัญญา  พัฒนาชนบท 
 ปรัชญา/คติพจน์ ปญฺญา   โลกสฺมิ  ปชฺโชโต : ปัญญาเป็นแสงสว่างในโลก 
 อักษรย่อ : ป.ช. 
  ต้นไม้ประจำโรงเรียน : ต้นหางนกยูง 
 อัตลักษณ์ : แต่งกายดี  มีสัมมาคารวะ 
 เอกลักษณ์ : สิ่งแวดล้อมดี กีฬาเด่น เป็นโรงเรียนของชุมชน  
 
เป้าประสงค์ 
   1. โรงเรียนเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
   2. ผู้เรียนมีศักยภาพเป็นพลเมืองและพลโลก 
   3. ผู้เรียนดำรงตนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 
  1. พัฒนาระบบการบริหาร จัดการศึกษาให้โรงเรียนเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
   2. พัฒนาคุณภาพผู้เรียน ให้มีความรู้ตามหลักสูตร มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้น 
  3. พัฒนาผู้เรียนให้มีศักยภาพเป็นพลเมืองและพลโลก 
  4. ปลูกฝังให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ดำรงตนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
  5. ส่งเสริมการพัฒนาครูให้สามารถจัดการเรียนรู้ได้อย่างหลากหลายและมีประสิทธิภาพ 
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โครงสร้างกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการ    

นายประสิทธิชัย  ตุเทพ 

 

นักเรียน 

งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

นางโสภา ฤทธิเดช 

งานส่งเสริมวินัยและ

ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

ของนักเรียน 

นายประสิทธิชัย ตุเทพ 

งานส่งเสริมประชาธิปไตย

สภานักเรียน  

นายประสิทธิชัย ตุเทพ 

 

งานป้องกันแก้ไขปัญหาสาร

เสพติด/เอดส์ และการกระทำ

ที่ผิดกฎหมาย ผิดวินัย 

นายประสิทธิชัย ตุเทพ 

 

งานพัฒนาระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 

นางสาวนาฏศิลป์ หนูตีด 

งานป้องกันอุบัติเหตุ 
นักเรียน จราจร 

นายประสิทธิชัย ตุเทพ 

 

งานหัวหน้าระดับ 

นายประสิทธิชัย ตุเทพ (ม.ต้น) 
นายวีระวัฒน์ ไชยรัตน์ (ม.ปลาย) 

 

งานครูที่ปรึกษา 

นายวีระวัฒน์ ไชยรัตน์ 

งานเวรประจำวัน 

นายวีระวัฒน์ ไชยรัตน์ 

งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

นายวีระวัฒน์ ไชยรัตน์ 

เลขานุการ 

นางสาวนาฏศิลป์ หนูตีด (เลขานุการ) 
นางสาวโสภิตา บุญรัตน์ (ผู้ช่วยเลขานุการ)  
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งานกิจการนักเรียน มีจุดมุ่งหมายหลักสำคัญที่จะพัฒนานักเรียนซึ่งเป็นทรัพยากรมนุษย์ที่สำคัญของชาติ

ในอนาคต ให้ดำรงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข มีคุณธรรมจริยธรรมที่พึงประสงค์ ตามท่ีกำหนดไว้ใน
หลักสูตรสถานศึกษาในเรื่องต่อไปนี้  
 1.  มีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา 

2.  ปฏิบัติตามหลักธรรมเบื้องต้นแห่งศาสนาที่ตนนับถือ และขนบธรรมเนียมประเพณีวัฒนธรรมไทยอัน
ดีงาม 

3.  ประหยัด อดออม รักษาทรัพย์สินของส่วนรวม แลอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
4.  ซื่อสัตย์สุจริต และขยันหมั่นเพียร 
5.  เมตตา กรุณา เสียสละเพ่ือส่วนรวม 
6.  มีสัมมาคารวะ และสุภาพอ่อนโยน 
7.  รักศักดิ์ศรีของตนเอง วงศ์ตระกูล และสถาบัน 
 

ความคาดหวังของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 

1. นักเรียนมาโรงเรียนทันเวลา   ( เวลา  07.50  น.  นักเรียนทำพิธีหน้าเสาธง ) 
2. นักเรียนแต่งกายเรียบร้อย / กิริยามารยาทเรียบร้อย 
3. นักเรียนตั้งใจเรียน มีความรับผิดชอบ  รู้จักหน้าที่ 
4. ไม่หนีเรียน  
5. ไม่ออกนอกบริเวณโรงเรียนก่อนได้รับอนุญาต 
6. ไม่นำโทรศัพท์มาโรงเรียน (นำมาใช้ในเวลาที่จำเป็นเท่านั้น) 
7. ไม่ทะเลาะวิวาท 
8. ปลอดสารเสพติด 
9. มีจิตสาธารณะ  
10.  น้อมนำหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในชีวิตประจำวัน                                                               
11. นักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาที่โรงเรียนกำหนด 

     ( เช้า เวลา 07.00 น.  -  เวลา  07.40 น.  , เที่ยง  เวลา  11.50 น.  -  12. 40 น. ) 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารกิจการ

นักเรียน 
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กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 1. ให้คำปรึกษาร่วมจัดทำแผนกลยุทธ์ แผนงบประมาณ ของโรงเรียน 
 2. วางแผน กำหนดนโยบายและเป้าหมายของกลุ่มงานวิชาการ 

3. จัดระบบงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อให้บริการ และปฏิบัติงานได้สะดวกคล่องตัว 
 ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนทางราชการ 

 4. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
5. ประชุม นิเทศ ดูแล กำกับ ติดตามและประเมินผล การปฏิบัติงาน ของบุคลากรในกลุ่ม

 งานวิชาการ 
 6. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานวิชาการ 
 7. รับมอบหมายปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารนักเรียน  

  1. ปฏิบัติงานเป็นกรรมการบริหารโรงเรียน 
  2. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายงานของบุคลากรในกลุ่มงาน 
  3. พิจารณาสั่งการและตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อนเสนอผู้อำนวยการ 
  4. ดำเนินการประชุม นิเทศ กำกับติดตามงานในกลุ่มงาน 
  5. ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน 

6. ประเมิน สรุปและรายงานผลการการดำเนินงานของกลุ่มงานของกลุ่มวิชาการต่อฝ่ายบริหาร 
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
           1. จัดทำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 

2. ประสานงานกับครูประจำชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
3. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
4. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
6. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
7. ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
9. การให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล 
10. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
11. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
12. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
13. จัดทำข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการติดเชื้อเอดส์ 
14. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
15. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
16. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ 

บทบาทหน้าทีข่องกิจการนักเรียน  
โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร  
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17. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
18. การให้คำปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
19. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
20. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  
1. สร้างขวัญและกำลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการ

และกิจกรรม เช่น มอบรางวัลคนดีศรีเพ็ญพิทย์ เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ทำความ
ดี   ด้านต่าง ๆ 

2. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
3. ปลูกฝัง สร้างจิตสำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณ

โรงเรียน เรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
4. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญ

ของชาติ 
5. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
6. จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพื่อแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และ

เป็นการสร้างขวัญกำลังใจให้นักเรียนที่สำเร็จการศึกษา 
7. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 
งานส่งเสริมประชาธิปไตยในสถานศึกษา และสภานักเรียน  

1. จัดทำเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
2. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้อง

กับนโยบาย ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
5. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/

โครงการสำหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
7. ประสานกับนักเรียนในการทำความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การ

เคารพนบนอบ ของนักเรียนต่อครู 
8. ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ใน

ขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
9. จัดทำคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
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10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา / 
พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย เพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 

11. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
12. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
1๓.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานส่งเสริมวินัยนักเรียนและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน  
1. จัดทำข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
2. จัดให้มีการกำหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
3. จัดทำหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่กำหนด 
4. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
5. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
6. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม

ของนักเรียน 
7. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจำชั้น เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่

เหมาะสม 
8. จัดทำเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
9. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
10.ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

งานส่งเสริมกิจกรรมนอกหลักสูตร 
1. ส่งเสริม/สนับสนุนกิจกรรมของชุมชนทั้งส่วนราชการและงานชุมชนทั่วไป 
2. จัดครู บุคลากร และนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมกับหน่วยงาน อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. ดูแล ติดตาม นักเรียนไปร่วมกิจกรรม 
4. ประสานงานในการจัดกิจกรรมวันสำคัญ ต่าง ๆ 
5. ปฏิบัติงาน อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6. สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานต่อฝ่ายบริหาร 
7. ปฏิบัติหน้าที่  อ่ืน      ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
2. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจำชั้นเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น 
5. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
6. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
7. ประสานครูที่ปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
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8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานหัวหน้าระดับ  
  

1. ออกคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจำชั้นในแต่ละปีการศึกษา 
2. ดำเนินกิจกรรมเกี ่ยวกับงานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน           

ที่กำหนด 
3. ประสานงานกับครูที ่ปรึกษา และผู ้ปกครองนักเรียน เพื ่อร่วมแก้ไขพัฒนานักเร ียน              

ที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
4. ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจน ง่ายต่อการ 

ปฏิบัติ 
5. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ 
6. จัดทำระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย          

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 
7. ควบคุม กำกับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครอง

เมื่อนักเรียนขาดเรียน 3 วันขึ้นไป 
8. จัดแบ่งนักเรียน ครู ไปร่วมพิธีหรือกิจกรรมกับทางราชการ ทั ้งรัฐพิธีและราชพิธีหรือ

กิจกรรมกับทางราชการ ทั้งรัฐพิธีและราชพิธี 
9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ครูที่ปรึกษา 
 

1. ร่วมพิธีกิจกรรมหน้าเสาธง กำกับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ การเดิน
แถวเข้าชั้นเรียนของนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการมาเข้าแถว การเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดขึ้นใน
สมุดสำรวจการเข้าร่วมกิจกรรมทุก ครั้งที่มีกิจกรรม 

2. เข้าโฮมรูม อบรมนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการเข้าโฮมรูมของนักเรียน เรื่องที่อบรม แนะนำ
นักเรียนทุกวัน 

3. จัดทำระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียนเข้าใจ
และชัดเจนง่ายต่อการปฏิบัติ 

4. ควบคุม กำกับดูแล แก้ไข ให้คำแนะนำนักเรียนในชั้นเกี่ยวกับความประพฤติการแต่งกาย 
การมา เรียน ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับ และ ผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียนมี
ปัญหา 

5. ดูแลการทำความสะอาดห้องเรียน ของนักเรียนที่เป็นเวรประจำวัน ตลอดทั้งการจัดโต๊ะ 
เก้าอี้ให้เป็น ระเบียบ และควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องที่น่าสนใจ มีประโยชน์ต่อ
การศึกษา หรือ วันสำคัญทางราชการ และ ศาสนา 

6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักเรียนที่ติด 0 ,ร,มส,มผ ทั้งต้อง 
ประสานงานกับฝ่ายวัดผล ฝ่ายแนะแนว และผู้ปกครอง 
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7. ชี้แจงและทำความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่มการ
เรียน การ ทำกิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน 

8. อบรม ตักเตือน และทำโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนกำหนด เมื่อนักเรียน
ประพฤติ ผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 

9. เป็นที่ปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้
นักเรียนมี พฤติกรรมที่ดี 

10. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเช่น ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาด
ของ เครื่องแต่งกาย ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบ
อ่ืนๆ 

11. อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้สิ่งของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ประตู ห้องน้ำ ห้องส้วม ฯลฯ ให้
ถูกวิธี 

12. ตรวจค้น ตรวจหา สิ่งของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนใน
ที่ ปรึกษาสม่ำเสมอและต่อเนื่อง เพื่อป้องกันการกระทำผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพ
นักเรียน 

13. จัดทำสมุดรายงานประจำตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผู้ปกครองให้ทันเวลา 
14. เป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเป็นครูที่

ดี ตลอดเวลา 
15. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
1. จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน เครือข่าย

ผู้ปกครองระดับคณะกรรมการบริหารเครือข่าย 
2. กำกับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ทั้งด้านการทำงานและระดมทรัพยากร

สนับสนุนการศึกษา 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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•   งานปกครองนักเรียนเป็นงานที่ต้องปฏิบัติต่อนักเรียนทุกคนดังนี้ 
 1.  ป้องกันไม่ให้นักเรียนมีพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์  
 2.  แก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
 3.  ส่งเสริมพฤติกรรมที่พึงประสงค์ให้พัฒนายิ่งขึ้น 
 4.  ป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนให้ห่างไกลจากยาเสพติด 
 5.  จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นรายบุคคล โดยให้ครูในโรงเรียนทุกคนเป็นที่ปรึกษาประจำกลุ่ม
นักเรียนเป็นรายกลุ่ม 

•   บุคลากรที่รับผิดชอบงานกิจการนักเรียนโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 
 1.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน มีหน้าที่ 
      1.1  ควบคุมความประพฤติและพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 
      1.2  ออกระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการควบคุมความประพฤตินักเรียน โดยผ่านความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และพิจารณาลงโทษนักเรียน 
      1.3  ประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เช่น ผู้ปกครอง ชุมชน 
ตำรวจ โรงพยาบาล สถานีอนามัย เทศบาล อบต. ครูที่ปรึกษา และครูผู้สอน ฯลฯ เพื่อให้เกิดผลดีต่อระบบการ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2.  ครูกิจกรรมเสริมหลักสูตร เช่น ครูแนะแนว ครูกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ครูพยาบาล ครูบรรณารักษ์ 
เป็นต้น มีหน้าที ่
      2.1  ให้ความร่วมมือกับฝ่ายกิจการนักเรียนในการแก้ไขและพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 
      2.2  เก็บข้อมูล สถิติต่างๆ ที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียนเพ่ือนำมาวิจัยและแก้ปัญหาความประพฤติ
นักเรียน 
      2.3  นำกิจกรรมที่เสริมสร้างระเบียบวินัยนักเรียนเข้ามาอยู่ในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  

3.  ครูปฏิบัติการสอน มีหน้าที่ 
      3.1  อบรมสั่งสอนโดยปลูกฝังคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ค่านิยมที่ดีงามบูรณาการกับการสอน
วิชาการ 
      3.2  ช่วยเหลือและส่งเสริมการพัฒนานักเรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  4.  ครูเวรประจำวัน  มีหน้าที่  ดังนี้ 

     4.1  หน้าประตูโรงเรียน  เพ่ือรับ- ส่งนักเรียน  และดูแลความเรียบร้อยของนักเรียนในเรื่อง   
การแต่งกาย  การข้ามถนน และข้ึนลงรถ ทั้งตอนเช้าและเย็น   
        - ตอนเช้า  ตั้งแต่เวลา  07.10  น. จนถึงนักเรียนเข้าห้องเรียน   
     - ตอนเย็น  ตั้งแต่เวลา  15.30 น. จนถึงนักเรียนกลับบ้านหมด 

     4.2  หน้าเสาธง  ดูแลความเรียบร้อยการเข้าแถวของนักเรียนร่วมกับครูที่ปรึกษา และอบรม 
นักเรียน  แจ้งข่าวสารต่างๆ ให้นักเรียนทราบ ตอนเช้าและเย็น 
               4.3 โรงอาหาร ดูแลความเรียบร้อยในการเข้ารับอาหาร และการรับประทานอาหารของ 
นักเรียน  รวมถึงความสะอาดหลังนักเรียนรับประทานอาหารเสร็จ 

ขอบข่ายของงานกิจการนักเรียน โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 
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               4.4 ความสะอาดทั่วไปมีหน้าที่ดูแล  ห้องน้ำนักเรียนและความเรียบร้อยทั่วไปของห้องเรียน 
ในตอนเที่ยงทั้งสองอาคาร 
         5.  ครูที่ปรึกษานักเรียน ประจำชั้นเรียน  มีหน้าที่ 
               5.1  ดูแล อบรม ตักเตือนนักเรียนในชั้นเรียนที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 
               5.2  เป็นที่ปรึกษานักเรียนในด้านการเรียน  เลือกวิชาเรียน  ความประพฤติ และช่วยแก้ปัญหาทั้ง
ด้านการเรียน  ความประพฤติ 
               5.3  จัดทำข้อมูลเป็นรายบุคคลและประสานให้ผู้ปกครองรับทราบผลการเรียนและความประพฤติ
อย่างน้อยภาคเรียนละ  1  ครั้ง 
               5.4  กำกับดูแลให้นักเรียนดูแลรักษาความสะอาดห้องเรียนตลอดจนดูแลรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  
เครื่องใช้ต่างๆ ในห้องเรียนให้อยู่ในสภาพที่ดี พร้อมในการใช้งานและมีความปลอดภัย 
               5.5  กำกับดูแลให้นักเรียนดูแลรักษาความสะอาดในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ  พร้อมทั้งจัด ตกแต่ง ปลูก
ต้นไม้ประดับ  ดูแลตัดแต่งให้สวยงามตามความเหมาะสม 
               5.6  จัดทำข้อมูล  สถิตินักเรียน จำนวนนักเรียนขาดเรียน  มาโรงเรียนสาย  หนีเรียน  ไม่เข้าร่วม
กิจกรรมต่างๆ ที่โรงเรียนกำหนดหรือจัดขึ้น  พร้อมทั้งข้อมูลนักเรียนกลุ่มปกติ  นักเรียนมีความสามารถพิเศษ 
และนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
               5.7  มีอำนาจลงโทษนักเรียนที่กระทำผิดหรือมีพฤติกรรมเบี่ยงเบนตามความเหมาะสมทั้งนี้ไม่ขัด
ระเบียบข้อบังคับของกระทรวงศึกษาธิการ 
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1.  ระเบียบปฏิบัติของนักเรียนโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร  
 1.1  เชื่อฟังและปฏิบัติตักเตือนของอาจารย์ทุกท่าน 
 1.2  แต่งกายให้ถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียนทุกประการ 
 1.3  มาโรงเรียนให้ทันเข้าแถวเคารพธงชาติ เมื่อเข้ามาในโรงเรียนแล้วจะออกนอกบริเวณโรงเรียนต้อง
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน หรือผู้ที่หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียนมอบหมาย 
 1.4  รักษาความสามัคคีในหมู่คณะรุ่นน้องนับถือรุ่นพ่ี รุ่นพี่ประพฤติปฏิบัติให้เป็นตัวอย่างที่ดีแก่รุ่นน้อง 
 1.5  เมื่อนักเรียนมีความจำเป็นต้องหยุดเรียน ผู้ปกครองต้องแจ้งให้ทางโรงเรียนทราบเป็นลายลักษณ์
อักษร 
 1.6  นักเรียนต้องประหยัดการใช้น้ำ ไฟฟ้า และวัสดุสิ้นเปลืองของโรงเรียน 
 1.7  นักเรียนต้องช่วยกันรักษาทรัพย์สมบัติของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่ดี 
 1.8  นักเรียนต้องรู้จักคารวะบุคคล และต้องทำความเคารพเมื่อพบครูทุกท่านทั้งในและนอกโรงเรียน 
รู้จักกล่าวคำว่า “สวัสดี ขอโทษ และขอบคุณ” ในโอกาสอันควร 
 1.9  นักเรียนต้องมีความสงบสำรวมเม่ืออยู่ในโรงเรียน และควรรักษาระเบียบวินัยขณะมีกิจกรรม 
 1.10  ไม่ตกแต่งเครื่องประดับใดๆ เช่น สร้อยคอ แหวน กำไล ต่างหู และแว่นตา (ยกเว้นผู้มีความ
บกพร่องทางสายตา) 
 1.11  ไม่ไว้เล็บ ทาเล็บ เขียนคิ้ว กันคิ้ว กันหน้า ตกแต่งใบหน้าด้วยเครื่องสำอาง ไม่ไว้ผมยาว ดัดหรือ
ซอยผม ตกแต่งสีผม หรือตัดทรงผมตามสมัยนิยม 
 1.12  การรับประทานอาหาร นักเรียนต้องรับประทานอาหารในที่ท่ีโรงเรียนกำหนดให้เท่านั้น และต้อง
ยึดถือตามระเบียบการใช้บริการโรงอาหารของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด 
 1.13  ไม่นำบุคคลภายนอกเข้ามาในบริเวณโรงเรียน เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้อำนวยการ ผู้ช่วย
ผู้อำนวยการ หรือคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน 
 1.14  ไม่เข้าไปในบริเวณบ้านพักครู เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากครูผู้เป็นเจ้าของบ้านพักครูหลังนั้นๆ 
 1.15  ไม่จัดกิจกรรมนำเที่ยว หรือชักชวนเพื่อนนักเรียนและผู้อื่นไปตามสถานที่ต่างๆในเวลากลางคืน 
 1.16  ไม่เล่นการพนัน เล่นแชร์ แชร์ลูกโซ่ง ฯลฯ 
 1.17  ไม่กระทำการใดๆที่นำมาซ่ึงความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสู่โรงเรียน 
 1.18  ต้องแต่งเครื่องแบบให้เรียบร้อยอยู่เสมอ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 1.19  ต้องเข้าเรียนทุกคาบ ถ้าหากหนีเรียนจะต้องถูกลงโทษตามระเบียบว่าด้วยความประพฤติ
นักเรียน โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร พุทธศักราช 2561 
 1.20  นักเรียนต้องอาศัยอยู่กับผู้ปกครอง จะอยู่ตามลำพังไม่ได้ 
 1.21  ต้องปฏิบัติตามกฎจราจรอย่างเคร่งครัด 

2.  การเข้าแถวเคารพธงชาติให้นักเรียนถือปฏิบัติดังนี้ 
 เวลาประมาณ 07.50 น. ให้นักเรียนทุกคนรีบมาเข้าแถว และยืนแถวเป็นชั้นเรียนแยกกลุ่มตามครูที่
ปรึกษา พร้อมทั้งจัดแถวให้เป็นระเบียบเรียบร้อยภายในเวลา 5 นาที ตัวแทนนักเรียนร้องเพลงชาติ สวดมนต์ 
สงบนิ่ง กล่าวคำปฏิญาณ เรียนเชิญครูหรือตัวแทนนักเรียนให้การอบรม แนะนำ ประกาศต่างๆ เมื่อเสร็จสิ้น
กิจกรรมต่างๆบริเวณหน้าเสาธงแล้ว ให้นักเรียนเดินแถวอย่างเป็นระเบียบเพื่อพบครูที่ปรึกษาและลงปฏิบัติงาน
ทำความสะอาดในเขตพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมาย แล้วเข้าห้องเรียน 

แนวปฏิบัติของนักเรียน  โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร พุทธศักราช   2567 
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3.  การโฮมรูมและประชุม  
 โรงเรียนถือเป็นหน้าที่สำคัญสำคัญอย่างหนึ่งของนักเรียนที่ต้องเข้ารับการฟังการชี้แจง อบรมตักเตือน 
จากครู ครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับชั้น ฝ่ายกิจการนักเรียน หรือวิทยากรที่โรงเรียนจัดเตรียมให้  
4.  การมาโรงเรียนสาย 
 นักเรียนทุกคนต้องมาถึงโรงเรียนทันการเข้ากิจกรรมการปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ เวลา 07.50 
น. ถ้าหากมาสายต้องปฏิบัติดังนี้ 
 4.1  ถ้ามาไม่ทันการเข้าแถว แต่พิธีการยังไม่เสร็จสิ้น ให้นักเรียนเข้าแถวในกลุ่มผู้มาสาย โดยอยู่ใน
ความดูแลของครูเวรประจำวัน 
 4.2  ถ้าหากมาโรงเรียนหลังธงชาติขึ้นสู่ยอดเสา ให้นักเรียนเขียนชื่อ-ชื่อสกุล ชั้นเรียน และสาเหตุที่มา
โรงเรียนสาย โดยอยู่ในความควบคุมของครูเวรประจำประตูโรงเรียนและครูเวรสามารถลงโทษสถานเบาด้วย
วิธีการต่างๆตามที่เห็นสมควรแก่นักเรียนได้ และนักเรียนจะต้องปฏิบัติตามด้วยกิริยามารยาทที่เหมาะสมกับ
สภาพการเป็นนักเรียน และจะเก็บบันทึกสถิติการมาโรงเรียนสายของนักเรียนไปพิจารณาโทษตัดคะแนนความ
ประพฤติและดำเนินการตามระเบียบต่อไป 
5.  การออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 นักเรียนจะออกนอกบริเวณโรงเรียนในระหว่างเวลาเรียนจะต้องถือปฏิบัติดังนี้ 
 5.1  ในกรณีที่นักเรียนไปแล้วไม่เข้ากลับมาโรงเรียน ให้ผู้ปกครองมารับด้วยตนเอง โดยแจ้งความจำนง
และเหตุผลที่ฝ่ายกิจการนักเรียน ฝ่ายกิจการจะแจ้งให้นักเรียนทราบและดำเนินการขออนุญาตออกนอกบริเวณ
โรงเรียนตามข้ันตอน โดยนักเรียนไปเอาแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนที่ฝ่ายกิจการนักเรียน 
ให้ครูที่ปรึกษาได้พิจารณาและบันทึกความเห็น แล้วนักเรียนนำไปยื่นต่ออาจารย์ประจำวิชาในแต่ละคาบเรียน 
แล้วไปยื่นต่อครูเวรประจำวัน และไปยื่นต่อฝ่ายกิจการนักเรียนเพ่ือพิจารณาและเมื่อฝ่ายกิจการพิจารณาอนุญาต
ให้นักเรียนนำหลักฐานการอนุญาตไปยื่นต่อเจ้าหน้าที่ประจำประตูหรือครูเวรประจำวัน และนักเรียนจะได้รับ
บัตรออกนอกบริเวณโรงเรียน เพื่อใช้แสดงเมื่อไปพบครูหรือสารวัตรนักเรียนภายนอกโรงเรียน นักเรียนจึงออก
นอกบริเวณโรงเรียนได้โดยต้องไปพร้อมกับผู้ปกครอง และเม่ือนักเรียนมาโรงเรียนในวันถัดไปให้นักเรียนคืนบัตร
ดังกล่าวที่เจ้าหน้าที่หรือครูเวรประจำประตู 
 5.2  ในกรณีที่นักเรียนออกไปแล้วเข้ากลับมาโรงเรียน ให้ผู้ปกครองมารับด้วยตนเองหรือให้นักเรียนนำ
จดหมายของผู้ปกครองซึ่งได้ระบุวัน เวลา ที่ขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน กิจธุระที่ต้องไปทำ และสถานที่
ที่จะไป พร้อมกับลายเซ็นต์ที่แท้จริงของผู้ปกครองไปยื่นต่อครูที่ปรึกษาพร้อมกับแบบฟอร์มการขออนุญาตออก
นอกบริเวณโรงเรียนที่ฝ่ายกิจการนักเรียน เมื่อครูที่ปรึกษาได้พิจารณาและบันทึกความเห็นเรียบร้อยแล้ว 
นักเรียนนำไปยื่นต่ออาจารย์ประจำวิชาในแต่ละคาบเรียน แล้วไปยื่นต่อครูเวรประจำวัน และไปยื่นต่อฝ่ายกิจการ
นักเรียนเพื่อพิจารณาและเมื่อฝ่ายกิจการพิจารณาอนุญาตให้นักเรียนนำหลักฐานการอนุญาตไปยื่นต่อเจ้าหน้าที่
ประจำประตูหรือครูเวรประจำวัน และนักเรียนจะได้รับบัตรออกนอกบริเวณโรงเรียน เพื่อใช้แสดงเมื่อไปพบครู
หรือสารวัตรนักเรียนภายนอกโรงเรียน เมื่อนักเรียนเข้ากลับมาโรงเรียนนักเรียนจะต้องคืนบัตรกับเจ้าหน้าที่หรือ
ครูเวรประจำประตู ถ้าหากนักเรียนไม่เข้ากลับมาโรงเรียนตามเวลาที่กำหนดจะถือว่านักเรียนหนีโรงเรียน ซึ่งจะมี
ความผิดและถูกลงโทษตามระเบียบโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทรว่าด้วยคะแนนความประพฤตินักเรียน 
พุทธศักราช 2561 
 5.3  การออกนอกบริเวณโรงเรียนเพื่อทำกิจกรรมใดๆที่จัดขึ้นภายนอกโรงเรียน โรงเรียนจะจัดให้มีครู
เป็นผู้ดูแลและควบคุมนักเรียนด้วยทุกครั้ง ถ้าหากไม่มีครูรับผิดชอบควบคุมดูแลนักเรียน โรงเรียนจะไม่อนุญาต
ให้นักเรียนไปทำกิจกรรมดังกล่าว 
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6.  การลา 
 6.1  การลากิจเพื่อไปทำกิจธุระในระหว่างเวลาเรียน ต้องมีจดหมายลาพร้อมคำรับรองของผู้ปกครอง
โดยต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้า และฝากจดหมายนำส่งครูที่ปรึกษาๆบันความเห็น และ แจ้งให้หัวหน้าระดับชั้น
ทราบ แล้วนำจดหมายลาแนบไว้ในสมุดบันทึกคาบเรียนเพื่อครูประจำวิชาได้รับทราบต่อไป 

6.2  การลาป่วย ถ้าหากนักเรียนมีการเจ็บป่วยในระหว่างเวลาเรียน ให้แจ้งครูผู้สอนหรือครูที่ปรึกษา
เพ่ือขออนุญาตเข้าพักในห้องพยาบาล ถ้าหากนักเรียนป่วยจนไม่สามารถมาโรงเรียนได้ให้ผู้ปกครองหรือนักเรียน
เขียนจดหมายลาป่วย แล้วฝากส่งต่อครูที่ปรึกษาเพ่ือได้ดำเนินการเช่นเดียวกับการลากิจ 

7.  การพบบุคคลภายนอก 
 โรงเรียนไม่ประสงค์ให้นักเรียนใช้สถานที่โรงเรียนเป็นที่พบปะกับบุคคลภายนอก ถ้ามีธุระจำเป็นจริงๆ
นักเรียนต้องแจ้งครูประจำวิชาหรือครูที่ปรึกษา หรือฝ่ายกิจการนักเรียนไว้ล่วงหน้าด้วยตนเองว่าต้องการพบกับ
ผู้ใดด้วยเหตุผลอะไร ฝ่ายกิจการนักเรียนและครูที่ปรึกษาจะเป็นผู้ รับทราบด้วย และให้บุคคลภายนอกรอพบ
นักเรียนที่ห้องประชาสัมพันธ์หรือห้องกิจการนักเรียนเท่านั้น และบุคคลภายนอกที่ขอพบนักเรียนอาจไม่ได้รับ
อนุญาตจากฝ่ายกิจการนักเรียนถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่เหมาะสมหรือไม่มีเหตุจำเป็น 
 นักเรียนทุกคนมีหน้าที่ต้องชี้แจงให้บุคคลภายนอกที่จะมาติดต่อให้ทราบว่าบุคคลภายนอกจะเข้ามาใน
โรงเรียนตามความพอใจไม่ได้ ทั้งนี้เพื่อความสงบเรียบร้อย และความปลอดภัยของนักเรียน นักเรียนผู้ใดจะอ้าง
ว่าไม่ทราบระเบียบไม่ได้ ถ้าหากไม่ปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าวนี้ถือว่าเป็นการฝ่าฝืนระเบียบของโรงเรียนจะต้อง
ได้รับพิจารณาความผิดตามแต่กรณี 
8.  การมาโรงเรียน 
 8.1  ห้ามนักเรียนขับรถยนต์มาโรงเรียนไม่ว่ากรณีมีกิจกรรมหรือกรณีใดๆก็ตาม 
 8.2  ถ้าผู้ปกครองขับรถมาส่งให้จอดรถส่งบริเวณหน้าโรงเรียน 
 8.3  นักเรียนสามารถนำรถจักรยานยนต์มาโรงเรียนได้ ต้องแจ้งข้อมูลทางกิจการนักเรียน และนักเรียน
จะต้องจอดรถในสถานที่ที่โรงเรียนจัดให้เท่านั้น ถ้าหากนักเรียนจอดไว้ที่อื่นโรงเรียนไม่ดูแลความปลอดภัยให้ 
และถือว่านักเรียนมีเจตนาอื่นๆแอบแฝงด้วย และการใช้รถจักรยานยนต์นักเรียนจะต้องขับข่ีด้วยความสุภาพและ
ถือปฏิบัติตามกฎจราจรโดยเคร่งครัด และจะต้องสวมหมวกกันน็อคตลอดเวลาที่ขับขี่ 
 8.4  โรงเรียนจัดให้มีครูเวรอยู่ที่ประตูโรงเรียนตอนเช้าตั้งแต่เวลา 07.00 น.จนถึงก่อนเข้าห้องเรียน 
และช่วงหลังเลิกเรียน นักเรียนจะต้องเดินเป็นแถวและวางกระเป๋าหรืออุปกรณ์อื่นๆลงและทำความเคารพด้วย
การไหว้ ก่อนเข้าและออกนอกบริเวณโรงเรียนทุกวัน และหยุดให้ครูเวรหรือเจ้าหน้าที่ที่โรงเรียนจัดไว้เรียกตรวจ
ค้นหรือรับฟังการอบรมตักเตือนเมื่อปฏิบัติตนไม่ถูกต้อง นักเรียนที่นำรถจักรยานยนต์มาโรงเรียนจะต้องจอดรถ
และปฏิบัติเช่นเดียวกับนักเรียนข้างต้น นักเรียนที่นับถือศาสนาพุทธเมื่อเดินผ่านที่ประดิษฐานพระพุทธรูปประจำ
โรงเรียนให้หยุดและไหว้ทั้งตอนเช้าและก่อนกลับบ้าน 

9.  การหนีเรียน 
 หมายถึงกรณีที่นักเรียนหายไปจากห้องเรียนโดยไม่แจ้งให้ครูประจำวิชาทราบและให้ครูประจำวิชารีบ
แจ้งให้ครูที่ปรึกษาหรือหัวหน้าระดับชั้นหรือฝ่ายกิจการนักเรียนทราบโดยเร็ว 
 
10.  การขาดเรียน 
 โรงเรียนไม่ประสงค์ให้นักเรียนขาดเรียนไม่ว่ากรณีใดๆ นักเรียนคนใดขาดเรียนโดยไม่ทราบสาเหตุ
โรงเรียนได้กำหนดระเบียบไว้ดังนี้ 
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 10.1  ครั้งที่ 1 ขาดเรียน 3 วันติดต่อกัน ครูที่ปรึกษาจะติดตามและเชิญผู้ปกครองมาร่วมปรึกษา แล้ว
รายงานหัวหน้าระดับชั้นทราบ 
 10.2  ครั้งที่ 2 ขาดเรียน 3 วันติดต่อกัน หากผู้ปกครองไม่ติดต่อแจ้งสาเหตุการขาดเรียนของนักเรียน
ให้โรงเรียนทราบ โรงเรียนอาจพิจารณาให้ย้ายสถานที่เรียน 

11.  การกลับบ้าน 
 11.1  หลังเลิกเรียนคาบสุดท้ายนักเรียนทุกคนจะต้องรอพบครูที่ปรึกษาที่ห้องเรียนเพื่อรับการอบรม
และทำกิจกรรมก่อนกลับบ้านตามที่ครูที่ปรึกษามอบหมาย เช่น ท่องสูตรคูณ ท่องมาตราที่ใช้วัด ท่องคำศัพท์
ภาษาอังกฤษ ทำความสะอาดห้องเรียน ฯลฯ 
 11.2  เมื่อครูที่ปรึกษาอนุญาตให้กลับบ้านได้ ให้นักเรียนเดินแถวกลับบ้านเป็นแถวตอนด้วยความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยจนพ้นประตูโรงเรียน เมื่อเดินผ่านที่ประดิษฐานพระพุทธรูปประจำโรงเรียนนักเรียนที่นับถือ
ศาสนาพุทธให้หยุดวางกระเป๋าลงแล้วไหว้ และเมื่อเดินไปถึงประตูโรงเรียนให้หยุดแล้ววางกระเป๋าลงทำความ
เคารพครูเวรหรือเจ้าหน้าที่ด้วยการไหว้ นักเรียนที่ใช้รถจักรยานยนต์เป็นพาหนะก็ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกัน และเข็น
รถจนผ่านประตูโรงเรียนแล้วจึงติดเครื่องยนต์ และนักเรียนทุกคนจะต้องกลับไปถึงบ้านพบกับผู้ปกครองก่อนที่
จะไปทำธุระอ่ืนๆต่อไปได ้
 11.3  หลังโรงเรียนเลิกนักเรียนจะอยู่ในบริเวณโรงเรียนได้ไม่เกิน 16.30 น. ยกเว้นผู้ที่มีกิจกรรม
พิเศษที่ได้รับมอบหมายจากครู หรือมีครูควบคุมดูแลเท่านั้น เช่น ฝึกซ้อมกีฬา กิจกรรมอื่นๆ ทั้งนี้กรณีที่ไม่มีครู
ควบคุมดูแลนักเรียนจะต้องแจ้งให้ครูเวรประจำวันทราบโดยทำเป็นลายลักษณ์อักษรว่ามีนักเรียนคนใดบ้าง ทำ
กิจกรรมอะไร จนถึงเวลาเท่าไหร่ และ 
จะต้องมีครูรับรองการทำกิจกรรมของนักเรียนด้วย โรงเรียนจึงอนุญาตให้นักเรียนอยู่ทำ 
กิจกรรมที่โรงเรียนได้แต่ต้องไม่เกินเวลา 17.30 น. 

11.4  นักเรียนต้องไม่ใช้เวลาหลังเลิกเรียนหาโอกาสไปเที่ยว หรือทำธุระใดๆโดยไม่แจ้งให้ผู้ปกครอง
ทราบ 

12.  การประชุม 
 โรงเรียนจะจัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียนทุกภาคเรียนก่อนปิดภาคเรียน เพื่อแจ้งพฤติกรรม
นักเรียน แจ้งผลการเรียนในภาคเรียนนั้นๆ และชี้แจงเรื่องอื่นๆแก่ผู้ปกครอง สำหรับนักเรียนจะประชุมในคาบ
อบรมจริยธรรมที่โรงเรียนกำหนดไว้ การเข้าประชุมนักเรียนจะต้องถือปฏิบัติดังนี้ 
 12.1  นักเรียนจะต้องเข้าฟังการประชุมทุกครั้งตามวัน เวลา ที่กำหนด 
 12.2  นักเรียนต้องเดินเข้าห้องประชุมอย่างมีระเบียบเรียบร้อย และนั่งประจำที่ของตนตามชั้นเรยีนที่
กำหนดไว้ และนั่งอยู่อาการสงบเงียบเรียบร้อย  

12.3  ให้หัวหน้าชั้นหรือรองหัวหน้าชั้นรายงานชื่อนักเรียนที่ขาดการประชุมต่อครูที่ปรึกษา 
12.4  เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมนักเรียนต้องเดินออกจากห้องประชุมอย่างเป็นระเบียบเรียบร้อยทีละ

แถวจนถึงห้องเรียนหรือบริเวณหน้าเสาธง 

13.  การใช้อาคารและห้องเรียน 
 13.1  นักเรียนที่ขึ้นลงบันไดให้เดินเป็นแถวและเดินชิดทางขวามือตนเอง 
 13.2  นักเรียนต้องทำความสะอาดห้องเรียน รักษาสมบัติสิ่งของภายในห้องเรียนให้อยู่ในสภาพที่ดี 
โดยแบ่งหน้าที่เป็นเวรประจำวัน 
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 13.3  ไม่ส่งเสียงรบกวนสมาธิของผู้อื่นที่กำลังเรียนอยู่ในห้องเรียนใกล้เคียง 
 13.4  ช่วยประหยัดไฟฟ้าของโรงเรียน เมื่อไม่อยู่ในห้องเรียนให้ช่วยกันปิดไฟ ปิดพัดลม 
 13.5  การเข้าห้องพยาบาลต้องได้รับอนุญาตจากครูผู้สอน และครูประจำห้องพยาบาลเสียก่อน 
 13.6  การใช้ห้องน้ำ เมื่อนักเรียนใช้ห้องน้ำสำหรับทำภารกิจส่วนตัวเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ทำความ
สะอาดทุกครั้ง และผ้าอนามัยที่ใช้แล้วต้องห่อให้เรียบร้อยเสียก่อนจึงทิ้งลงในถังขยะที่เตรียมไว้ให้ 

14.  การทำความเคารพ นักเรียนต้องถือปฏิบัติดังนี้ 

 14.1  การทำความเคารพในห้องเรียนและหอประชุม 
  14.1.1  เมื ่อครูหรือวิทยากรเข้ามาในห้องเรียน หรือห้องประชุมให้หัวหน้าบอกคำว่า 
“นักเรียนตรง” นักเรียนทุกคนยืนขึ้นแล้วไหว้พร้อมกับกล่าวว่า “สวัสดีครับหรือสวัสดีค่ะ” 
  14.1.2  เมื่อหมดเวลาสอนของครูหรือวิทยากรก่อนครู 
วิทยากรจะออกจากห้องให้หัวหน้าบอกคำว่า “นักเรียนตรง” นักเรียนทุกคนยืนขึ้นแล้วไหว้พร้อมกับกล่าวคำว่า 
“ขอบคุณครับหรือขอบคุณค่ะ” 
 14.2  ภายในบริเวณโรงเรียน 
  14.2.1  เมื่อพบครูให้นักเรียนหยุดยืนตรงหันหน้าเข้าหาครูถ้าถือของให้วางของลง แล้วยกมือ
ไหว้พร้อมกล่าวคำว่า “สวัสดีครับหรือสวัสดีค่ะ”  
  14.3  เมื่อขึ้นหรือลงบันไดสวนทางกับครูให้นักเรียนหยุดยืนตรงและให้ครูเดินผ่านไปก่อนจึง
ค่อยเดินต่อไป 
  14.4  เมื ่อเดินผ่านครูซึ ่งนั ่งอยู่ ให้นักเรียนค้อมตัวก้มศีรษะและเดินผ่านไปในระยะห่าง
พอสมควร  
  14.5  การขอเข้าพบครูในห้องพักครู นักเรียนต้องขออนุญาตเสียก่อน และเมื่อครูอนุญาตให้
เข้าพบ ต้องทำความเคารพด้วยการไหว้ การเข้าพบครูนักเรียนจะต้องยืนหรือนั่งด้วยกิริยาสำรวม และพูดด้วย
วาจาที่สุภาพอ่อนโยน 

15.  การพูด 
 นักเรียนต้องใช้วาจาสุภาพอ่อนโยนในการพูดคุยกันระหว่างเพื่อนนักเรียน กับครู และกับคนทั่วไป 
จะต้องไม่กล่าวคำหยาบหรือคำส่อเสียดจนอาจเป็นที่มาของการทะเลาะวิวาทท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 

16.  การศึกษานอกสถานที่ 
 เมื่อนักเรียนจำเป็นจะต้องไปศึกษานอกสถานที่ของโรงเรียนจะต้องถือปฏิบัติดังนี้ 
 16.1  นำใบแจ้งและตอบรับทราบจากผู้ปกครองมาส่งโรงเรียนให้ทันตามเวลาที่กำหนด 
 16.2  ต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือแต่งกายตามข้อตกลงของครูผู้ควบคุมนักเรียนแล้วแต่โอกาส 
 16.3  ต้องเชื่อฟังและอยู่ในโอวาทของครูผู้ควบคุมอย่างเคร่งครัด 

16.4 ผู้ใดฝ่าฝืนระเบียบนี้ ต้องได้รับพิจารณาความผิดตามระเบียบโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร  
ว่าด้วยคะแนนความประพฤตินักเรียน พุทธศักราช 2561 

                                                   

       

ประกาศ ณ วันที่ 14 พฤษภาคม 2567 
 

      ลงชื่อ   
           (นางรุ่งระวี สาเหล็ม)                                                 

           ผู้อำนวยการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร  
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ระเบียบโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร  

ว่าด้วยคะแนนความประพฤตินักเรียน  
  พุทธศักราช  2567 

--------------------------- 
 อาศัยอำนาจตามความในข้อ 5 แห่งระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและ
น ั กศ ึ กษา  พ .ศ  2548 ล ง ว ั นที่18 มกร าคม  พ . ศ .  2548 และอน ุ ม ั ต ิ ใ ห ้ เ ป ็ น ไปตามระ เบ ี ยบ                            
โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร ว่าด้วย  การปฏิบัติตนของนักเรียนและความปลอดภัยในสถานศึกษา             
พุทธศักราช 2567 เพื่อดูแลป้องกัน แก้ไขพฤติกรรมนักเรียนโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร ให้
เหมาะสมกับสภาพ ของนักเรียนและป้องกันการล่วงละเมิดสิทธิเสรีภาพระหว่างนักเรียนโรงเรียนประชา
บำรุงอุทิตกิจจาทร จึงวางระเบียบไว้ดังนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้ให้ชื่อว่า " ระเบียบโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร ว่าด้วยการลงโทษนักเรียน           
        พุทธศักราช 256๗ " 
ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้บังคับตั้งแต่วันที่ประกาศใช้ เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ระเบียบนี ้ให้ใช้กับนักเรียนโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร ตั ้งแต่ปีการศึกษา 2567                      

เป็นต้นไป 
ข้อ 4 บทลงโทษ แบ่งเป็น 4 สถาน คือ 

4.1 ว่ากล่าวตักเตือน 
4.2 ทำทัณฑ์บน 
4.3 ตัดคะแนนความประพฤติ 
4.4 ทำกิจกรรมเพ่ือให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

ข้อ 5 ระเบียบการลงโทษนักเรียนที่ทำผิดระเบียบวินัย 
 5.1 โทษว่ากล่าวตักเตือน คณะผู้บริหารและครูโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร ทุกคนมี
อำนาจในการว่ากล่าวตักเตือนเมื่อนักเรียนประพฤติปฏิบัติไม่เหมาะสม 
 5.2 การทำทัณฑ์บน  นักเรียนที่ถูกตัดคะแนนความประพฤติในระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนอิเล็กทรอนิกส์ ตั้งแต่ 50 คะแนน หรือนักเรียนที่มีความผิดต่อเนื่อง กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน มี
อำนาจเชิญผู้ปกครองมาทำทัณฑ์บนไว้ 
 5.3 การตัดคะแนนความประพฤติ ให้คณะผู้บริหารและครูทุกคนที่พบนักเรียนประพฤติ
ปฏิบัติไม่เหมาะสม มีหน้าที่แจ้งหัวหน้าระดับ หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ให้ตัดคะแนนความประพฤติ
ของนักเรียนที่กระทำความผิดในระบบช่วยเหลือนักเรียนอิเล็กทรอนิกส์ และเสนอต่อรองผู้อำนวยการ   เพื่อให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งการ ดังนี้ 
 5.3.1 หัวหน้าระดับ ตัดคะแนนความประพฤติตามมาตรการลงโทษของโรงเรียน 
 5.3.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ตัดคะแนนความประพฤติตามมาตรการลงโทษ
ของโรงเรียน 
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 5.3.3 ผู ้อำนวยการสถานศึกษาและรองผู ้อำนวยการตัดคะแนนความประพฤติตาม
มาตรการลงโทษของโรงเรียน 
 5.3.4 เมื ่อเริ ่มต้นปีการศึกษา นักเรียนทุกคนจะมีคะแนนความประพฤติคนละ 100 
คะแนน 
 5.3.5 การรับรองพฤติกรรม เมื่อนักเรียนทำผิด ตั้งแต่ 3 ครั้งขึ้นไป หรือถูกหักคะแนน
พฤติกรรมในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ถึง 30 คะแนน แล้วกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน มีอำนาจเชิญ
ผู้ปกครอง พบเพ่ือเขียนเอกสารหลักฐานการพบผู้ปกครอง และรับรองพฤติกรรม 
      5.4 ทำกิจกรรมเพื่อให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
 นักเรียนที่ถูกตัดคะแนนความประพฤติในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน รวม 50 คะแนน
ขึ้นไปจะเสนอมีแนวปฏิบัติในการทำกิจกรรม เพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ดังนี้ 
      5.4.1 ในระหว่างภาคเรียน หากนักเรียนถูกตัดคะแนนความประพฤติให้ประสาน
หัวหน้าระดับของตน เพ่ือทำกิจกรรมปรับพฤติกรรมและเพ่ิมคะแนนความประพฤติ 
      5.4.2 เมื่อสิ้นสุดการสอบปลายภาคเรียนนักเรียนที่ถูกตัดคะแนนความประพฤติตั้งแต่ 
50 คะแนน ขึ้นไป ต้องไปเข้าค่ายปรับพฤติกรรมตามที่โรงเรียนกำหนด 

ข้อ 6 การดูแลปรับปรุงความประพฤติของนักเรียน ในภาคเรียนหนึ่ง ๆ ถ้านักเรียนถูกตัดคะแนนความ
ประพฤตใินระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอิเล็กทรอนิกส์ และได้รับการพิจารณาโทษแล้ว ให้ครูที่มีหน้าที่ตามข้อ 
6.1-6.6 เป็นผู้ปรับปรุงแก้ไขความประพฤตินักเรียนร่วมกับฝ่ายต่าง ๆ ตามเกณฑ์คะแนนดังนี้ 
 6.1 ถูกตัดคะแนนความประพฤติ ตั้งแต่ 20 คะแนนขึ้นไป มอบให้ครูที่ปรึกษาแจ้งผู้ปกครอง
รับทราบ เพ่ือปรับปรุงแก้ไข และทำกิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมตามความเหมาะสม 
 6.2 ถูกตัดคะแนนความประพฤติ ตั้งแต่ 30 คะแนนขึ้นไป มอบให้ครูที่ปรึกษาเชิญผู้ปกครองมา
รับทราบเพื ่อปรับปรุงแก้ไข รวมทั้งทำหลักฐานการพบผู้ปกครองเพื ่อรับรองพฤติกรรม และทำกิจกรรม
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมตามความเหมาะสม 
 6.3 ถูกตัดคะแนนความประพฤติ ตั้งแต่ 50 คะแนนขึ้นไป มอบให้หัวหน้าระดับเชิญ
ผู้ปกครองมารับทราบ เพื่อปรับปรุงแก้ไข และทำทัณฑ์บน จากนั้นการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อนำนักเรียนไปปฏิบัติกิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ในช่วงท้ายของภาคเรียนตาม
ความเหมาะสม 
 6.4 ถูกตัดคะแนนความประพฤติ ตั้งแต่ 80 คะแนนขึ้นไป กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อนำนักเรียนไปปฏิบัติกิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ในช่วงท้ายของภาคเรียน หรืออยู่
ในดุลยพินิจของผู้อำนวยการโรงเรียน ในการย้ายสถานศึกษา หากนักเรียนกระทำความผิดต่อเนื่องและไม่มีการ
ปรับปรุงแก้ไขพฤติกรรม 
 6.5 ถูกตัดคะแนนความประพฤติ ตั้งแต่ 100 คะแนนขึ้นไป กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณาให้นักเรียนย้ายสถานศึกษา ตามความเหมาะสมและตามดุลยพินิจของ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
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ข้อ 7 มาตรการลงโทษและตัดคะแนนความประพฤติ 
กรณีความผิด ตัดคะแนน 

หมวดที่ 1 การแต่งกาย (วินัย) 
1.1 ทรงผมผิดระเบียบ เช่น การแต่งกายทรงผม / เปลี่ยนสีผม / สไลด์ผม                       

/ ซอยผม / โกนผม 
5 

     1.2 เครื่องแต่งกายผิดระเบียบของโรงเรียน 5 
     1.3 ใส่เครื่องประดับมาโรงเรียน 5 
หมวดที่ 2 การเรียนและการร่วมกิจกรรมภายในโรงเรียน 
     2.1 การมาโรงเรียนสาย 
          - มาสาย (กรณีไม่ร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง ) 
          - มาสาย ( กรณีไม่เข้ากิจกรรมหน้าเสาธง และกิจกรรมโฮมรูม ) 

 
3 
5 

     2.2 ไม่เข้าร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้น 5 
     2.3 รบกวนผู้อื่นขณะมีการเรียนหรือทำกิจกรรมอ่ืน / ไม่ตั้งใจเรียน  
           / ก่อกวนสร้างความรำคาญในห้องเรียน / เข้าห้องเรียนช้า 

5 

     2.4 จอดรถมอเตอร์ไซรไม่เป็นระเบียบ / ไม่จอดเข้าโรงจอดรถ  10 
     2.5 ไม่เข้าเรียน / หนีคาบเรียน 10 
     2.6 ปีนรั้วโรงเรียน / หนโีรงเรียน / ออกจากโรงเรียนโดยไม่ได้รับอนุญาติ 20 
หมวดที่ 3 ความประพฤติ 
     3.1 ซื้อของในเวลาเรียน 5 
     3.2 ใช้โทรศัพท์ในเวลาเรียนโดยที่ไม่เก่ียวกับการเรียน / ในขณะทำกิจกรรมของ
โรงเรียน 

5 

     3.3 เสริมสวยในเครื่องแบบนักเรียน / นำอุปกรณ์เสริมสวยมาโรงเรียน                  
           รวมถึงการใส่ต่าง หู / เจาะจมูก / เจาะปาก / สักตามร่างกาย                        
            และไว้เล็บยาว ทาสเีล็บ 

5 

     3.4 ปลอมลายเซ็นผู้ปกครอง ครู และผู้อ่ืน 20 
     3.5 การทำอนาจาร / ลวนลาม 50 
     3.6 พฤติกรรมชู้สาวไม่เหมาะสม 50 
     3.7 กลั่นแกล้ง รังแก ขู่เข็น บีบบังคับหรือกระทำการอ่ืนใด ทั้งโดยวาจาและการกระทำ 30 
     3.8 กล่าวคำหยาบ ส่อเสียด ด่าทอ เหน็บแนม หรือใช้วาจาไม่สุภาพ 10 
     3.9 ก้าวร้าวหรือกระด้างกระเดื่องต่อครู บุพการี หรือใช้วาจาไม่สุภาพ 20 
     3.10 ก่อเหตุทะเลาะวิวาท หรือยุยงส่งเสริมให้ก่อเหตุทะเลาะวิวาทภายในโรงเรียน 30 
     3.11 อยู่ในเหตุการณ์ทะเลาะวิวาทภายในโรงเรียน 10 
     3.12 ก่อเหตุทะเลาะวิวาท หรือยุยงส่งเสริมให้ก่อเหตุทะเลาะวิวาทภายนอกโรงเรียน 50 
     3.13 อยู่ในเหตุการณ์ทะเลาะวิวาทภายนอกโรงเรียน 20 
     3.14 ยุยงให้เกิดความแตกแยกความสามัคคีหรือต่อต้านระเบียบโรงเรียน 20 
     3.15 ชักชวนบุคคลภายนอกมาก่อการทะเลาะวิวาทภายในโรงเรียน 50 
     3.16 พกพาอาวุธ 30 
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     3.17 ใช้อาวุธเพ่ือก่อเหตุ 50 
 

กรณีความผิด 
 

ตัดคะแนน 
หมวดที่ 3 ความประพฤติ (ต่อ) 
     3.18 การทำร้ายร่างกาย 
            - ทำร้ายร่างกาย 
            - ทำร้ายร่างกายจนเกิดบาดแผล 

 
30 
50 

     3.19 มั่วสุม จับกลุ่ม ก่อความรำคาญ ความเดือดร้อนให้ผู้อื่นภายในโรงเรียน 30 
     3.20 มั่วสุม จับกลุ่ม ก่อความรำคาญ ความเดือดร้อนให้ผู้อื่นภายนอกโรงเรียน 40 
หมวดที่ 4 อบายมุขและความผิดเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
     4.1 บุหรี่ / บุหรี่ไฟฟ้า 
          - มีบุหรี่ / บุหรี่ไฟฟ้า ในครอบครอง 
          - สูบบุหรี่ / บุหรี่ไฟฟ้า 
          - จำหน่ายบุหรี่ / บุหรี่ไฟฟ้า 

 
20 
30 
40 

     4.2 น้ำกระท่อม / กัญชา 
          - มีน้ำท่อม / กัญชา ในครอบครอง 
          - ดื่มน้ำกระท่อม / กัญชา 
          - จำหน่ายน้ำกระท่อม / กัญชา 

 
30 
40 
50 

     4.3 การใช้สารเสพติดและอ่ืน ๆ  
          - มีสิ่งเสพติดในครอบครอง 
          - ดื่มสุรา เสพสิ่งเสพติด และใช้ยาผิดประเภทเพ่ือทำให้เกิดอาการมึนเมา 
          - จำหน่ายสิ่งเสพติด 

 
30 
40 
50 

     4.4 การพนัน 
          - อยู่ในเหตุการณ์การเล่นพนัน 
          - มีอุปกรณ์การพนัน 
          - เล่นการพนัน 

 
10 
20 
30 

     4.5 ลักทรัพย์ ฉ้อโกงทรัพย์ กรรโชกทรัพย์ (รีดไถเงิน) 50 
     4.6 การทำลายทรัพย์สินของทางโรงเรียน 
           - ก่อให้เกิดความสกปรก ขีดเขียน หรือพ่นสีต่าง ๆ อันเป็นเหตุให้ทรัพย์สินของ
โรงเรียน  
             และของผู้อ่ืนได้รับความเสียหาย 
           - ทำลายทรัพย์สินโรงเรียน 

 
30 

 
50 

     4.7 การใช้สื่อและเทคโนโลยีที่ไม่เหมาะสม 50 
 
 ข้อ 8 กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรม  
  8.1 กิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในระหว่างภาคเรียน ให้หัวหน้าระดับ หัวหน้างานกิจการ
นักเรียนพิจารณากิจกรรมที่เหมาะสม ในการปรับเพิ่มคะแนนให้นักเรียน 
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  8.2 กิจกรรมปรับเปลี ่ยนพฤติกรรมปลายภาคเรียน กรณีนักเรียนยังมีพฤติกรรมไม่
เหมาะสม และมีคะแนนพฤติกรรมต่ำกว่า 50 คะแนน นักเรียนต้องเข้าค่ายปรับพฤติกรรม พร้อมทั ้ง
รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการเข้าค่ายทั้งหมด 
 
 ข้อ 9 การส่งเสริมนักเรียนที่มีความประพฤติดี 

 นักเรียนที่เรียนหรือทำความดีช่วยเหลือกิจกรรมของโรงเรียนในด้านต่างๆ หรือกระทำตนสมควร
แก่        การยกย่อง ชมเชย ให้เป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักเรียนผู้อื่น ให้ครูที่พบเห็นนั้นเสนอชื่อและผลงานของ
นักเรียนผู ้นั ้นต่อหัวหน้าระดับชั ้นและนำเข้าสู ่ที ่ประชุม กลุ ่มบริหารกิจการนักเรียนพิจารณา เพื ่อเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา 
 9.1 การเพิ่มคะแนนความประพฤติในปีการศึกษาหนึ่ง ๆ นักเรียนที่ได้รับการเพิ่มคะแนนความ
ประพฤติจะได้รับเกียรติบัตรเชิดชูเกียรติ ดังนี้ 

 9.1.1 นักเรียนที่ดีรับคะแนน เพิ่ม 50 คะแนนขึ้นไป จะได้รับเกียรติบัตรผู้มีความประพฤติดี 
 9.1.2 นักเรียนที่ดีรับคะแนน เพ่ิม 70 คะแนนขึ้นไป จะได้รับเกียรติบัตรผู้มีความประพฤติดีมาก 
 9.1.3 นักเรียนที่ดีรับคะแนน เพ่ิม 80 คะแนนขึ้นไป จะได้รับเกียรติบัตรผู้มีความประพฤติดีเยี่ยม 

 9.2 เกณฑ์การเพ่ิมคะแนนความประพฤติ การเพ่ิมคะแนนแต่ละครั้งให้ถือเกณฑ์ ใน 1 ปีการศึกษา 
ดังนี้ 

 9.2.1 ประพฤติดี (จิตอาสาภายในโรงเรียน) เพ่ิมได้ครั้งละไม่เกิน 10 คะแนน 
 9.2.2 ประพฤติดีมาก (จิตอาสาภายนอกโรงเรียน) เพ่ิมได้ครั้งละไม่เกิน 15 คะแนน 
 9.2.3 ประพฤติดีเยี่ยม (สร้างชื่อเสียงให้โรงเรียน) เพ่ิมได้ครั้งละ 25 คะแนน 

 9.3 การรับเกียรติบัตร นักเรียนต้องไม่ถูกตัดคะแนนความประพฤติ และไม่เคยประพฤติตนเสื่อม
เสีย 
 
 ข้อ 10 ให้ใช้ระเบียบนี้ตั้งแต่วันที่ 14 พฤษภาคม 2567 เป็นต้นไป 
 
 

   
 

ประกาศ ณ วันที่ 14 พฤษภาคม 2567 
 
  

ลงช่ือ   
                                        (นางรุ่งระวี สาเหล็ม)                                                 

                                          ผู้อำนวยการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร  
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