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คู�มือการปฏิบัติงาน  
กลุ�มบริหารวิชาการ โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน  
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

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

         การบริหารงานวิชาการเป�นภารกิจท่ีสําคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห%งชาติ พ.ศ.  2542 และท่ีแก+ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2545  ถือเป�นงานท่ีมีความสําคัญท่ีสุด         
เป�นหัวใจของการจัดการศึกษา   ซ่ึงท้ังผู+บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู+มีส%วนเก่ียวข+องทุกฝ;าย ต+องมีความรู+ความ
เข+าใจ ให+ความสําคัญและ มีส%วนร%วมในการวางแผน กําหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก+ไข
อย%างเป�น ระบบและต%อเนื่อง มุ%งให+กระจายอํานาจในการบริหารจัดการไปให+สถานศึกษาให+มากท่ีสุด  ด+วย
เจตนารมณ=ท่ีจะให+สถานศึกษาดําเนินการได+โดยอิสระ  คล%องตัว  รวดเร็ว  สอดคล+องกับความต+องการของผู+เรียน  
โรงเรียน  ชุมชน  ท+องถ่ิน และการมีส%วนร%วมจากผู+มีส%วนได+ส%วนเสียทุกฝ;าย  ซ่ึงจะเป�นป?จจัยสําคัญทําให+
สถานศึกษามีความเข+มแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู+ตลอดจน
การวัดผล  ประเมินผล  รวมท้ังป?จจัยเก้ือหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท+องถ่ิน  ได+อย%างมี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
2. วัตถุประสงค2 

1. เพ่ือให+บริหารงานด+านวิชาการได+โดยอิสระ  คล%องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล+องกับความต+องการของ
นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท+องถ่ิน 

2. เพ่ือให+การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได+มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล+องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน%วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให+โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู+ ตลอดจนป?จจัยหนุนการเรียนรู+ท่ีสนองต%อความ
ต+องการของผู+เรียน ชุมชน และ ท+องถ่ิน  โดยยึดผู+เรียนเป�นสําคัญได+อย%างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให+โรงเรียนได+ประสานความร%วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค=กร  หน%วยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอย%างกว+างขวาง 

 
  



3. ขอบข�ายและภารกิจผู8รับผิดชอบ 
3.1 การพัฒนาหรือการดําเนินการเก่ียวกับการให+ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท+องถ่ิน 
3.2 การวางแผนงานด+านวิชาการ 
3.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
3.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
3.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู+ 
3.6 การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
3.7 การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
3.8 การพัฒนาและส%งเสริมให+มีแหล%งเรียนรู+ 
3.9 การนิเทศการศึกษา 
3.10 การแนะแนว 
3.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
3.12 การส%งเสริมชุมชนให+มีความเข+มแข็งทางวิชาการ 
3.13 กรประสานความร%วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค=กรอ่ืน 
3.14 การส%งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก%บุคคล ครอบครัว องค=กร หน%วยงาน สถานประกอบการและ

สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
3.15 การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด+านวิชาการของสถานศึกษา 
3.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช+ในสถานศึกษา 
3.17 การพัฒนาและใช+สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 

4. ด8านบริหารวิชาการ 
สถานศึกษาดําเนินการได+ทุกรายการตามภาระงานท่ีกฎกระทรวงฯ และประกาศสํานักงาน คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 
 
ขอบข�ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
การพัฒนาหรือการดําเนินงานเก่ียวกับการให8ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท8องถ่ิน              
หน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วิเคราะห=กรอบสาระการเรียนรู+ท+องถ่ินท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําไว+ 
2)  วิเคราะห=หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกําหนดจุดเน+นหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุ%มเครือข%าย

สถานศึกษาให+ความสําคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะห=ข+อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือนํามาเป�นข+อมูลจัดทําสาระ

การเรียนรู+ท+องถ่ินของสถานศึกษาให+สมบูรณ=ยิ่งข้ึน 
4)  จัดทําสาระการเรียนรู+ท+องถ่ินของสถานศึกษาเพ่ือนําไปจัดทํารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา

เพ่ิมเติมจัดทําคําอธิบายรายวิชา หน%วยการเรียนรู+ แผนการจัดการเรียนรู+ เพ่ือจัดประสบการณ=และกิจกรรมการเรียน
การสอนให+แก%ผู+เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู+บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 
 
 



การวางแผนงานด8านวิชาการ  หน8าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผนงานด+านวิชาการโดยการรวบรวมข+อมูลและกํากับ ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงาน

วิชาการ ได+แก% การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู+ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบ
โอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช+สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
การพัฒนาและส%งเสริมให+มีแหล%งเรียนรู+การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส%งเสริมชุมชนให+มีความเข+มแข็ง
ทางวิชาการ 

2)  ผู+บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทําแผนการเรียนรู+ทุกกลุ%มสาระการเรียนรู+โดยความร%วมมือของเครือข%ายสถานศึกษา 
2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ%มสาระการเรียนรู+ทุกช%วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู+โดยเน+นผู+เรียน

เป�นสําคัญ บูรณาการเรียนรู+กลุ%มสาระการเรียนรู+ต%างๆ เพ่ือคุณภาพการเรียนรู+ของผู+เรียนพัฒนาคุณธรรมนําความรู+
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใช+สื่อการเรียนการสอนและแหล%งการเรียนรู+ 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาห+องสมุด ห+องปฏิบัติการต%างๆ ให+เอ้ือต%อการเรียนรู+ 
5)  ส%งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ%มสาระการเรียนรู+ 
6)  ส%งเสริมการพัฒนาความเป�นเลิศของนักเรียนและช%วยเหลือนักเรียนพิการด+อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 

การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  หน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1  จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเป�นของตนเอง 

1.1  จัดให+มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรข้ึนใช+เองให+ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด+าน
เศรษฐกิจและสังคมและเป�นต+นแบบให+กับโรงเรียนอ่ืน 

1.2  จัดทําหลักสูตรท่ีมุ%งเน+นพัฒนานักเรียนให+เป�นมนุษย=ท่ีสมบูรณ=ท้ังร%างกาย จิตใจ 
สติป?ญญา มีความรู+และคุณธรรม สามารถอยู%ร%วมกับผู+อ่ืนได+อย%างมีความสุข 

1.3  จัดให+มีวิชาต%างๆ ครบถ+วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให+สูงและลึกซ้ึงมากข้ึนสําหรับกลุ%มเปMาหมายเฉพาะ 
ได+แก% การศึกษาด+านศาสนา ดนตรี นาฏศิลปN กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีส%งเสริมความเป�นเลิศ ผู+บกพร%อง พิการ 
และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล+องสภาพป?ญหา ความต+องการของผู+เรียน 
ผู+ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดทําหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู+ การสอนและอ่ืนๆให+เหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ%มเปMาหมายพิเศษ โดยความร%วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและเครือข%าย
สถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให+ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให+สํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
 



การพัฒนากระบวนการเรียนรู8  
หน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให+สอดคล+องกับความสนใจและความถนัดของผู+เรียนโดยคํานึงถึง
ความแตกต%างระหว%างบุคคล 

2)  ฝPกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ= และการประยุกต=ความรู+มาใช+เพ่ือ
ปMองกันและแก+ไขป?ญหา 

3)  จัดกิจกรรมให+ผู+เรียนได+เรียนรู+จากประสบการณ=จริงฝPกการปฏิบัติให+ทําได+ คิดเป�น ทําเป�น รัก
การอ%านและเกิดการใฝ;รู+อย%างต%อเนื่อง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู+ด+านต%างๆ อย%างได+สัดส%วนสมดุลกันรวมท้ัง
ปลูกฝ?งคุณธรรม ค%านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค=ไว+ในทุกวิชา 

5)  ส%งเสริมสนับสนุนให+ผู+สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล+อม สื่อการเรียนและอํานวยความ
สะดวกเพ่ือให+ผู+เรียนเกิดการเรียนรู+และมีความรอบรู+ รวมท้ังสามารถใช+การวิจัยเป�นส%วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู+ 
ท้ังนี้ ผู+สอนและผู+เรียนอาจเรียนรู+ไปพร+อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล%งวิทยาการประเภทต%างๆ 

6)  จัดการเรียนรู+ให+เกิดข้ึนได+ทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความร%วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ;าย เพ่ือร%วมกันพัฒนาผู+เรียนตามศักยภาพ 
 
การวัดผล ประเมินผลและดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กําหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล+อง
กับนโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาให+เป�นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ=ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4)  จัดให+มีการประเมินผลการเรียนทุกช%วงชั้นและจัดให+มีการซ%อมเสริมกรณีท่ีมีผู+เรียนไม%ผ%านเกณฑ=

การประเมิน 
5)  จัดให+มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสารสนเทศด+านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช+ในการอ+างอิง 

ตรวจสอบและใช+ประโยชน=ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7)  ผู+บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด+านต%างๆ รายปR/รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนการผ%านช%วงชั้นและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป�นอํานาจของสถานศึกษาท่ีจะแต%งต้ังคณะกรรมการดําเนินการเพ่ือ

กําหนดหลักเกณฑ=วิธีการ ได+แก% คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ท้ังในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร+อมท้ังให+ผู+บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 
การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กําหนดนโยบายและแนวทางการใช+การวิจัยเป�นส%วนหนึ่งของกระบวนการทํางานของนักเรียน 
ครู และผู+เก่ียวข+องกับการศึกษา 



2)  พัฒนาครูและนักเรียนให+มีความรู+เก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรู+โดยใช+กระบวนการวิจัยเป�นสําคัญ
ในการเรียนรู+ท่ีซับซ+อนข้ึนทําให+ผู+เรียนได+ฝPกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบป?ญหา การผสมผสาน
ความรู+แบบสหวิทยาการและการเรียนรู+ในป?ญหาท่ีตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด+วยกระบวนการวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพร%ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู+และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ังสนับสนุน

ให+ครูนําผลการวิจัยมาใช+ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู+และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

การพัฒนาและส�งเสริมให8มีแหล�งเรียนรู8  
หน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดให+มีแหล%งเรียนรู+อย%างหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให+พอเพียงเพ่ือ
สนับสนุนการแสวงหาความรู+ด+วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู+ 

2)  จัดระบบแหล%งการเรียนรู+ภายในโรงเรียนให+เอ้ือต%อการจัดการเรียนรู+ของผู+เรียน เช%น พัฒนา
ห+องสมุดหมวดวิชา ห+องสมุดเคลื่อนท่ี มุมหนังสือในห+องเรียน ห+องพิพิธภัณฑ= ห+องมัลติมีเดีย ห+องคอมพิวเตอร= 
อินเตอร=เน็ต ศูนย=วิชาการ ศูนย=วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ 
เป�นต+น 

3)  จัดระบบข+อมูลแหล%งการเรียนรู+ในท+องถ่ินให+เอ้ือต%อการจัดการเรียนรู+ของผู+เรียนของสถานศึกษา
ของตนเอง เช%น จัดเส+นทาง/แผนท่ี และระบบการเชื่อมโยงเครือข%ายห+องสมุดประชาชน ห+องสมุดสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ= พิพิธภัณฑ=วิทยาศาสตร= ภูมิป?ญญาท+องถ่ิน ฯลฯ 

4)  ส%งเสริมให+ครูและผู+เรียนได+ใช+แหล%งเรียนรู+ ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู+และ
นิเทศ กํากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย%างต%อเนื่อง 

 
การนิเทศการศึกษา  
หน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  สร+างความตระหนักให+แก%ครูและผู+ เ ก่ียวข+องให+เข+าใจกระบวนการนิเทศภายในว%าเป�น
กระบวนการทํางานร%วมกันท่ีใช+เหตุผลการนิเทศเป�นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแต%ละบุคคลให+มีคุณภาพ 
การนิเทศเป�นส%วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให+ทุกคนเกิดความเชื่อม่ันว%า ได+ปฏิบัติถูกต+อง ก+าวหน+า และเกิด
ประโยชน=สูงสุดต%อผู+เรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให+มีคุณภาพท่ัวถึงและต%อเนื่องเป�นระบบและกระบวนการ 
3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให+เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
 

การแนะแนวการศึกษา    
มีหน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป�นองค=ประกอบสําคัญ โดยให+ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส%วนร%วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช%วยเหลือนักเรียน 
  2)  จัดระบบงานและโครงสร+างองค=กรแนะนําและดูแลช%วยเหลือนักเรียน 
  3  สร+างความตระหนักให+ครูทุกคนเห็นคุณค%าของการแนะแนวและดูแลช%วยเหลือนักเรียน 

4)  ส%งเสริมและพัฒนาให+ครูได+รับความรู+เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ช%วยเหลือนักเรียนเพ่ือให+สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู+และเชื่อมโยง สู%การดํารงชีวิตประจําวัน 



5)  คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู+ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทําหน+าท่ีครูแนะแนวครูท่ี
ปรึกษา ครูประจําชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล กํากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนวและดูแลช%วยเหลือนักเรียนอย%าง
เป�นระบบ 

7)  ส%งเสริมความร%วมมือและความเข+าใจอันดีระหว%างครู ผู+ปกครองและชุมชน 
8)  ประสานงานด+านการแนะแนว ระหว%างสถานศึกษา องค=กรภาครัฐและเอกชน บ+าน   ศาสน-

สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข%ายการแนะแนว 
9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช%วยเหลือนักเรียน 
 

การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มีหน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กําหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให+สอดคล+องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความต+องการของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร+างการบริหารท่ีเอ้ือต%อการพัฒนางานและการ
สร+างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให+เป�นหมวดหมู% ข+อมูล มีความสมบูรณ=เรียกใช+ง%าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให+เป�นป?จจุบันอยู%เสมอ 

3)  จัดทําแผนสถานศึกษาท่ีมุ%งเน+นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ=/แผนยุทธศาสตร=) 
4)  ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต+องสร+าง

ระบบการทํางานท่ีเข+มแข็งเน+นการมีส%วนร%วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle)    หรือท่ีรู+จัก
กันว%าวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดําเนินการอย%างจริงจังต%อเนื่องด+วยการสนับสนุนให+
ครู ผู+ปกครองและชุมชนเข+ามามีส%วนร%วม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกําหนดเพ่ือรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7)  จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําปR (SAR) และสรุปรายงานประจําปR โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต%อหน%วยงานต+นสังกัดและเผยแพร%ต%อสาธารณชน 

 
การส�งเสริมชุมชนให8มีความเข8มแข็งทางวิชาการ  
มีหน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดกระบวนการเรียนรู+ร%วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค=กรชุมชน องค=กรปกครองส%วน
ท+องถ่ิน เอกชน  องค=กรเอกชน องค=กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 
  2)  ส%งเสริมความเข+มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู+ภายในชุมชน 

3)  ส%งเสริมให+ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู+ ข+อมูล ข%าวสารและรู+จักเลือกสรร
ภูมิป?ญญาและวิทยาการต%างๆ 

4)  พัฒนาชุมชนให+สอดคล+องกับสภาพป?ญหาและความต+องการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุนให+มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ=ระหว%างชุมชน 

 
 
 



การประสานความร�วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค2กรอ่ืน 
มีหน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิป?ญญาท+องถ่ินเพ่ือเสริมสร+าง
พัฒนาการของนักเรียนทุกด+านรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท+องถ่ิน 

2)  เสริมสร+างความสัมพันธ=ระหว%างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค=กรท้ังภาครัฐ
และเอกชน เพ่ือให+สถานศึกษาเป�นแหล%งวิทยาการของชุมชนและมีส%วนในการพัฒนาชุมชนและท+องถ่ิน 

3)  ให+บริการด+านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข+อมูลข%าวสารกับแหล%งวิชาการ       
ในท่ีอ่ืนๆ 

4)  จัดกิจกรรมร%วมชุมชน เพ่ือส%งเสริมวัฒนธรรมการสร+างความสัมพันธ=อันดีกับศิษย=เก%าการประชุม
ผู+ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร%วมกับชุมชน การร%วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป�นต+น 

 
การส�งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก�บุคคล ครอบครัว องค2กร หน�วยงาน สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืน
ท่ีจัดการศึกษา  
มีหน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประชาสัมพันธ=สร+างความเข+าใจต%อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค=กรชุมชน องค=กรปกครองส%วน
ท+องถ่ิน เอกชน องค=กรเอกชน องค=กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่องเก่ียวกับ
สิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2)  จัดให+มีการสร+างความรู+ความเข+าใจ การเพ่ิมความพร+อมให+กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค=กร
ชุมชน องค=กรปกครองส%วนท+องถ่ิน เอกชน องค=กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนท่ี
ร%วมจัดการศึกษา 

3)  ร%วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค=กรชุมชน องค=กรปกครองส%วนท+องถ่ิน เอกชน องค=กร-
เอกชน องค=วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนร%วมกันจัดการศึกษาและใช+ทรัพยากร
ร%วมกันให+เกิดประโยชน=สูงสุดแก%ผู+เรียน 

4)  ส%งเสริมสนับสนุนให+มีการจัดกิจกรรมการเรียนร%วมกันระหว%างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค=กรชุมชน องค=กรปกครองส%วนท+องถ่ิน เอกชน องค=กรเอกชน องค=กร-วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการณ= และสถาบันสังคมอ่ืน 

5)  ส%งเสริมสนับสนุนให+บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค=กรชุมชน องค=กรปกครองส%วนท+องถ่ิน เอกชน 
องค=กรเอกชน องค=กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ= และสถาบันสังคมอ่ืน ได+รับความช%วยเหลือ
ทางด+านวิชาการตามความเหมาะสมและจําเป�น 

6)  ส%งเสริมและพัฒนาแหล%งเรียนรู+ ท้ังด+านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู+ตลอดชีวิต อย%างมี
ประสิทธิภาพ 

 
การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด8านวิชาการของสถานศึกษา  
มีหน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษาและวิเคาระห=ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด+านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให+ผู+ท่ี
เก่ียวข+องทุกรายรับรู+และถือปฏิบัติเป�นแนวเดียวกัน 

2)  จัดทําร%างระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด+านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให+ผู+ท่ีเก่ียวข+อง
ทุกฝ;ายรับรู+และถือปฏิบัติเป�นแนวเดียวกัน 



3)  ตรวจสอบร%างระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด+านวิชาการของสถานศึกษาและแก+ไข
ปรับปรุง 

4)  นําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด+านวิชาการของสถานศึกษาไปสู%การปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช+ระเบียบและแนวปฏิบัติเ ก่ียวกับงานด+านวิชาการของ

สถานศึกษาและนําไปแก+ไขปรับปรุงให+เหมาะสมต%อไป 
 

การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช8ในสถานศึกษา  
มีหน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษา วิเคาระห= คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ%มสาระการเรียนรู+ต%างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล+องกลับ
หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป�นหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช+ในการจัดการเรียนการสอน 

2)  จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ= หนังสืออ%านประกอบ แบบฝPกหัด ใบงาน        ใบ
ความรู+เพ่ือใช+ประกอบการเรียนการสอน 

3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ= หนังสืออ%านประกอบ 
แบบฝPกหัด ใบงาน ใบความรู+เพ่ือใช+ประกอบการเรียนการสอน 

 
การพัฒนาและใช8ส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
มีหน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดให+มีการร%วมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู+          
และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู+และเทคโนโลยี  เพ่ือ
การศึกษา พร+อมท้ังให+มีการจัดต้ังเครือข%ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป�นแหล%งเรียนรู+ของสถานศึกษา 

3)  พัฒนาและใช+สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ%งเน+นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาท่ีให+ข+อเท็จจริงเพ่ือสร+างองค=ความรู+ใหม%ๆเกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหล%งสื่อท่ีเสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ให+มีประสิทธิภาพ 
  4)  พัฒนาห+องสมุดของสถานศึกษาให+เป�นแหล%งการเรียนรู+ของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช+และพัฒนาสื่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
การรับนักเรียน  
หน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ให+สถานศึกษาประสานงานการดําเนินการแบ%งเขตพ้ืนท่ีบริการการศึกษาร%วมกัน และเสนอ
ข+อตกลงให+เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2)  กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3)  ดําเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนกําหนด 
4)  ร%วมมือกับองค=กรปกครองส%วนท+องถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช%วยเหลือนักเรียนท่ีมีป?ญหาในการ

เข+าเรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข+าเรียนให+เขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 
 
 



การจัดทําสํามะโนนักเรียน  
มีหน+าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประสานงานกับชุมชนและท+องถ่ินในการสํารวจข+อมูล จํานวนนักเรียนท่ีจะเข+ารับบริการ       
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
  2)  จัดทําสํามะโนผู+เรียนท่ีจะเข+ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3)  จัดระบบข+อมูลสารสนเทศจากสํามะโนผู+เรียนให+เขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
 
การทัศนศึกษา  มีหน8าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ดําเนินการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ=และวิธีการท่ีกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู�มือการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคล  



โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน  

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

  หมายถึง  การหาทางใช�คนท่ีอยู�ร�วมกันในองค�กรนั้น ๆให�ทํางานได�ผล ดีท่ีสุด  สิ้นเปลืองค�าใช�จ�าย
น�อยท่ีสุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทําให�ผู�ร�วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให�ความร�วมมือและทํางาน
ร�วมกับผู�บริหาร เพ่ือให�งานขององค�กรนั้นๆ สําเร็จลุล�วงไปด�วยดี 
แนวคิด  
   1)  ป0จจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเป1นป0จจัยทางการบริหารท่ีสําคัญท่ีสุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู�บริหารจะต�องมีความรู� ความเข�าใจ
และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให�ปฏิบัติงานได�เหมาะสมกับความรู�ความสามารถจะมีส�วนทําให�บุคลากร มีขวัญ
กําลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส�งผลให�งานประสบผลสําเร็จอย�างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให�มีความรู�ความสามารถอย�างสมํ่าเสมอและต�อเนื่องจะทําให�บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร�นพัฒนางานให�ดียิ่งข้ึน 
  5)  การบริหารงานบุคคลเน�นการมีส�วนร�วมของบุคลากรและผู�มีส�วนได�เสียเป1นสําคัญ 

 
ขอบข�ายงานบุคลากร 

1. ส�งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให�มีประสิทธิภาพ 
2. ส�งเสริมให�บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน�าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 
 3. ส�งเสริมการประชาสัมพันธ�ข�อมูลข�าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก�ผู�เก่ียวข�องอย�างท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
 4. ส�งเสริม  และสนับสนุนให�ครูและบุคลากรได�รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร�วมมือระหว�างโรงเรียน ผู�ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส�งเสริมให�คณะครูปฏิบัติหน�าท่ีด�วยความซ่ือสัตย�สุจริต 
7. ส�งเสริมให�คณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เป-าหมาย (Goals) ป5การศึกษา 2562 – 2565  
  1. ส�งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให�มีประสิทธิภาพ 

2. ส�งเสริมให�บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน�าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ
วิชาชีพครู 

 3. ส�งเสริมการประชาสัมพันธ�ข�อมูลข�าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก�ผู�เก่ียวข�องอย�างท่ัวถึง 
และมีประสิทธิภาพ 

 4. ส�งเสริม  และสนับสนุนให�ครูและบุคลากรได�รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 



 5. ประสานความร�วมมือระหว�างโรงเรียน ผู�ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส�งเสริมให�คณะครูปฏิบัติหน�าท่ีด�วยความซ่ือสัตย�สุจริต 
7. ส�งเสริมให�คณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 
วางแผนอัตรากําลัง/การกําหนดตําแหน�ง 

มีหน<าท่ี 
 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจําปFและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทําแผนงานอัตรากําลังครู  / การกําหนดตําแหน�งและความต�องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมี
ความต�องการ   

3. จัดทํารายงานอัตรากําลังครูต�อหน�วยงานต�นสังกัด 
 

การสรรหาและบรรจุแต�งตั้ง 
มีหน<าท่ี  

1. วางแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรรและกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. กําหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 
3. จัดทําประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู�สมัคร 
6. ประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต�งต้ังคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายชื่อผู�ผ�านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู�ท่ีผ�านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดทํารายต�อหน�วยงานต�นสังกัด 

 
การพัฒนาบุคลากร 

มีหน<าท่ี  
1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําปF  
2. สํารวจความต�องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  จัดทําแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.  ส�งเสริมและสนับสนุนให�ครูและบุคลากรได�รับการพัฒนา 
5. จัดทําแฟKมบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู�อํานวยการ  
7. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 



 
การเล่ือนข้ันเงินเดือน 

มีหน<าท่ี  
1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําปF  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําปF 
4.  จัดทําบัญชีผู�ท่ีได�รับการพิจารณาเลื่อนข้ันประจําปFโดยยึดหลักความโปLรงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
5. แต�งต้ังผู�ท่ีได�รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนรายงานต�อต�นสังกัด 

 
เครื่องราชอิสริยาภรณ@ 

มีหน<าท่ี  
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ� 
2. สํารวจความต�องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ�ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส�งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ�ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
4. จัดทําแฟKมข�อมูลการได�รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ�ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
วินัยและการรักษาวินัย 

มีหน<าท่ี  
1. จัดรวบรวมเอกสารเก่ียววินัยและการรักษาวินัยของข�าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทําแฟKมข�อมูลเก่ียวกับการทําผิดเก่ียวกับวินัยของข�าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
สวัสดิการครู 

มีหน<าท่ี  
 1.วางแผนดําเนินงานเก่ียวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป1นกําลังใจในวันสําคัญต�างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีท่ีผ�านการประเมินครู
ชํานาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซ้ือของเยี่ยมไข�เม่ือเจ็บปLวยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 
 
 
 
 



      การปฏิบัติราชการของข<าราชการครู 
 
1. การลา  การลาแบ�งออกเป1น  9  ประเภท  คือ 
  1. การลาปLวย 
  2. การลาคลอดบุตร 
  3. การลากิจส�วนตัว 
  4. การลาพักผ�อน 
  5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย� 
  6. การลาเข�ารับการตรวจเลือกหรือเข�ารับการเตรียมพล 
  7. การลาไปศึกษา  ฝOกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  8. การลาไปปฏิบัติงานในองค�การระหว�างประเทศ 
 9.  การลาติดตามคู�สมรส 
 การลาปCวย  ข�าราชการซ่ึงประสงค�จะลาปLวยเพ่ือรักษาตัวให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู�บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาตก�อนหรือในวันท่ีลาเว�นแต�ในกรณีจําเป1นจะเสนอหรือจัดส�งใบลา ในวันแรก
ท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได�  ในกรณีท่ีข�าราชการผู�ขอลามีอาการปLวยจนไม�สามารถจะลงชื่อในใบลาได�จะให�ผู�อ่ืน
ลาแทนก็ได�  แต�เม่ือสามารถลงชื่อได�แล�วให�เสนอหรือจัดส�งใบลาโดยเร็ว  การลาปLวยต้ังแต� 30 วันข้ึนไป ต�อง
มีใบรับรองของแพทย�ซ่ึงเป1นผู�ท่ีได�ข้ึนทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป1นผู�ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ
ใบลาด�วย  ในกรณีจําเป1นหรือเห็นสมควรผู�มีอํานาจอนุญาตจะสั่งให�ใช�ใบรับรองของแพทย�ซ่ึงผู�มีอํานาจ
อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได�  การลาปLวยไม�ถึง 30 วัน  ไม�ว�าจะเป1นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต�อกัน  ถ�า
ผู�มีอํานาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให�มีใบรับรองแพทย�ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให�ผู�ลาไปรับ
การ ตรวจจากแพทย�ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได� 
           การลาคลอดบุตร  ข�าราชการซ่ึงประสงค�จะลาคลอดบุตร  ให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อ
ผู�บังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผู�มีอํานาจอนุญาตก�อนหรือในวันท่ีลา เว�นแต�ไม�สามารถจะลงชื่อในใบลาได� 
จะให�ผู�อ่ืนลาแทน ก็ได� แต�เม่ือสามารถลงชื่อได�แล�วให�เสนอหรือจัดส�งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตร
โดยได�รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได�  การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก�อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได� แต�เม่ือ
รวมวันลาแล�ว ต�องไม�เกิน 90 วัน 
 การลากิจส�วนตัว  ข�าราชการซ่ึงประสงค�จะลากิจส�วนตัว ให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู�บังคับบัญชา
ตามลําดับ จนถึงผู�มีอํานาจอนุญาต และเม่ือได�รับอนุญาตแล�วจึงจะหยุดราชการได� เว�นแต�มีเหตุจําเป1น ไม�
สามารถรอรับอนุญาตได�ทันจะเสนอหรือจัดส�งใบลาพร�อมด�วยระบุเหตุจําเป1นไว�แล�ว หยุดราชการ ไปก�อนก็
ได�  แต�จะต�องชี้แจงเหตุผลให�ผู�มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม�อาจเสนอหรือจัดส�ง
ใบลาก�อนตามวรรคหนึ่งได�  ให�เสนอหรือจัดส�ง ใบลาพร�อมท้ังเหตุผลความจําเป1นต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผู�มีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ  ข�าราชการมีสิทธิลากิจส�วนตัว  โดยได�รับ
เงินเดือนปFละไม�เกิน  45 วันทําการ  ข�าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข�อ  18 แล�ว หากประสงค�จะลากิจ
ส�วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให�มี สิทธิลาต�อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได�ไม�เกิน 150 วันทําการ  โดยไม�มีสิทธิได�รับ
เงินเดือนระหว�างลา 



 การลาพักผ�อน   ข�าราชการมีสิทธิลาพักผ�อนประจําปFในปFหนึ่งได� 10 วันทําการ 
เว�นแต�ข�าราชการดังต�อไปนี้ ไม�มีสิทธิลาพักผ�อนประจําปFในปFท่ีได�รับบรรจุเข�ารับราชการยังไม�ถึง 6 เดือน 
   1. ผู�ซ่ึงได�รับบรรจุเข�ารับราชการเป1นข�าราชการครั้งแรก ผู�ซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุส�วนตัว 
แล�วต�อมาได�รับบรรจุเข�ารับราชการอีก 
  2.  ผู�ซ่ึงลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหน�งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ัง 
แล�ว ต�อมาได�รับบรรจุเข�ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต�วันออกจากราชการ 
  3. ผู�ซ่ึงถูกสั่งให�ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว�าด�วย
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค�ของทางราชการ แล�วต�อมา ได�รับบรรจุ
เข�ารับราชการอีกถ�าในปFใดข�าราชการผู�ใดมิได�ลาพักผ�อนประจําปFหรือลาพักผ�อนประจําปF แล�วแต�ไม�ครบ 10 
วันทําการ ให�สะสมวันท่ียังมิได�ลาในปFนั้นรวมเข�ากับปFต�อ ๆไปได� แต�วันลาพักผ�อน สะสมรวมกับวันลา
พักผ�อนในปFป0จจุบันจะต�องไม�เกิน 20 วันทําการ สําหรับผู�ท่ีได�รับราชการติดต�อกันมาแล�วไม�น�อยกว�า 10 ปF 
ให�มีสิทธินําวันลาพักผ�อนสะสม รวมกับวันลาพักผ�อนในปFป0จจุบันได�ไม�เกิน 30 วันทําการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย@  ข�าราชการซ่ึงประสงค�จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข�าราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซ่ึงประสงค�จะลาไปประกอบพิธีฮัจย� ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู�มีอํานาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก�อนวันอุปสมบท หรือก�อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย�ไม�น�อยกว�า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม�
อาจเสนอหรือจัดส�งใบลาก�อนตามวรรคหนึ่งให�ชี้แจงเหตุผลความ จําเป1นประกอบการลา และให�อยู�ใน
ดุลพินิจของผู�มีอํานาจท่ีจะพิจารณาให�ลาหรือไม�ก็ได�  ข�าราชการท่ีได�รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให�
ลาอุปสมบทหรือได�รับอนุญาตให�ลาไป ประกอบพิธีฮัจย�แล�วจะต�องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย�ภายใน 10 วัน นับแต� วันเริ่มลา  และจะต�องกลับมารายงานตัวเข�าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต�
วันท่ีลาสิกขา  หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย� 

การลาเข<ารับการตรวจเลือกหรือเข<ารับการเตรียมพล ข�าราชการท่ีได�รับหมายเรียกเข�ารับการ
ตรวจเลือก ให�รายงานลาต�อผู�บังคับบัญชาก�อนวัน เข�ารับการตรวจเลือกไม�น�อยกว�า 48 ชั่วโมง ส�วน
ข�าราชการท่ีได�รับหมายเรียกเข�ารับการเตรียมพล ให�รายงานลาต�อผู�บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต�
เวลารับหมายเรียกเป1นต�นไป และให�ไปเข�า รับการตรวจเลือกหรือเข�ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
หมายเรียกนั้นโดยไม�ต�องรอรับคําสั่ง อนุญาต และให�ผู�บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึง
หัวหน�าส�วนราชการ  หรือหัวหน�า ส�วนราชการข้ึนตรง 
 การลาไปศึกษา ฝGกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข�าราชการซ่ึงประสงค�จะลาไปศึกษาฝOกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต�างประเทศ ให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน�าส�วนราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตสําหรับการลาไปศึกษาฝOกอบรมดูงาน  
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให�เสนอหรือจัดส�ง ใบลาตามลําดับจนถึงหัวหน�าส�วนราชการ หรือหัวหน�าส�วน
ราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  เว�นแต�ข�าราชการกรุงเทพมหานครให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อปลัด
กรุงเทพมหานคร  สําหรับหัวหน�า ส�วนราชการให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อปลัดกระทรวง  หัวหน�าส�วน
ราชการข้ึนตรงและข�าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อรัฐมนตรีเจ�าสังกัด 
ส�วนปลัดกรุงเทพมหานครให�เสนอ หรือจัดส�งใบลาต�อผู�ว�าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 



การลาไปปฏิบัติงานในองค@การระหว�างประเทศ  ข�าราชการซ่ึงประสงค�จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค�การระหว�างประเทศ ให�เสนอหรือจัดส�งใบลา ต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ�าสังกัดเพ่ือ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ� ท่ีกําหนด 

การลาติดตามคู�สมรส  ข�าราชการซ่ึงประสงค�ติดตามคู�สมรสให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อ
ผู�บังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน�าส�วนราชการข้ึนตรงแล�วแต�กรณี เพ่ือพิจารณา
อนุญาตให�ลาได�ไม�เกิน สองปFและในกรณีจําเป1นอาจอนุญาตให�ลาได�อีกสองปF แต�เม่ือรวมแล�วต�องไม�เกินสี่ปF 
ถ�าเกินสี่ปF ให�ลาออกจากราชการสําหรับปลัดกระทรวง หัวหน�าส�วนราชการข้ึนตรง และข�าราชการ  ใน
ราชบัณฑิตยสถานให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อรัฐมนตรีเจ�าสังกัด  ส�วนปลัดกรุงเทพมหานครให�เสนอ หรือ
จัดส�งใบลาต�อผู�ว�าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 
วินัยและการดําเนินการทางวินัย   
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค�กรให�เป1นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค� 

 วินัยข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข�อบัญญัติท่ีกําหนดเป1นข�อห�ามและ ข�อ
ปฏิบัติตามหมวด 6 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ี
แก�ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 
 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 
วินัยไม�ร<ายแรง มีดังนี้ 
  1. ภาคทัณฑ� 

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดข้ันเงินเดือน 
วินัยร<ายแรง มีดังนี้ 
  4.  ปลดออก 

5.  ไล�ออก 
   การว�ากล�าวตักเตือนหรือการทําทัณฑ�บนไม�ถือว�าเป1นโทษทางวินัยใช�ในกรณีท่ีเป1นความผิด เล็กน�อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว�ากล�าวตักเตือนไม�ต�องทําเป1นหนังสือ 
แต�การทําทัณฑ�บนต�องทําเป1นหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ@   
ใช�ลงโทษในกรณีท่ีเป1นความผิดเล็กน�อยหรือมีเหตุอันควรลดหย�อน  โทษภาคทัณฑ�ไม�ต�องห�ามการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 
ใช�ลงโทษในความผิดท่ีไม�ถึงกับเป1นความผิดร�ายแรง และไม�ใช�กรณีท่ีเป1นความผิดเล็กน�อย 
  โทษปลดออกและไล�ออก 
ใช�ลงโทษในกรณีท่ีเป1นความผิดวินัยร�ายแรงเท�านั้น 
  การลดโทษความผิดวินัยร<ายแรง 
ห�ามลดโทษตํ่ากว�าปลดออก  ผู�ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได�รับบําเหน็จบํานาญเสมือนลาออก 
การสั่งให�ออกจากราชการไม�ใช�โทษทางวินัย 



 วินัยไม�ร<ายแรง ได�แก�  
   1. ไม�สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย�เป1นประมุข ตามรัฐธรรมนูญแห�ง
ราชอาณาจักรไทยด�วยความบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม�ปฏิบัติหน�าท่ีราชการด�วยความซ่ือสัตย�สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต�องมีความวิริยะ อุตสาหะ
ขยันหม่ันเพียร ดูแลเอาใจใส� รักษาประโยชน�ของทางราชการ และต�องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 
  3. อาศัยหรือยอมให�ผู�อ่ืนอาศัยอํานาจและหน�าท่ีราชการของตนไม�ว�าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ�อมหา
ประโยชน�ให�แก�ตนเองและผู�อ่ืน 
   4. ไม�ปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�เป1นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน�วยงานการศึกษา
มติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน�สูงสุดของผู�เรียน และไม�ให� เกิดความเสียหายแก�ราชการ 
  5.  ไม�ปฏิบัติตามคําสั่งของผู�บังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหน�าท่ีราชการโดยชอบด�วยกฎหมายและ ระเบียบของทาง
ราชการแต�ถ�าเห็นว�าการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําให�เสียหายแก�ราชการ หรือจะ เป1นการไม�รักษาประโยชน�ของทาง
ราชการจะเสนอความเห็นเป1นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให�ผู�บังคับ บัญชาทบทวนคําสั่งก็ได� และเม่ือเสนอความเห็น
แล�ว ถ�าผู�บังคับบัญชายืนยันเป1นหนังสือให�ปฏิบัติ ตามคําสั่งเดิม ผู�อยู�ใต�บังคับบัญชาต�องปฏิบัติตาม 
  6. ไม�ตรงต�อเวลา  ไม�อุทิศเวลาของตนให�แก�ทางราชการและผู�เรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน�าท่ี ราชการโดยไม�มี
เหตุผลอันสมควร 
  7. ไม�ประพฤติตนเป1นแบบอย�างท่ีดีแก�ผู�เรียนชุมชน  สังคม  ไม�สุภาพเรียบร�อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม�ช�วยเหลือเก้ือกูลต�อผู�เรียนและข�าราชการด�วยกัน หรือผู�ร�วมงานไม�ต�อนรับหรือ ให�ความสะดวก 
ให�ความเป1นธรรมต�อผู�เรียนและประชาชนผู�มาติดต�อราชการ 
  8. กลั่นแกล�ง  กล�าวหา หรือร�องเรียนผู�อ่ืนโดยปราศจากความเป1นจริง 
  9. กระทําการหรือยอมให�ผู�อ่ืนกระทําการหาประโยชน�อันอาจทําให�เสื่อมเสียความเท่ียงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักด์ิในตําแหน�งหน�าท่ีราชการของตน 
  10. เป1นกรรมการผู�จัดการ หรือผู�จัดการ หรือดํารงตําแหน�งอ่ืนใดท่ีมีลักษณะงานคล�ายคลึงกันนั้น 
ในห�างหุ�นส�วนหรือบริษัท 
  11. ไม�วางตนเป1นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน�าท่ี และในการปฏิบัติการอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง กับ
ประชาชนอาศัยอํานาจและหน�าท่ีราชการของตนแสดงการฝ0กใฝLส�งเสริม เก้ือกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ�มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด 
  12.  กระทําการอันใดอันได�ชื่อว�าเป1นผู�ประพฤติชั่ว 
  13.  เสริมสร�างและพัฒนาให�ผู�อยู�ใต�บังคับบัญชามีวินัย ไม�ปKองกันมิให�ผู�อยู�ใต�บังคับบัญชา กระทํา
ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปKอง ช�วยเหลือมิให�ผู�อยู�ใต�บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน�าท่ีดังกล�าวโดยไม�สุจริต 
 วินัยร<ายแรง ได�แก�  
  1. ทุจริตต�อหน�าท่ีราชการ 
  2. จงใจไม�ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน�วยงานการศึกษามติครม.
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล�อหรือขาดการเอาใจใส�ระมัดระวังรักษาประโยชน� ของทางราชการอัน



เป1นเหตุให�เกิดความเสียหายแก�ราชการอย�างร�ายแรง 
   3. ขัดคําสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม�ปฏิบัติตามคําสั่งของผู�บังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหน�าท่ีราชการ 
โดยชอบด�วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป1นเหตุให�เสียหายแก�ราชการอย�างร�ายแรง 
  4. ละท้ิงหน�าท่ีหรือทอดท้ิงหน�าท่ีราชการ โดยไม�มีเหตุผลอันสมควรเป1นเหตุให�เสียหายแก�ราชการ
อย�างร�ายแรง 
  5. ละท้ิงหน�าท่ีราชการติดต�อในคราวเดียวกันเป1นเวลาเกินกว�า 15 วัน โดยไม�มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล�ง  ดูหม่ิน  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือข�มเหงผู�เรียนหรือประชาชนผู�มาติดต�อราชการ 
อย�างร�ายแรง 
  7.  กลั่นแกล�ง  กล�าวหา หรือร�องเรียนผู�อ่ืนโดยปราศจากความเป1นจริง เป1นเหตุให�ผู�อ่ืนได�รับ ความ
เสียหายอย�างร�ายแรง 
  8. กระทําการหรือยอมให�ผู�อ่ืนกระทําการหาประโยชน�อันอาจทําให�เสื่อมเสียความเท่ียงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักด์ิในตําแหน�งหน�าท่ีราชการโดยมุ�งหมายจะให�เป1นการซ้ือขายหรือให�ได�รับ แต�งต้ังให�ดํารง
ตําแหน�งหรือวิทยฐานะใดโดยไม�ชอบด�วยกฎหมาย หรือเป1นการกระทําอันมีลักษณะ เป1นการให�หรือได�มาซ่ึง
ทรัพย�สินหรือสิทธิประโยชน�อ่ืนเพ่ือให�ตนเองหรือผู�อ่ืนได�รับการบรรจุและ แต�งต้ังโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู�อ่ืนโดยมิชอบหรือนําเอาผลงานทางวิชาการของ
ผู�อ่ืน หรือจ�างวาน ใช�ผู�อ่ืนทําผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช�ในการเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน�ง  การ
เลื่อนตําแหน�ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให�ได�รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงข้ึน 
  10.  ร�วมดําเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู�อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดทําผลงานทาง
วิชาการ ไม�ว�าจะมีค�าตอบแทนหรือไม�เพ่ือให�ผู�อ่ืนนําผลงานนั้นไปใช�ประโยชน�เพ่ือปรับปรุงการกําหนด
ตําแหน�งเลื่อนตําแหน�ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให�ได�รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงข้ึน 
  11. เข�าไปเก่ียวข�องกับการดําเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป1นการทุจริตโดยการซ้ือสิทธิหรือขาย
เสียงในการเลือกต้ังสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท�องถ่ิน  ผู�บริหารท�องถ่ินหรือการเลือกต้ังอ่ืนท่ีมีลักษณะเป1น
การส�งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมท้ังการส�งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให�ผู�อ่ืนกระทําการ
ในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระทําความผิดอาญาจนได�รับโทษจําคุก หรือโทษท่ีหนักกว�าจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ให�
จําคุกหรือให�รับโทษท่ีหนักกว�าจําคุก เว�นแต�เป1นโทษสําหรับความผิดท่ีได�กระทําโดยประมาท  หรือลหุโทษ 
หรือกระทําการอ่ืนใดอันได�ชื่อว�าเป1นผู�ประพฤติชั่วอย�างร�ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให�ผู�อ่ืนเสพยาเสพติด 
  14. เล�นการพนันเป1นอาจิณ 
  15. กระทําการล�วงละเมิดทางเพศต�อผู�เรียนหรือนักศึกษาไม�ว�าจะอยู�ในความดูแลรับผิดชอบ ของ
ตนหรือไม� 
 
 
 



 การดําเนินการทางวินัย  
  การดําเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการดําเนินการในการออกคําสั่งลงโทษ  ซ่ึงเป1น
ข้ันตอนท่ีมีลําดับก�อนหลังต�อเนื่องกัน อันได�แก�  การต้ังเรื่องกล�าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา
ความผิดและกําหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมท้ังการดําเนินการต�าง ๆ  ในระหว�างการสอบสวนพิจารณา 
เช�น การสั่งพัก การสั่งให�ออกไว�ก�อน เพ่ือรอฟ0งผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการดําเนินการทางวินัย  
  1. กรณีท่ีผู�บังคับบัญชาพบว�าผู�ใต�บังคับบัญชาผู�ใดกระทําผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบ้ืองต�นอยู�
แล�วผู�บังคับบัญชาก็สามารถดําเนินการทางวินัยได�ทันที 
  2. กรณีท่ีมีการร�องเรียนด�วยวาจาให�จดปากคํา ให�ผู�ร�องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปF พร�อม
รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล�วดําเนินการให�มีการสืบสวนข�อเท็จจริง โดยต้ัง
กรรมการสืบสวนหรือสั่งให�บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว�ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต�อไป 
  3. กรณีมีการร�องเรียนเป1นหนังสือผู�บังคับบัญชาต�องสืบสวนในเบ้ืองต�นก�อนหากเห็นว�า ไม�มีมูลก็สั่ง
ยุติเรื่องถ�าเห็นว�ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต�อไป  กรณีหนังสือร�องเรียนไม�ลง ลายมือชื่อและท่ีอยู�ของ
ผู�ร�องเรียนหรือไม�ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน�นอนจะเข�าลักษณะของบัตร สนเท�ห�  มติครม.ห�ามมิให�รับฟ0ง
เพราะจะทําให�ข�าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน�าท่ี 
  ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัย   

1. การต้ังเรื่องกล�าวหาเป1นการต้ังเรื่องดําเนินการทางวินัยแก�ข�าราชการเม่ือปรากฏ 
กรณีมีมูลท่ีควรกล�าวหาว�า กระทําผิดวินัยมาตรา 98 กําหนดให�ผู�บังคับบัญชาแต�งต้ังคณะกรรมการสอบสวน
เพ่ือดําเนินการ สอบสวนให�ได�ความจริงและความยุติธรรมโดยไม�ชักช�าผู�ตั้งเรื่องกล�าวหาคือผู�บังคับบัญชาของ
ผู�ถูก กล�าวหาความผิดวินัยไม�ร�ายแรง ผู�บังคับบัญชาชั้นต�นคือ ผู�อํานวยการสถานศึกษาสามารถแต�งต้ัง 
กรรมการสอบสวนข�าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร�ายแรง ผู�บังคับบัญชาผู�มีอํานาจบรรจุ และ
แต�งต้ังตามมาตรา 53 เป1นผู�มีอํานาจบรรจุและแต�งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ�งข�อกล�าวหา มาตรา 98  กําหนดไว�ว�า ในการสอบสวนจะต�องแจ�งข�อกล�าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข�อกล�าวหาเท�าท่ีมีให�ผู�ถูกกล�าวหาทราบ โดยระบุหรือไม�ระบุชื่อพยานก็ได�เพ่ือให� 
ผู�ถูกกล�าวหามีโอกาสชี้แจงและนําสืบแก�ข�อกล�าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการท้ังหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ
ข�อเท็จจริง และพฤติการณ�ต�าง ๆ หรือพิสูจน�เก่ียวกับเรื่องท่ีกล�าวหาเพ่ือให�ได�ความจริงและยุติธรรม 
และ เพ่ือพิจารณาว�าผู�ถูกกล�าวหาได�กระทําผิดวินัยจริงหรือไม�ถ�าผิดจริงก็จะได�ลงโทษ ข�อยกเว�น กรณีท่ีเป1น
ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ�งตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดําเนินการ ทางวินัยโดยไม�สอบสวนก็ได� 
            ความผิดท่ีปรากฏชดัแจ�งตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว�าด�วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ�ง พ.ศ.  
2549  
 ก.  การกระทําผิดวินัยอย�างไม�ร�ายแรงท่ีเป1นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย�างชัดแจ�ง ได�แก� 
  (1) กระทําความผิดอาญาจนต�องคําพิพากษาถึงท่ีสุดว�าผู�นั้นกระทําผิดและผู�บังคับ บัญชาเห็นว�า
ข�อเท็จจริงตามคําพิพากษาประจักษ�ชัด 
  (2) กระทําผิดวินัยไม�ร�ายแรงและได�รับสารภาพเป1นหนังสือต�อผู�บังคับบัญชาหรือให�ถ�อยคํารับ



สารภาพต�อผู�มีหน�าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ�อยคําเป1นหนังสือ 
ข. การกระทําผิดวินัยอย�างร�ายแรงท่ีเป1นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ�ง  ได�แก� 
  (1)  กระทําความผิดอาญาจนได�รับโทษจําคุกหรือโทษท่ีหนักกว�าจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให�
จําคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว�าจําคุก 
  (2) ละท้ิงหน�าท่ีราชการติดต�อในคราวเดียวกันเป1นเวลาเกินกว�า 15 วันผู�บังคับบัญชา สืบสวนแล�ว
เห็นว�าไม�มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ�อันแสดงถึงความจงใจไม�ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระทําผิดวินัยอย�างร�ายแรงและได�รับสารภาพเป1นหนังสือต�อผู�บังคับบัญชาหรือให� ถ�อยคํารับ
สารภาพต�อผู�มีหน�าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ�อยคําเป1นหนังสือ 
 
การอุทธรณ@  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติให�ผู�ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ�คําสั่งลงโทษต�ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนท่ี
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล�วแต�กรณี ภายใน 30 วัน 
เง่ือนไขในการอุทธรณ@   
  ผู<อุทธรณ@ ต�องเป1นผู�ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม�พอใจผลของคําสั่งลงโทษผู�อุทธรณ� ต�อง
อุทธรณ�เพ่ือตนเองเท�านั้น ไม�อาจอุทธรณ�แทนผู�อ่ืนได� 
 ระยะเวลาอุทธรณ� ภายใน 30 วัน นับแต�วันท่ีได�รับแจ�งคําสั่งลงโทษต�องทําเป1นหนังสือ 
 การอุทธรณ@โทษวินัยไม�ร<ายแรง การอุทธรณ�คําสั่งโทษภาคทัณฑ� ตัดเงินเดือน หรือลดข้ัน
เงินเดือนท่ีผู�บังคับบัญชาสั่งด�วยอํานาจของตนเอง ต�องอุทธรณ�ต�อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.
ส�วนราชการ 
เว�นแต� การสั่งลงโทษตามมติให�อุทธรณ�ต�อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ@โทษวินัยร<ายแรง  การอุทธรณ�คําสั่งลงโทษปลดออกหรือไล�ออกจากราชการต�อง
อุทธรณ�ต�อก.ค.ศ.ท้ังนี้การร�องทุกข�คําสั่งให�ออกจากราชการหรือคําสั่งพักราชการหรือให�ออกจากราชการไว�
ก�อนก็ต�องร�องทุกข�ต�อก.ค.ศ.เช�นเดียวกัน 
 การร<องทุกข@ หมายถึงผู�ถูกกระทบสิทธิหรือไม�ได�รับความเป1นธรรมจากคําสั่งของฝLายปกครอง 
หรือคับข�องใจจากการกระทําของผู�บังคับบัญชาใช�สิทธิร�องทุกข�ขอความเป1นธรรมขอให�เพิกถอนคําสั่งหรือ
ทบทวนการกระทําของฝLายปกครองหรือของผู�บังคับบัญชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.2547บัญญัติให�ผู�ถูกสั่งให�ออกจากราชการมีสิทธิร�องทุกข�ต�อก.ค.ศ.และผู�ซ่ึงตน เห็นว�าตนไม�ได�รับความ
เป1นธรรมหรือมีความคับข�องใจเนื่องจากการกระทําของผู�บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมี
สิทธิร�องทุกข�ต�ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค.ศ.แล�วแต�กรณีภายใน30วัน 
ผู�มีสิทธิร�องทุกข� ได�แก� ข�าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุท่ีจะร�องทุกข� 
 
 



  (1) ถูกสั่งให�ออกจากราชการ 
(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให�ออกจากราชการไว�ก�อน 
(4) ไม�ได�รับความเป1นธรรม หรือคับข�องใจจากการกระทําของผู�บังคับบัญชา 
(5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 
  

การเล่ือนข้ันเงินเดือน  
  ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได�รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต�ละครั้งต�องอยู�
ในเกณฑ� ดังนี้ 
  1. ในครึ่งปFท่ีแล�วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู�ในเกณฑ�ท่ีสมควรได�เลื่อนข้ันเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปFท่ีแล�วมาจนถึงวันออกคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนไม�ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว�าโทษ 
ภาคทัณฑ� หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให�ลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ หรือ ความผิด
ท่ีทําให�เสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของตําแหน�งหน�าท่ีราชการของตน ซ่ึงไม�ไช�ความผิดท่ีได�กระทํา โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
  3. ในครึ่งปFท่ีแล�วมาต�องไม�ถูกสั่งพักราชการเกินกว�าสองเดือน 
  4. ในครึ่งปFท่ีแล�วมาต�องไม�ขาดราชการโดยไม�มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปFท่ีแล�วมาได�รับการบรรจุเข�ารับราชการมาแล�วเป1นเวลาไม�น�อยกว�าสี่เดือน 
6. ในครึ่งปFท่ีแล�วมาถ�าเป1นผู�ได�รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝOกอบรมและดูงาน ณ  

ต�างประเทศต�องได�ปฏิบัติหน�าท่ีราชการในครึ่งปFท่ีแล�วมาเป1นเวลาไม�น�อยกว�าสี่เดือน 
  7.  ในครึ่งปFท่ีแล�วมาต�องไม�ลาหรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีหัวหน�าส�วนราชการกําหนด 
  8.  ในครึ่งปFท่ีแล�วมาต�องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม�เกินยี่สิบสามวัน 
แต�ไม�รวมวันลา ดังต�อไปนี้ 
  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย� 
  2) ลาคลอดบุตรไม�เกินเก�าสิบวัน 
  3) ลาปLวยซ่ึงจําเป1นต�องรักษาตัวเป1นเวลานานไม�ว�าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม�เกินหกสิบวันทําการ 
  4) ลาปLวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน�าท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน�าท่ี 
  5) ลาพักผ�อน 
  6) ลาเข�ารับการตรวจเลือกหรือเข�ารับการเตรียมพล 
  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค�การระหว�างประเทศ 
 
 
 



การฝGกอบรมและลาศึกษาต�อ    
  การฝGกอบรม หมายความว�า  การเพ่ิมพูนความรู�ความชํานาญ หรือประสบการณ�ด�วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝOกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดําเนินงานตาม 
โครงการแลกเปลี่ยนกับต�างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดย
มิได�มีวัตถุประสงค�เพ่ือให�ได�มาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง
การฝOกฝนภาษาและการรับคําแนะนําก�อนฝOกอบรมหรือการดูงานท่ีเป1นส�วนหนึ่งของการฝOกอบรมหรือต�อ
จากการฝOกอบรมนั้นด�วย 
 การดูงาน หมายความว�า  การเพ่ิมพูนความรู�และประสบการณ�ด�วยการสังเกตการณ� และ
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม�เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดู
งานในต�างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกําหนดให�ดําเนินการเป1นการฝOกอบรม) 
 การลาศึกษาต�อ  หมายความว�า การเพ่ิมพูนความรู�ด�วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให�ได�มาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝOกฝนภาษาและการได�รับคําแนะนําก�อนเข�าศึกษาและการฝOกอบรม หรือการดูงานท่ี
เป1นส�วนหนึ่งของการศึกษา 
หรือต�อจากการศึกษานั้นด�วย 
 การออกจากราชการของข<าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเม่ือ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข�าราชการครูฯ) 
  1) ตาย 
  2) พ�นจากราชการตามกฎหมายว�าด�วยบําเหน็จบํานาญข�าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได�รับอนุญาตให�ลาออก 
  4) ถูกสั่งให�ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล�ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว�นแต�ได�รับแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�งอ่ืนท่ีไม�ต�องมี ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู�ใดประสงค�จะลาออกจากราชการ 
ให�ยื่นหนังสือลาออกต�อผู�บังคับบัญชาเพ่ือให�ผู�มีอํานาจตาม มาตรา 53เป1นผู�พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู�มีอํานาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว�าจําเป1นเพ่ือประโยชน�แก�ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให�
ลาออกไว�เป1นเวลาไม�เกิน 90 วัน นับแต�วันขอลาออกก็ได� แต�ต�องแจ�งการยับยั้ง พร�อมเหตุผลให�ผู�ขอลาออกทราบ 
เม่ือครบกําหนดเวลาท่ียับยั้งแล�วให�การลาออกมีผลต้ังแต�วันถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับยั้ง 
  ถ�าผู�มีอํานาจตามมาตรา 53 ไม�ได�อนุญาตและไม�ได�ยับยั้งการอนุญาตให�ลาออก 
ให�การลาออก มีผลต้ังแต�วันขอลาออก 
  ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู�ใดประสงค�จะลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหน�ง ทาง
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังให�ยื่นหนังสือลาออกต�อผู�บังคับบัญชา 
และให�การลาออกมีผลนับต้ังแต�วันท่ีผู�นั้นขอลาออก 



ระเบียบ ก.ค.ศ ว�าด<วยการลาออกของข<าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข�อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให�ยื่นล�วงหน�าก�อนวันขอลาออกไม�น�อยกว�า 30 วัน 
  กรณีผู�มีอํานาจอนุญาตการลาออกเห็นว�ามีเหตุผลและความจําเป1นพิเศษ 
จะอนุญาตเป1นลายลักษณ�อักษรก�อนวันขอลาออกให�ผู�ประสงค�จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล�วงหน�าน�อย
กว�า 30 วัน ก็ได� 
  หนังสือขอลาออกท่ียื่นล�วงหน�าก�อนวันขอลาออกน�อยกว�า 30 วัน โดยไม�ได�รับอนุญาตเป1น ลาย
ลักษณ�อักษรจากผู�มีอํานาจอนุญาต หรือท่ีมิได�ระบุวันขอลาออก ให�ถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน นับ
แต�วันยื่นเป1นวันขอลาออก 
  ข�อ 5 ผู�มีอํานาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว�าจะสั่งอนุญาตให�ผู�นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง
ยับยั้งการอนุญาตให�ลาออกให�ดําเนินการ ดังนี้ 
  (1) หากพิจารณาเห็นว�าควรอนุญาตให�ลาออกจากราชการได�ให�มีคําสั่งอนุญาตให�ลาออก เป1นลาย
ลักษณ�อักษรให�เสร็จสิ้นก�อนวันขอลาออกแล�วแจ�งคําสั่งดังกล�าวให�ผู�ขอลาออกทราบก�อนวัน ขอลาออกด�วย 
  (2) หากพิจารณาเห็นว�าควรยับยั้งการอนุญาตให�ลาออกเนื่องจากจําเป1นเพ่ือประโยชน�แก� ราชการ 
ให�มีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตให�ลาออกเป1นลายลักษณ�อักษรให�เสร็จสิ้นก�อนวันขอลาออกแล�วแจ�งคําสั่ง
ดังกล�าวพร�อมเหตุผลให�ผู�ขอลาออกทราบก�อนวันขอลาออกด�วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาต ให�ลาออกให�สั่ง
ยับยั้งไว�ได�เป1นเวลาไม�เกิน 90 วัน 
และสั่งยับยั้งได�เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม�ได� เม่ือครบกําหนดเวลาท่ียับยั้งแล�วให�การลาออกมีผลต้ังแต�วัน
ถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับยั้ง 
  ข�อ 6 กรณีท่ีผู�ขอลาออกได�ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู�มีอํานาจ อนุญาตมิได�
มีคําสั่งอนุญาตให�ลาออกและมิได�มีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตให�ลาออกก�อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
กําหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให�ลาออกให�ผู�มีอํานาจอนุญาตมีหนังสือแจ�ง วันออกจากราชการให�ผู�ขอ
ลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต�วันท่ีผู�นั้นออกจากราชการและแจ�งให�ส�วนราชการท่ีเก่ียวข�องทราบด�วย 
  ข�อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหน�งทางการเมือง 
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังให�ยื่นต�อผู�บังคับบัญชาอย�างช�าภายในวันท่ีขอลาออกและให�ผู�บังคับบัญชาดังกล�าว
เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต�อผู�บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปตามลําดับจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเม่ือผู�มีอํานาจอนุญาตได�รับหนังสือขอลาออกแล�วให�มีคําสั่งอนุญาตออกจากราชการได�ต้ังแต� วันท่ีขอ
ลาออก 
 
  5. ครูอัตราจ�าง 
  กรณีครูอัตราจ�างท่ีจ�างด�วยเงินงบประมาณให�ปฏิบัติหน�าท่ีครู เช�น ปฏิบัติหน�าท่ีครูผู�ช�วย ครูพ่ีเลี้ยง 
หรือปฏิบัติหน�าท่ีครูท่ีเรียกชื่อย�างอ่ืนให�ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยลูกจ�าง ประจําของส�วน
ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช�เพ่ือการนั้น 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู�มือการปฏิบัติงาน กลุ�มบริหารงบประมาณ โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน  

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

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค!เพ่ือให&โรงเรียนจัดการศึกษาอย'างเป(น
อิสระ  คล'องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได&สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ2ละมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอํานาจหน&าท่ีตามวัตถุประสงค!ข&างต&นแล&ว  ยังมีอํานาจหน&าท่ีตามท่ีกฏระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว'าด&วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน&าท่ีของโรงเรียนข้ันพ้ืนฐานท่ีเป(นนิติบุคคล
สังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันท่ี  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห'งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกําหนดให&
โรงเรียนนิติบุคคลมีอํานาจหน&าท่ี  ดังนี้ 

1. ให&ผู&อํานวยการโรงเรียนเป(นผู&แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคลภายนอก 
2. ให&โรงเรียนมีอํานาจปกครอง  ดูแล  บํารุง  รักษา  ใช&และจัดหาผลประโยชน!จากทรัพย!สินท่ีมีผู&บริจาคให&  

เว&นแต'การจําหน&ายอสังหาริมทรัพย!ท่ีมีผู&บริจาคให&โรงเรียน  ต&องได&รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ให&โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดําเนินการทางทะเบียนทรัพย!สินต'างๆ  ท่ีมีผู&อุทิศให&หรือโครงการซ้ือ  
แลกเปลี่ยนจากรายได&ของสถานศึกษาให&เป(นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดําเนินคณดีเป(นผู&ฟCองร&องหรือถูกฟCองร&อง  ผู&บริหารจะต&องดําเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือ
ถูกฟCองร'วมกับสถานศึกษา  ถ&าถูกฟCองโดยมิไดด&อยู'ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอํานาจ  ผู&บริหารต&อง
รับผิดชอบเป(นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทํางบดุลประจําปEและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปEงบประมาณ 
 
งบประมาณที่สถานศึกษานํามาใช-จ�าย 

1. แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ'งเน&นความเป(นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคล'องตัว  
โปร'งใส  ตรวจสอบได&  ยึดหลักการบริหารมุ'งเน&นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ'งเน&นผลงาน  ให&มีการจัดหา
ผลประโยชน!จากทรัพย!สิทของสถานศึกษา  รวมท้ังจัดหารายได&จากบริการมาใช&บริหารจัดการเพ่ือประโยชน!ทาง
การศึกษา  ส'งผลให&เกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนต'อผู&เรียน 

2. วัตถุประสงค4 
เพ่ือให&สถานศึกษาบริหารงานด&านงบประมาณมีความเป(นอิสระ  คล'องตัว  โปร'งใสตรวจสอบได& 
2.1 เพ่ือให&ได&ผลผลิต  ผลลัพธ!เป(นไปตามข&อตกลงการให&บริการ 
2.2 เพ่ือให&สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได&อย'างเพียงพอและประสิทธิภาพ 
3. ขอบข�ายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเก่ียวข&อง 
1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห'งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก&ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี  2) 



2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว'าด&วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 
5.  แนวทางการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  กําหนด
หลักเกณฑ!และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 
 

รายจ�ายตามงบประมาณ   
จําแนกออกเป(น  2  ลักษณะ 
1.  รายจ�ายของส�วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
- งบบุคลากร 
- งบดําเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร'ายจ'ายอ่ืน 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ'ายท่ีกําหนดให&จ'ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได&แก'รายจ'ายท่ีจ'ายใน

ลักษณะเงินเดือน  ค'าจ&างประจํา  ค'าจ&างชั่วคราว  และค'าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ'ายท่ีกําหนดให&จ'าย
จากงบรายจ'ายอ่ืนใดในลักษณะราจจ'ายดังกล'า 

งบดําเนินงาน  หมายถึง  รายจ'ายท่ีกําหนดให&จ'ายเพ่ือการบริหารงานประจํา  ได&แก'  รายจ'ายท่ีจ'ายใน 
ลักษณะค'าตอบแทน  ค'าใช&สอย  ค'าวัสดุ  และค'าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ'ายท่ีกําหนดให&จ'ายจากงบรายจ'ายอ่ืนใด
ในลักษณะรายจ'ายดังกล'าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ'ายท่ีกําหนดให&จ'ายเพ่ือการลงทุน  ได&แก'  รายจ'ายท่ีจ'ายในลักษณะค'าครุภัณฑ!  ค'า
ท่ีดินและสิ่งก'อสร&าง  รวมถึงรายจ'ายท่ีกําหนดให&จ'ายจากงบรายจ'ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ'ายดังกล'าว 

งบดําเนินงาน  หมายถึง  รายจ'ายท่ีกําหนดให&จ'ายเพ่ือการบริหารงานประจํา  ได&แก'  รายจ'ายท่ีจ'ายใน 
ลักษณะค'าตอบแทน  ค'าใช&สอย  ค'าวัสดุ  และค'าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ'ายท่ีกําหนดให&จ'ายจากงบรายจ'ายอ่ืนใด
ในลักษณะรายจ'ายดังกล'าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ'ายท่ีกําหนให&จ'ายเพ่ือการลงทุน  ได&แก'  รายจ'ายท่ีจ'ายในลักษณะค'าครุภัณฑ!  ค'า
ท่ีดินและสิ่งก'อนสร&าง  รวมถึงรายจ'ายท่ีกําหนดให&จ'ายจากงบรายจ'ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ'ายดังกล'าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ'ายท่ีกําหนดให&จ'ายเป(นค'าบํารุงหรือเพ่ือช'วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน'วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน'วยงานของรัฐ  ซ่ึงมิใช'ส'วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผ'นดิน  
หน'วยงานในกํากับของรัฐ  องค!การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค!กรปกครองส'วนท&องถ่ิน  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ
พระมหากษัตริย!  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ'ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ'ายท่ีไม'เข&าลักษณะประเภทงบรายจ'ายใดงบรายจ'ายหนึ่ง  หรือรายจ'ายท่ี
สํานักงานงบประมาณกําหนดให&ใช&จ'ายในงบรายจ'ายนี้  เช'น  เงินราชการลับ  เงินค'าปรับ  ท่ีจ'ายคืนให&แก'ผู&ขายหรือผู&
รับจ&าง  ฯลฯ 
 
 



 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต'อปEการศึกษา 
  ระดับก'อนประถมศึกษา   1,700  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต&น   3,500  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ'งการใช&ตามสัดส'วน  ด&านวิชาการ  :  ด&านบริหารท่ัวไป  :  สํารอง
จ'ายท้ัง  2  ด&านคือ 

1.  ด&านวิชาการ  ให&สัดส'วนไม'น&อยกว'าร&อยละ  60  นําไปใช&ได&ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ!ท่ีจําเป(นต'อการเรียนการสอน 
1.2 ซ'อมแซมวัสดุอุปกรณ! 
1.3 การพัฒนาบุคลาการด&านการสอน  เช'น  ส'งครูเข&าอบรมสัมมนา  ค'าจ&างชั่วคราวของครูปฏิบัติการ

สอน  ค'าสอนพิเศษ 
2. ด&านบริหารท่ัวไป  ให&สัดส'วนไม'เกินร&อยละ  30  นําไปใช&ได&ในเรื่อง 

2.1 ค'าวัสดุ  ครุภัณฑ!และค'าท่ีดิน  สิ่งก'อสร&าง  ค'าจ&างชั่วคราวท่ีไม'ใช'ปฏิบัติการสอนค'าตอบแทน  ค'าใช&
สอย 

2.2 สํารองจ'ายนอกเหนือด&านวิชาการและด&านบริหารท่ัวไป  ให&สัดส'วนไม'เกินร&อยละ  20  นําไปใช&ใน
เรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปRจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน 
1. เป(นเงินท่ีจัดสรรให&แก'สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหาปRจจัยพ้ืนฐานท่ีจําเป(นต'อการดํารงชีวิตและ

เพ่ิมโอกาศทางการศึกษา  เป(นการช'วยเหลือนักเรียนนท่ียากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ให&มีโอกาสได&รับการศึกา
ในระดับท่ีสูงข้ึน (ยกเว&นสถานศึกษาสังกัดสํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผู&ปกครองมีรายได&ต'อครัวเรือน  ไม'เกิน  40,000  บาท 
3. แนวการใช& 

ให&ใช&ในลักษณะ  ถัวจ'าย  ในรายการต'อไปนี้ 
3.1 ค'าหนังสือและอุปกรณ!การเรียน(ยืมใช&) 
3.2 ค'าเสื้อผ&าและวัสดุเครื่องแต'งกายนักเรียน(แจกจ'าย) 
3.3 ค'าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ&างเหมา  เงินสด) 
3.4 ค'าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ&างเหมา) 
3.5 กรณีจ'ายเป(นเงินสด  โรงเรียนแต'งต้ังกรรมการ  3  คน  ร'วมกันจ'ายเงินโดยใช&ใบสําคัญรับเงินเป(น

หลักฐาน 
3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปE 
3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต&น  คนละ  3,000  บาท/ปE 

1.1 รายจ'ายงบกลาง 
1. เงินสวัสดิการค'ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช'วยเหลือบุตร 
2. เงินเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ 
3. เงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข&าราชการ 



2. รายจ�ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ'ายท่ีตั้งไว&เพ่ือจัดสรรให&ส'วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใช&จ'าย
ตามรายการดังต'อไปนี้ 
1. “เงินเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ”  หมายความว'า  รายจ'ายท่ีต้ังไว&เพ่ือจ'ายเป(นเงินบํานาญ 

ข&าราชการ  เงินบําเหน็จลูกจ&างประจํา  เงินทําขวัญข&าราชการและลูกจ&าง  เงินทดแทนข&าราชการวิสามัญ  เงินค'า
ทดแทนสําหรับผู&ได&รับอันตรายในการรักษาความม่ันคงของประเทศ 

เงินช'วยพิเศษข&าราชการบํานาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห!ผู&ประสบภัยเนื่องจากการช'วยเหลือ   
ข&าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน&าท่ีมนุษยธรรม  และเงินช'วยค'าครองชีพผู&รับเบ้ียหวัด
บํานาญ 

2. “เงินช'วยเหลือข&าราชการ  ลูกจ&าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว'า  รายจ'ายท่ีตั้งไว&เพ่ือ 
จ'ายเป(นเงินสวัสดิการช'วยเหลือในด&านต'างๆ  ให&แก'ข&าราชการ  ลูกจ&าง  และพนักงานของรัฐ  ได&แก'  เงินช'วยเหลือ
การศึกษาของบุตร  เงินช'วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว'างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข&าราชการ  หมายความว'ารายจ'ายท่ีตั้งไว& 
เพ่ือจ'ายเป(นเงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนข&าราชการประจําปE  เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงนเดือนข&าราชการท่ีได&รับ
เลื่อนระดับ  และหรือแต'งต้ังให&ดํารงตําแหน'งระหว'างปEและเงินปรับวุฒิข&าราชการ 

4. “เงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข&าราชการ”  หมายความว'า  รายจ'ายท่ีตั้งไว&เพ่ือ 
จ'ายเป(นเงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนําส'งเข&ากองทุนบําเหน็จบํานาญข&าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ&างประจํา”  หมายความว'า  รายจ'ายท่ีตั้งไว&เพ่ือจ'ายเป(นเงินสมทบท่ี 
รัฐบาลนําส'งเข&ากองทุนสํารอง  เลี้ยงชีพลูกจ&างประจํา 

6. “ค'าใช&จ'ายเก่ียวกับการเสด็จพระราชดําเนและต&อนรับประมุขต'างประเทศ  หมายความว'า   
รายจ'ายท่ีต้ังไว&เพ่ือเป(นค'าใช&จ'ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดําเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต'างประเทศ  และค'าใช&จ'ายในการต&อนรับประมุขต'างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสํารองจ'ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจําเป(น”  หมายความว'า  รายจ'ายท่ีตั้งสํารองไว&เพ่ือ 
จัดสรรเป(นค'าใช&จ'ายในกรณีฉุกเฉินหรือจําเป(น 

8. “ค'าใช&จ'ายในการดําเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความว'า  รายจ'ายท่ีตั้งไว& 
เพ่ือเป(นค'าใช&จ'ายในการดําเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความว'า  รายจ'ายท่ีตั้งไว&เพ่ือ 
เบิกจ'ายเป(นเงินราชการลับในการดําเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ 

10. “ค'าใช&จ'ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ”  หมายความว'า  รายจ'ายท่ีตั้งไว&เพ่ือ 
เป(นค'าใช&จ'าในการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

11. “ค'าใช&จ'ายในการรําษาพยาบาลข&าราชการ  ลูกจ&าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว'า   
รายจ'ายท่ีตั้งไว&เป(นค'าใช&จ'ายในการช'วยเหลือค'ารักษาพยาบาลข&าราชการ  ลูกจ&างประจํา  และพนักงานของรัฐ 
 
เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินรายได&สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจ'าย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 



4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค! 

 
เงินรายได&สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายได&ตามมาตรา  59  แห'ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห'งชาติ  พ.ศ.  2542  
ซ่ึงเกิดจาก   

1. ผลประโยชน!จากทรัพย!สินท่ีเป(นราชพัสดุ 
2. ค'าบริการและค'าธรรมเนียม  ท่ีไม'ขัดหรือแย&งนโยบาย  วัตถุประสงค!และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต'อและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซ้ือทรัพยสินหรือจ&างทําของจากเงิน

งบประมาณ 
4. ค'าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค'าขายทรัพย!สินท่ีได&มาจากเงินงบประมาณ 

 
งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความว'า  การจัดทําเอง  การซ้ือ  การจ&าง  การจ&างท่ีปรึกษา  การจ&างออกแบบและ
ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช'า  การควบคุม  การจําหน'าย  และการดําเนินการอ่ืนๆ  ท่ีกําหนดไว&ในระเบียบนี้ 
 “พัสดุ”  หมายความว'า  วัสดุ  ครุภัณฑ!  ท่ีดินและสิ่งก'อสร&าง  ท่ีกําหนดไว&ในหนังสือ  การจําแนกประเภท
รายจ'ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ  หรือการจําแนกประเภทรายจ'าย  ตามสัญญาเงินกู&จากต'างประเทศ 
 “การซ้ือ”  หมายความว'า  การซ้ือพัสุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง  ทดลอง  และบริการท่ีเก่ียวเนื่องอ่ืนๆ  แต'ไม'
รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ&าง 
 “การจ-าง”  ให&หมายความรวมถึง  การจ&างทําของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ'งและพาณิชย! และ
การจ&างเหมาบริการ  แต'ไม'รวมถึงการจ&างลูกจ&างของส'วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการ
เดินทางไปราชการตามกฎหมายว'าด&วยค'าใช&จ'ายในการเดินทางไปราชการ  การจ&างท่ีปรึกษ  การจ&างออกแบบและ
ควบคุมงาน  และการจ&างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ'งและพาณิชย! 
 ขอบข'ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเก่ียวข&อง 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว'าด&วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก&ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว'าด&วยการพัสดุด&วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส!  พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว'าด&วยการพัสดุด&วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส!  พ.ศ.  

2549 
หน&าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับจัดหา  การซ้ือ  การจ&าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การควบคุม  

และการจําหน'ายพัสดุให&เป(นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข&อง 
2. ควบคุมการเบิกจ'ายเงินตามประเภทเงิน  ให&เป(นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปE 
3. จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งก'อสร&างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช&พ้ืนท่ีของสถานศึกษา  ให&เป(นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 



5. กําหนดหลักเกณฑ!วิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชน!ท่ีราชพัสดุการใช&และการขอใช&อาคาร
สถานท่ีของสถานศึกษาให&เป(นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข&องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ'อมแซม  
บํารุงรักษาครุภัณฑ!  ให&อยู'ในสภาพเรียบร&อยต'อการใช&งานและพัฒนาอาคารสถานท่ี  การอนุรักษ!พลังงาน  
การรักษาสภาพแวดล&อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให&เป(นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให&ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช&ยานพาหนะ  การเบิกจ'ายน้ํามันเชื้อเพลิงการบํารุงรักษาและการพัสดุต'างๆ  

ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให&เป(นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข&อง 
8. ให&คําแนะนํา  ชี้แจง  และอํานวยความสะดวกแก'บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน&าท่ี 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต'างๆ  ไว&เพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบท่ี

เก่ียวข&อง 
10. ประสานงานและให&ความร'วมมือกับหน'วยงานต'างๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน&าท่ีตามลําดับข้ัน 
12. ปฏิบัติอ่ืนตามท่ีได&รับมอบหมาย 

 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน4 

1. ค'าใช&จ'ายในการเดินทางไปราชการ 
1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข&อง 
1.2 พระราชกฤษฎีกาค'าใช&จ'ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแก&ไขเพ่ิมเติม 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว'าด&วยการเบิกค'าใช&จ'ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค'าใช&จ'ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู&มีอํานาจอนุมัติให&เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง
ล'วงหน&า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได&ตามความจําเป(น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบ้ียเลี้ยง  กรณีพักค&าง 
3.1 ให&นับ  24  ชั่วโมงเป(น  1  วนั 
3.2 ถ&าไม'ถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  และส'วนท่ีไม'ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได&เกิน  12  ชั่วโง  

ให&ถือเป(น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  กรณีไม'พักค&าง 

4.1 หากนับได&ไม'ถึง  24  ชั่วโมงและส'วนท่ีไม'ถึงนับได&เกิน  12  ชั่วโมง  ให&ถือเป(น  1วัน 
4.2 หากนับได&ไม'เกิน  12  ชั่วโมง  แต'เกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ให&ถือเป(นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ'อนก'อนปฏิบัติราชการ  ให&นับเวลาต้ังแต'เริ่มปฏิบัติราชการเป(นต&นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ'อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให&ถือว'าสิทธิในการเบิกจ'ายเบ้ียเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด

ลงเม่ือสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลักเกณฑ!การเบิกค'าเช'าท่ีพักในประเทศ 

 
 



การเบิกค�าพาหนะ 
1. โดยปกติให&ใช&ยานพาหนะประจําทางและให&เบิกค'าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม'มียานพาหนะประจําทาง  หรือมีแต'ต&องการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน!แก'ทางราชการ  ให& 

ใช&ยานพาหนะอ่ืนได&  แต'ต&องชี้แจงเหตุผลและความจําเป(นไว&ในหลักฐานขอเบิกค'าพาหนะนั้น 
3. ข&าราชการระดับ  6  ข้ึนไป  เบิกค'าพาหนะรับจ&างได&  ในกรณีต'อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว'างสถานท่ีอยู'  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจําทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช&เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว'างสถานท่ีอยู'  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม'เกิน  2  เท่ียว 
3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป(นการเดินทางข&ามเขตจังหวัด  ให&เบิก 
ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  คือ  ให&เบิกตามท่ีจ'ายจริง  ดังนี้  ระหว'างกรุงเทพมหานครกับเขต
จังหวัดติดต'อกรุงเทพมหานคร  ไม'เกินเท่ียวล'ะ  400  บาท  เดินทางข&ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณี
ดังกล'าวข&างต&นไม'เกินเท่ียวละ  300  บาท 
3.4 ผู&ไม'มีสิทธิเบิก  ถ&าต&องนําสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช&ของทางราชการไปด&วย   
และเป(นเหตุให&ไม'สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง  ให&เบิกค'าพาหนะรับจ&างได&(โดยแสดง
เหตุผลและความจําเป(นไว&ในรายงานเดินทาง) 
3.5 การเดินทางล'วงหน&า  หรือไม'สามารถกลับเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส'วนตัว   
(ลากิจ  -  ลาพักผ'อนไว&)  ให&เบิกค'าพาหนะเท'าท่ีจ'ายจริงตามเส&นทางท่ีได&รับคําสั่งให&เดินทางไปราชการ  
กรณีมีการเดินทางนอกเส&นทางในระหว'างการลานั้น  ให&เบิกค'าพาหนะได&เท'าท่ีจ'ายจริงโดยไม'เกินอัตราตาม
เส&นทางท่ีได&รับคําสั่งให&เดินทางไปราชการ 
3.6 การใช&ยานพาหนะส'วนตัว  (ให&ขออนุญาตและได&รับอนุญาตแล&ว)  ให&ได&รับเงินชดเชย  คือ 
รถยนต!กิโลเมตรละ  4  บาท 
 

ค�าใช-จ�ายในการฝ;กอบรม 
 การฝXกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  ฝXกงาน  ดู
งาน  การฝXกอบรม  ประกอบด&วย 

1. หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร 
3. ระยะเวลาจัดท่ีแน'นอน 
4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 
ค�ารักษาพยาบาล 
 ค'ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให&ร'างกายกลับสู'สภาวะ
ปกติ  (ไม'ใช'เป(นการปCองกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวข&อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก&ไขเพ่ิมเติม( 8  ฉบับ) 



1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว'าด&วยการเบิกจ'ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 
2. ผู&ท่ีมีสิทธิรับเงินค'ารักษาพยาบาล  คือ  ผู&มีสิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู'สมรสท่ีชอบด&วยกฎหมาย 
2.4 บุตรท่ีชอบด&วยกฎหมาย  ซ่ึงยังไม'บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล&ว  แต'เป(นคนไร&ความสามารถ  

หรือเสมือนคนไร&ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม'รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงได&ยกเป(นบุตรบุญธรรมบุคคล
อ่ืนแล&ว 

3. ผู&มีสิทธิ  หมายถึง  ข&าราชการ  ลูกจ&างประจํา  ผุ&รับเบ้ียหวัดบํานาญ  และลูกจ&างชาวต'างประเทศซ่ึงได&รับ
ค'าจ&างจากเงินงบประมาณ 
ค'ารักษาพยาบาบ  แบ'งเป(น  2  ประเภท 
ประเภทไข&นอก  หมายถึง  เข&ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม'ได&นอนพัก 

รักษาตัว  นําใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ'าย  ไม'เกิน  1  ปE  นับจากวันท่ีจ'ายเงิน 
ประเภทไข&ใน  หมายถึง  เข&ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช&ใบเสร็จรับเงินนํามาเบิกจ'ายเงิน  พร&อมให&แพทย!รับรอง  “หากผู&ปYวยมิได&เจ&ารับ
การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป(นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช&หนังสือรับรองสิทธิ  
กรณียังไม'ได&เบิกจ'ายตรง 
 
การศึกษาบุตร 
 ค'าการศึกษาของบุตร  หมายความว'า  เงินบํารุงการศึกษา  หรือเงินค'าเล'าเรียน  หรือเงินอ่ืนใดท่ีสถานศึกษา
เรียกเก็บและรัฐออกให&เป(นสวัสดิการกับข&าราชการผู&มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวข&อง 
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว'าด&วยการเบิกจ'ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันท่ี  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  ประเภท

และอัตราเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค'าเล'าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน  
และกรมบัญชีกลาง  ท่ี  กค  0422.3/ว  226  ลงวันท่ี  30  มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิกงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการศึกษ'าของบุตร 

2. ผู&ท่ีมีสิทธิรับเงินค'าการศึกษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม'เกิน  25  ปEบริบูรณ!  ในวันท่ี  1  พฤษภาคมของทุกปE  ไม'รวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซ่ึงได&ยกให&เป(นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล&ว 
2.2 ใช&สิทธิเบิกได&  3  คน  เว&นแต'บุตรคนท่ี  3  เป(นฝาแฝดสามารถนํามาเบิกได&  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปE  นับต้ังแต'วันเปZดภาคเรียนของแต'ละภาค 
จํานวนเงินท่ีเบิกได- 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท'า  เบิกได&ปEละไม'เกิน  4,650  บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท'า  เบิกได&ปEละไม'เกิน  3,200  บาท 



3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต&น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือ
เทียบเท'า  เบิกได&ปEละไม'เกิน  3,900  บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท'า  เบิกได&ปEละไม'เกิน  11,000  บาท 
 
ค�าเช�าบ-าน 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวข&อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาค'าเช'าช&านข&าราชการ  พ.ศ.  2550   
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว'าด&วยการเบิกจ'ายเงินค'าเช'าบ&าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค'าเช'าบ&าน 
2.1 ได&รับคําสั่งให&เดินทางไปประจําสํานักงานใหม'ในต'างท&องท่ี  เว&นแต' 

2.1.1 ทางราชการได&จัดท่ีพักอาศัยให&อยู'แล&ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป(นของตนเองหรือคู'สมรส 
2.1.3 ได&รับคําสั่งให&เดินทางไปประจําสํานักงานใหม'ในต'างท&องท่ีตามคําร&องขอของตนเอง 

2.2 ข&าราชการผู&ได&รับคําสั่งให&เดินทางไปประจําสํานักงานในท&องท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท&องท่ีท่ีกลับเข&า
รับราชการใหม'  ให&มีสิทธิได&รับเงินค'าเช&าบ&าน  (พระราชกฤษฎีกาเช'าบ&าน  2550  (ฉบับท่ี  2)  มาตรา  
7) 

2.3 ข&าราชการมีสิทธิได&รับเงินค'าเช'าบ&านต้ังแต'วันท่ีเช'าอยู'จริง  แต'ไม'ก'อนวันท่ีรายงานตัวเพ่ือเข&ารับหน&าท่ี
(พระราชกฤษฎีกาค'าเช'าบ&าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข&าราชการซ่ึงมีสิทธิได&รับเงินค'าเช'าบ&านได&เช'าซ้ือหรือผ'อนชําระเงินกู&เพ่ือชําระราคาบ&านท่ีค&างชําระอยู'  
ในท&องท่ีท่ีไปประจําสํานักงานใหม'  มีสิทธินําหลักฐานการชําระค'าเช'าซ้ือหรือค'าผ'อนชําระเงินกู&ฯ  มา
เบิกได&  (พระราชกฤษฎีกาค'าเช'าบ&าน  2547  มาตรา  17) 
 

กองทุนบําเหน็จบํานาญข-าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายท่ีเก่ียวข&อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข&าราชการ  พ.ศ.  2539   
มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส'วนท่ีเก่ียวข&อง)   
บํานาญ  หมายความว'า  เงินท่ีจ'ายให&แก'สมาชิกเป(นรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บําเหน็จตกทอด  หมายความว'า  เงินท่ีจ'ายให&แก'สมาชิก  โดยจ'ายให&ครั้งเดียวเม่ือสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บําเหน็จตกทอด  หมายความว'า  เงินท่ีจ'ายให&แก'ทายาทโดยจ'ายให&ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผู&รับบํานาญถึงแก'ความตาย 
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข&าราชการ  (ฉบับท่ี  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ข&าราชการทุกประเภท  (ยกเว&นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป(นสมาชิก  กบข.  ได&แก'  ข&าราชการครู   
ข&าราชการใหม'  ได&แก'  ผู&ซ่ึงเข&ารับราชการหรือโอนมาเป(นราชการต้ังแต'วันท่ี  27  มีนาคม  2540  เป(นต&น  จะต&อง
เป(นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข&ากองทุน  สมาชิกท่ีจ'ายสะสมเข&ากองทุนในอัตราร&อยละ  3  ของเงินเดือนเป(น



ประจําทุกเดือน  รัฐบาลจะจ'ายเงินสมทบให&กับสมาชิกในอัตราร&อยละ  3  ของเงินเดือนเป(นประจําทุกเดือน
เช'นเดียวกัน  และจะนําเงินดังกล'าวไปลงทุนหาผลประโยชน!เพ่ือจ'ายให&กับสมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 
 
ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการส�งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว�า
ด-วยการฌาปนกิจสงเคราะห4เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว'า  การฌาปนกิจสงเคราะห!ช'วยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ
จัดต้ัง  ช.พ.ค.  มีความมุ'งหมายเพ่ือเป(นการกุศลและมีวัตถุประสงค!ให&สมาชิกได&ทําการสงเคราะห!ซ่ึงกันและกันในการ
จัดการศพและสงเคราะห!ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก'กรรมหลักเกณฑ!และวิธีการจ'ายเงินค'าจัดการศพและ
เงินสงเคราะห!ครอบครัวให&เป(นไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กําหนด 
 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลําดับ  ดังนี้ 

1. คู'สมรสท่ีชอบด&วยกฎหมาย  บุตรท่ีชอบด&วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรองแล&ว   
และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผู&อยู'ในอุปการะอย'างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 
3. ผู&อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 
ผู&มีสิทธิได&รับการสงเคราะห!ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู'  หรือมีผู&รับมรดกยังไม'ขาดสายแล&วแต'กรณีใน 

ลําดับหนึ่งๆ  บุคคลท่ีอยู'ในลําดับถัดไปไม'มีสิทธิได&รับเงินสงเคราะห!ครอบครัวระเบียบนี้ 
การสงเคราะห!ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สําหรับบุตรให&พิจารณาให&บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ได&รับ 

ความช'วยเหลือเป(นเงินทุนสําหรับการศึกษาเล'าเรียนเป(นลําดับแรก 
สมาชิก  ช.พ.ค.  ต&องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป(นผู&มีสิทธิรับเงินสงเคราะห! 
สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน&าท่ีดังต'อไปนี้ 
1. ต&องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส'งเงินสงเคราะห!รายศพ  เม่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  อ่ืนถึงแก'กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต&เง่ือนไขดังต'อไปนี้ 
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเป(นข&าราชการประจํา  ข&าราชการบํานาญและผู&ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได&  รายเดือน  ต&อง

ยินยอมให&เจ&าหน&าท่ีผู&จ'ายเงินเดือนหรือเงินบํานาญเป(นผู&หักเงินเพ่ือชําระเงินสงเคราะห!รายศพ  ณ  ท่ีจ'าย
ตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก'กรรม 

 
หน-าที่ความรับผิดชอบ  
กลุ�มการบริหารงบประมาณ 

นางเพ็ญศรี รุ�งฉัตร ปฏิบัติหน&าท่ีหัวหน&ากลุ'มบริหารงบประมาณ มีหน&าท่ีดูแล กํากับติดตาม กลั่นกรอง 
อํานวยความสะดวก ให&คําแนะนําปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ&าหน&าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ'มบริหารงบประมาณ ตาม
ขอบข'ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน&าท่ีท่ีเก่ียวข&องกับการจัดระบบบริหารองค!กรการประสานงาน
และให&บริการสนับสนุน ส'งเสริมให&ฝYายบริหารงบประมาณต'างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดําเนินการตาม
บทบาทภารกิจ อํานาจหน&าท่ีด&วยความเรียบร&อยตลอดจนสนับสนุนและให&บริการข&อมูล ข'าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ!
ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช&ในการจัดการศึกษาแก'เจ&าหน&าท่ีของแต'ละฝYายงานเพ่ือให&ฝYายงานบริหารจัดการได&
อย'างสะดวกคล'องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

 
 



ขอบข�ายกลุ�มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
1.  การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต�อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ผู&รับผิดชอบ  นางเพ็ญศรี รุ'งฉัตร หน&าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทําข&อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได&แก' แผนชั้นเรียน ข&อมูลครูนักเรียน และ

สิ่งอํานวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร'วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2)  จัดทํากรอบงบประมาณรายจ'ายล'วงหน&า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต'อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือใช&เป(นคํา

ขอต้ังงบประมาณต'อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.  การจัดทําแผนปฏิบัติการใช-จ�ายเงิน ตามท่ีได-รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานโดยตรง 

ผู&รับผิดชอบ  นางสาวดานุมาส ทิยาว  หน&าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผู&รับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 
1)  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปEและแผนการใช&จ'ายงบประมาณภายใต&ความร'วมมือของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช&จ'ายงบประมาณต'อคณะกรรมการสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 
3.  การอนุมัติการใช-จ�ายงบประมาณท่ีได-รับจัดสรร 

ผู&รับผิดชอบ  นางสาวดานุมาส ทิยาว  หน&าท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- ผู&อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช&จ'ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกําหนดไว&ในแผนปฏิบัติ

การประจําปE และแผนการใช&จ'ายเงินภายใต&ความร'วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4.  การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ผู&รับผิดชอบ   นางสาวดานุมาส ทิยาว  หน&าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจําเป(นต&องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช'นเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แล&วเสนอ     ขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต'อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดําเนินการต'อไป 
5.  การรายงานผลการเบิกจ�ายงบประมาณ 

ผู&รับผิดชอบ   นางสาวดานุมาส ทิยาว  หน&าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  รายงานผลการดําเนินงาน ผลการใช&จ'ายเงินงบประมาณประจําปE ไปยังสํานักงานเขต            

พ้ืนท่ีการศึกษา 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช-งบประมาณ 

ผู&รับผิดชอบ  นางสาวดานุมาส ทิยาว  หน&าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการให&มีการตรวจสอบและติดตามให& กลุ'ม ฝYายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใช&จ'ายงบประมาณ เพ่ือจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช&จ'ายงบประมาณตามแบบท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด และจัดส'งไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษากําหนด 

2)  จัดทํารายงานประจําปEท่ีแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส'งให&สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนด 

 
 
 



7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช-ผลผลิตจากงบประมาณ 
ผู&รับผิดชอบ นางสาวดานุมาส ทิยาว  หน&าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได&รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห!และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ&มค'าในการใช&ทรัพยากรของ

หน'วยงานในสถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

ผู&รับผิดชอบ  นางสาวนาฎหทัย สิทธิบุญ  หน&าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค! ส'งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให&ดําเนินงาน

ได&อย'างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ&มค'า และมีความโปร'งใส 
2)  จัดทําข&อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ'ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให&

ดําเนินงานได&อย'างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ&มค'า และมีความโปร'งใส 
3)  สรุป รายงาน เผยแพร' และเชิดชูเกียรติผู&สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
ผู&รับผิดชอบ นางสาวนาฎหทัย สิทธิบุญ  หน&าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทํารายการทรัพยากรเพ่ือเป(นสารสนเทศได&แก'แหล'งเรียนรู&ภายในสถานศึกษา แหล'งเรียนรู&ใน

ท&องถ่ินท้ังท่ีเป(นแหล'งเรียนรู&ธรรมชาติและภูมิปRญญาท&องถ่ิน แหล'งเรียนรู&ท่ีเป(นสถานประกอบการ เพ่ือการรับรู&ของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจําได&เกิดการใช&ทรัพยากรร'วมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใช&ทรัพยากรร'วมกันกับบุคคล หน'วยงานรัฐบาลและเอกชน
เพ่ือให&เกิดประโยชน!สูงสุด 

3)  กระตุ&นให&บุคคลในสถานศึกษาร'วมใช&ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังให&บริการการใช&
ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชน!ต'อการเรียนรู&และส'งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร'วมมือกับผู&รับผิดชอบแหล'งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย!สร&าง
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให&การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน'วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช&ทรัพยากร
ร'วมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

 
10.  การวางแผนพัสดุ 

ผู&รับผิดชอบ  นางอมรภัค ธรรมสุภา หน&าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุล'วงหน&า 3 ปE ให&ดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุให&ฝYายท่ีทําหน&าท่ีจัดซ้ือจัดจ&างเป(นผู&ดําเนินการ โดยให&ฝYาย           

ท่ีต&องการใช&พัสดุ จัดทํารายละเอียดพัสดุท่ีต&องการ คือรายละเอียดเก่ียวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีต&องการนี้ต&องเป(นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปE (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุไว&
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ'ายประจําปE ส'งให&ฝYายท่ีทําหน&าท่ีจัดซ้ือจัดจ&างเพ่ือจัดทําแผนการ
จัดหาพัสดุ 

3)  ฝYายท่ีจัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการรวบรวมข&อมูลรายละเอียดจากฝYายท่ีต&องการใช&พัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ'ายประจําปE และความ



เหมาะสมของวิธีการจัดหาว'าควรเป(นการซ้ือ การเช'าหรือการจัดทําเองแล&วจํานําข&อมูลท่ีสอบทานแล&วมาจัดทํา
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
11.  การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ4หรือส่ิงก�อสร-างท่ีใช-เงินงบประมาณเพ่ือสนอง
ต�อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ผู&รับผิดชอบ  นางอมรภัค ธรรมสุภา หน&าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอต้ังงบประมาณ ส'งให&

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2)  กรณีท่ีเป(นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให&กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ

ได&โดยให&พิจารณาจากแบบมาตรฐานก'อนหากไม'เหมาะสมก็ให&กําหนดตามความต&องการโดยยึดหลักความโปร'งใส 
เป(นธรรมและเป(นประโยชน!กับทางราชการ 
12.  การจัดหาพัสดุ 

ผู&รับผิดชอบ  นางอมรภัค ธรรมสุภา หน&าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว'าด&วยการพัสดุของส'วนราชการและคําสั่งมอบอํานาจของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2)  การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว'าด&วยการให&สถานศึกษารับจัดทํารับ

บริการ 
   

13.  การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน�ายพัสดุ 
ผู&รับผิดชอบ  นางอมรภัค ธรรมสุภา หน&าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทําทะเบียนคุมทรัพย!สินและบัญชีวัสดุไม'ว'าจะได&มาด&วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให&อยู'ในสภาพพร&อมการใช&งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจําปE และให&มีการจําหน'ายพัสดุท่ีชํารุด เสื่อมสภาพหรือไม'ใช&ในราชการอีก

ต'อไป 
4)  พัสดุท่ีเป(นท่ีดินหรือสิ่งก'อสร&าง กรณีท่ีได&มาด&วยเงินงบประมาณให&ดําเนินการข้ึนทะเบียน    เป(น

ราชพัสดุ กรณีท่ีได&มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได&สถานศึกษาให&ข้ึนทะเบียนเป(นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ�ายเงิน 

ผู&รับผิดชอบ นางวาทิณี ท&าวใจยา  หน&าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การปฏิบัติเก่ียวกับการรับเงิน และการจ'ายเงินให&ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส'งคลังในหน&าท่ีของอําเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถกําหนด
วิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมได&ตามความเหมาะสมแต'ต&องไม'ขัดหรือแย&งกับระเบียบดังกล'าว 

2)  การปฏิบัติเก่ียวกับการเก็บรักษาเงินให&ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส'งคลังในส'วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  การนําเงินส�งคลัง 

ผู&รับผิดชอบ  นางวาทิณี ท&าวใจยา  หน&าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การนําเงินส'งคลังให&นําส'งต'อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว&ตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส'งคลังในหน&าท่ีของอําเภอพ.ศ. 2520   หากนําส'งเป(นเงินสดให&ต้ัง
คณะกรรมการนําส'งเงินด&วย 
 
 



16.  การจัดทําบัญชีการเงิน 
ผู-รับผิดชอบ นางวาทิณี ท&าวใจยา  หน-าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ให&จัดทําบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทําอยู'เดิม คือ ตามระบบท่ีกําหนดไว&ในคู'มือการบัญชี

หน'วยงานย'อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน'วยงานย'อย พ.ศ. 2544  แล&ว       แต'กรณี 
17.  การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผู-รับผิดชอบ  นางวาทิณี ท&าวใจยา  หน-าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทํารายงานตามท่ีกําหนดในคู'มือการบัญชีสําหรับหน'วยงานย'อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ

การควบคุมการเงินของหน'วยงานย'อยพ.ศ. 2515 แล&วแต'กรณี 
2)  จัดทํารายงานการรับจ'ายเงินรายได&สถานศึกษา ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานกําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานว'าด&วยหลักเกณฑ! อัตราและวิธีการนํา
เงินรายได&สถานศึกษาไปจ'ายเป(นค'าใช&จ'ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป(นนิติบุคคลรายได&สถานศึกษาไป
จ'ายเป(นค'าใช&จ'ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป(นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
18.  การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ4บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู-รับผิดชอบ  นางวาทิณี ท&าวใจยา  หน-าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพ!บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให&จัดทําตามแบบท่ีกําหนดในคู'มือการบัญชีสําหรับ

หน'วยงานย'อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน'วยงานย'อย พ.ศ. 2544 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู�มือการปฏิบัติงาน กลุ�มบริหารงานท่ัวไป  
โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

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

หัวหน,ากลุ�มบริหารทั่วไป 

  มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบข�ายต�อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน�าท่ีในฐานะรองผู�อํานวยการกลุ�มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
  2. เป)นท่ีปรึกษาของผู�อํานวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
  3. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุ�มบริหารท่ัวไปให�ดําเนินไปด�วยความเรียบร�อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. กําหนดหน�าท่ีของบุคลากรในกลุ�มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสํานักงาน
บริหารท่ัวไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน�าท่ีความรับผิดชอบได�อย�างมีประสิทธิภาพ 
  6. กํากับ ติดตาม ให�งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ8ายต�างๆ  เพ่ือดําเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให�เป)นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กํากับ ติดตาม ประสานงานให�มีการรวบรวมข�อมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปให�เป)น
ป=จจุบัน เพ่ือนําไปใช�เป)นแนวทางในการพัฒนา และแก�ไขป=ญหา 
  8. ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ�ม
บริหารท่ัวไป อย�างต�อเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชนBของครู  ผู�ปฏิบัติหน�าท่ีและปฏิบัติหน�าท่ีพิเศษ  เพ่ือสร�างขวัญและ
กําลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวข�อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปป=ญหา และอุปสรรคในการ
ดําเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให�มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
  12.  กํากับ ติดตาม ให�งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของทุกงานพร�อมรายงานผลการปฏิบัติอย�างต�อเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก�ว 
  14.  ติดต�อประสานงานระหว�างโรงเรียนกับหน�วยงานภายนอกในส�วนท่ีเก่ียวข�องกับงานบริหาร
ท่ัวไป 
  15.  ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 

 



 งานสํานักงานกลุ�มบริหารท่ัวไป  

  1. งานสารบรรณกลุ�มบริหารบริหารท่ัวไป  
  มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบข�ายต�อไปนี้ 
       1.1  จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ�มบริหาร
ท่ัวไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจําเป)นในสํานักงานกลุ�มบริหารท่ัวไป 
       1.3  จัดทําทะเบียนรับ – ส�ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
สํานักงาน ให�เป)นหมวดหมู�มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค�นหาเรื่องได�อย�างรวดเร็ว 
       1.4  โต�ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร  หลักฐานให�ถูกต�องตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย�างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส�งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ�มบริหารท่ัวไป ให�งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเข�าแฟNมเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพBเอกสารและจัดถ�ายเอกสารต�าง ๆ ของกลุ�มบริหารท่ัวไป เช�น บันทึก
ข�อความ  แบบสํารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคําสั่ง 
       1.7  ประสานงานด�านข�อมูลและร�วมมือกับกลุ�มบริหารงานต�าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให�เกิดความ
เข�าใจและร�วมมืออันดีต�อกันในการดําเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจําปO 
       1.9  ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 

2. งานพัสดุกลุ�มบริหารท่ัวไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ�มงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซ้ือ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑBท่ีจําเป)นในการ
ซ�อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณBอํานวยความสะดวกท่ีชํารุด  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจ�ายวัสดุ  ยืมวัสดุให�ถูกต�องมีระบบและเป)นป=จจุบัน 
       2.3  จัดทําระเบียบ  แนวปฏบัิติ แบบรายงาน  แบบฟอรBมต�าง ๆ  ท่ีจําเป)นในการให�บริการปรับ
ซ�อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ�อมและบํารุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑBให�มีอายุการใช�งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดําเนินงานประจําปOการศึกษาและรายงานต�อผู�เก่ียวข�อง 
        2.6  ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 

3. งานสารสนเทศกลุ�มบริหารท่ัวไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช�ในงานสารสนเทศของกลุ�มบริหารท่ัวไป 
        3.2  ประสานงานด�านความร�วมมือเก่ียวกับข�อมูลกับงานต�าง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบ
ข�อมูลสารสนเทศท่ีถูกต�องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ�งบอกถึงสภาพป=ญหาความต�องการ 
        3.3  รวบรวมข�อมูลเก่ียวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑBการประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดทําเอกสารเผยแพร�ข�อมูลให�กลุ�มงาน ได�ใช�ประโยชนBในการวางแผนแก�ป=ญหาหรือพัฒนา
งานในกลุ�มงานต�อไป 



       3.5  ร�วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร�งานของกลุ�มบริหารท่ัวไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปOการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุ�มบริหารท่ัวไป 
      4.1  ประสานงานจัดทําแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ�ม
บริหารท่ัวไป เสนอผู�บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ�มบริหารท่ัวไป ให�สอดคล�องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑBประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  กํากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให�เกิดการดําเนินงานให�เป)นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ�มงานต�าง ๆ เพ่ือนําเอาเทคโนโลยีมาใช�ให�มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล,อม   

   มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบข�ายต�อไปนี้         
      1.  วางแผนกําหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด�านอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดล�อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม�บ�านทําความสะอาด         
      2.  วางแผนร�วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร�างอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เช�น  ห�องเรียน  ห�องบริการ  ห�องพิเศษให�เพียงพอ  กับการใช�บริการของ
โรงเรียน 
      3.  จัดซ้ือ  จัดหาโตQะ เก�าอ้ี  อุปกรณBการสอน  อุปกรณBทําความสะอาดห�องเรียน  ห�องบริการ
ห�องพิเศษ ให�เพียงพอและอยู�ในสภาพท่ีดีอยู�ตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดต้ังในท่ีท่ีใช�งานได�สะดวกใช�งานได�ทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต�งอย�างสวยงาม  เป)นระเบียบ  ประตูหน�าต�างอยู�ใน
สภาพดี  ดูแลสีอาคารต�าง ๆให�เรียบร�อย  มีปNายบอกอาคารและห�องต�าง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ�อมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภัณฑB  โตQะ  เก�าอ้ี และอ่ืน 
ๆให�อยู�ในสภาพท่ีเรียบร�อย 
    7.  ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  ห�องน้ํา  ห�องส�วม  ให�สะอาด  ปราศจากกลิ่น
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให�คําแนะนําในการใช�อาคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรียนในด�านการดูแล
รักษาทรัพยBสินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจําหน�ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน�าอาคาร โดยนําข�อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให�ทันเหตุการณBและ
ความต�องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อํานวยความสะดวกในการใช�อาคารสถานท่ีแก�บุคคลภายนอก  รวมท้ังวัสดุอ่ืน ๆ จัดทํา
สถิติการให�บริการและรวบรวมข�อมูล        



    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปO
การศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 งานสาธารณูปโภค    

   มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบข�ายต�อไปนี้ 
  1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอต�อผู�บริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซ้ือ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให�เพียงพออยู�ตลอดเวลา 
  3.  กําหนดข�อปฏิบัติและติดตามการใช�น้ํา  ใช�ไฟฟNาให�เป)นไปอย�างประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใช�สาธารณูปโภคให�เป)นไปอย�างประหยัดและคุ�มค�า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ําด่ืม น้ําใช� เครื่องกรองน้ํา หม�อแปลงไฟฟNา ตู�โทรศัพทB
และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให�อยู�ในสภาพท่ีได�มาตรฐาน 
  6.  จัดทําปNายคําขวัญ  คําเตือน  เก่ียวกับการใช�น้ํา ใช�ไฟฟNา และโทรศัพทB 
  7.  ร�วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใช�ไฟฟNา  ใช�โทรศัพทB 
  8.  สํารวจ รวบรวม ข�อมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชํารุด 
  9.  ซ�อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชํารุดให�อยู�ในสภาพท่ีดี  และปลอดภัยอยู�ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

งานธุรการและงานสารบรรณ 

   มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบข�ายต�อไปนี้ 
  1.    รับ-ส�งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข�า – ออก จัดส�งหนังสือ เข�าหรือเอกสารให�หน�วยงาน
หรือบุคคลท่ีเก่ียวข�อง 
  2.    จัดทําคําสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต�าง ๆ เพ่ือแจ�งให�กับครูและผู�เก่ียวข�องได�รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทําลายหนังสือ เอกสารต�าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข�อบังคับ ประกาศ คําสั่ง และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวข�องให�
เป)นป=จจุบันอยู�เสมอ และเวียนให�ผู�ท่ีเก่ียวข�องทราบ 
  5.    ร�างและพิมพBหนังสือออก หนังสือโต�ตอบถึงส�วนราชการ และหน�วยงานอ่ืน  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ8ายต�างๆ ท่ีเก่ียวข�องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช�เป)นข�อมูล
ในการอ�างอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส�งจดหมาย ไปรษณียB พัสดุและเอกสารต�าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป)นท่ีปรึกษาของรองผู�อํานวยการฝ8ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส�ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพBท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข�าแฟNมเพ่ือลงนาม 
  12. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 



 งานยานพาหนะ   

  มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบข�ายต�อไปนี้ 
  1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา   บํารุงรักษา   การให�บริการยานพาหนะแก�คณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กําหนดหน�าท่ีความรับผิดชอบ  ให�ความรู� พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและให�บริการ
พาหนะแก�บุคลากร 
  3. กํากับ ติดตาม จัดทําข�อมูล สถิติ การใช� และให�บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซ�อมบํารุง เพ่ือให�พาหนะใช�การได� และปลอดภัยตลอดเวลา  ให�คําแนะนํา 
เสนอผู�มีอํานาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําปO 
  6. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

  งานประชาสัมพันธ7 

  มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบข�ายต�อไปนี้ 
  1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธBให�สอดคล�องกับนโยบายและ
จุดประสงคBของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร�วมมือกับกลุ�มสาระฯ และงานต�าง ๆ ของโรงเรียนในการดําเนินงานด�านประชาสัมพันธB 
  3. ต�อนรับและบริการผู�มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ต�อนรับและบริการผู�ปกครองหรือแขกผู�มาติดต�อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข�าวสารของกลุ�มสาระฯ หรือข�าวทางราชการให�บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด�านประชาสัมพันธBท้ังในและนอกโรงเรียน 
  7. เป)นหน�วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต�าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร�กิจกรรมต�าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  9. จัดทําเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธBเพ่ือเผยแพร�ข�าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให�นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต�าง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธBและจัดทํารายงานประจําปOของงาน
ประชาสัมพันธB 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบข�ายต�อไปนี้ 
  1. กําหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให�สอดคล�องกับ
นโยบายและวัตถุประสงคBของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ�มสาระการเรียนรู�และงานต�าง ๆ ของโรงเรียน ในการดําเนินงานด�านอนามัย
โรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห�องพยาบาลให�สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช� และอุปกรณBในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให�พร�อมและใช�การได�ทันที 



  5. จัดหายาและเวชภัณฑB  เพ่ือใช�ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต�น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารยB และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป8วย และนําส�งโรงพยาบาล
ตามความจําเป)น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารยB นักการภารโรงและชุมชนใกล�เคียง 
  8. จัดทําบัตรสุขภาพนักเรียน ทําสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ําหนักและส�วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต�อแพทยBหรือเจ�าหน�าท่ีอนามัยให�ภูมิคุ�มกันแก�บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล�เคียง 
  10. ติดต�อประสานงานกับผู�ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป8วย 
  11. แนะนําผู�ป8วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให�ปลอดภัยจากโรค ให�ภูมิคุ�มกันโรค 
  12. ให�คําแนะนําปรึกษาด�านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู�สอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีป=ญหาด�านสุขภาพ 
  14. ให�ความร�วมมือด�านการปฐมพยาบาลแก�หน�วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก�โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส�งเสริมสุขภาพอนามัย เช�น จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดทําสถิติ ข�อมูลทางด�านสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปOของงาน
อนามัย 
  17. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบข�ายต�อไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะหBและสังเคราะหBข�อมูลท่ีใช�ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  2. สนับสนุนข�อมูล รับทราบหรือดําเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3. ดําเนินงานด�านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  4. จัดทํารายงานการประชุมและแจ�งมติท่ีประชุมให�ผู�ท่ีเก่ียวข�องเพ่ือทราบดําเนินการหรือถือปฏิบัติแล�วแต�
กรณี 
  5. ประสานการดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร�งรัด การดําเนินการและ
รายงานผลการดําเนินการให�คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  6. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

งานชุมชนสัมพันธ7และบริการสาธารณะ   

  มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบข�ายต�อไปนี้ 
  1.  วางแผนกําหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด�านชุมชนสัมพันธBและบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะหBข�อมูลของชุมชน  เพ่ือนําไปใช�ในงานสร�างความสัมพันธBระหว�างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให�บริการชุมชนในด�านข�าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภัณฑB  และวิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช�น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให�ความรู�และจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีส�วนร�วมในการอนุรักษBศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับชุมชน 



  6.  สนับสนุนส�งเสริมให�มีการจัดต้ังองคBกรต�าง ๆ เพ่ือช�วยเหลือโรงเรียน เช�น สมาคมฯ มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให�บริการแก�คณะครู ผู�ปกครอง ชุมชน  หน�วยงานต�างๆท้ังภาครัฐและเอกชนในด�าน 
อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครุภัณฑB  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข�อมูล จัดทําสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปOการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

งานป8องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบข�ายต�อไปนี้ 
  1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการให�ความรู�เก่ียวกับการปNองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของโรงเรียน 
  2. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการปNองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให�ความรู�นักเรียน ครู และบุคลากร 
  3. กํากับ ติดตาม จัดทําข�อมูล สถิติ ต�างๆ เก่ียวกับการปNองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซ�อมบํารุง เพ่ือให�อุปกรณBปNองกันอัคคีภัยใช�การได� และปลอดภัยลอดเวลา                    
ให�คําแนะนํา เสนอผู�มีอํานาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําปO 
  6. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 


