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๑ 

 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา วิสัยทัศน์ (VISION) 

 ภายในปี ๒๕๖๗ โรงเรียนวัดราษฎร์บูรณะ จัดการศึกษาเพื่อให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐาน

การศึกษา โดยมุ่งพัฒนาผู้เรียน ให้เป็นผู้มีความรอบรู้ควบคู่คุณธรรม มีทักษะพื้นฐานในการดำรงชีวิต รักความ

เป็นไทย รู้จักใช้เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม และอยู่ในสังคมอย่างมีความสุข 

พันธกิจ (MISSION) 

๑. พัฒนานักเรียนด้วยการใช้ภาษาไทยแล้วส่ือสารด้วยภาษาอังกฤษ 

๒. จัดการเรียนการสอน โดยส่งเสริมกระบวนการคิดให้แก่นักเรียน 

๓. ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม แล้วให้น้อมนำปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงไปใช้ในชีวิตประจำวัน 

๔. จัดกิจกรรมการเรียนรู้สู่อาเซียน 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

โรงเรียนรกัษ์ดนตร ี

อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 

รักษ์ดนตรี 

เป้าหมาย (GOAL) 

๑. นักเรียนสามารถใช้ภาษาเพื่อการส่ือสารและแสวงหาความรู้ได้ 

๒. นักเรียนมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ แก้ปัญหาและอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

๓. นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และนำปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงไปใช้ได้อย่างถูกต้อง 

๔. นักเรียนมีความรู้เกี่ยวกับประชาคมอาเซียนโดยใช้ภาษาอังกฤษและภาษาของประเทศสมาชิกอาเซียนได้ 

ปรัชญาของโรงเรียน 

“นัตถิ ปัญญา สมาอาภา ” แสงสว่างอันใด เสมอด้วยปัญญาไม่ม ี

สีประจำโรงเรียน 

“ ส้ม-เหลือง ” 

คุณลักษณะที่พึงประสงค์ของนักเรียน 

 หลักสูตรโรงเรียนวัดราษฎร์บูรณะ ภายใต้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 

๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อสามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข

ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลเมืองโลก ดังนี้ 
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๒ 

 

๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 

๒. ซื่อสัตย์สุจริต 

๓. มีวินัย 

๔. ใฝ่เรียนรู้ 

๕. อยู่อย่างพอเพียง 

๖. มุ่งมั่นในการทำงาน 

๗. รักความเป็นไทย 

๘. มีจิตสาธารณะ 

ค่านิยม ๑๒ ประการ ตามนโยบายของ คสช. 

๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในส่ิงท่ีดีงามเพื่อส่วนรวม 

๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 

๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนท้ังทางตรง และทางอ้อม 

๕. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผ่ือแผ่และแบ่งปัน 

๖. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 

๗. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 

๘. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

๙. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

รู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และ พร้อมท่ีจะขยายกิจการเมื่อมี

ความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันท่ีดี 

๑๐. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำหรือกิเลส มีความละอายเกรง กลัวต่อ

บาปตามหลักของศาสนา 

๑๑. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 

การบริหารงานบุคคล 

 หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนัน้ๆ ให้ทำงานได้ผล ดีท่ีสุด ส้ินเปลืองค่าใช้จ่าย 

น้อย ท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให้ความร่วมมือและ 

ทำงาน ร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

แนวคิด 

๑) ปัจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด 

๒) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจและมี
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๓ 

 

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

๓) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ กำลังใจ  

มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

๔) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากรเปล่ียนแปลง

พฤติกรรมและกระตือรือรน้พัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 

๕) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบคุลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

ขอบข่ายงานบุคลากร 

๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึงและมี

ประสิทธิภาพ 

๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา ๒๕๖๖ – ๒๕๖๘ 

๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึงและมี

ประสิทธิภาพ 

๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าที่ 

๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

๒. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู /การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมี ความต้องการ 

๓. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
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๔ 

 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

มีหน้าที่ 

๑. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

๒. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 

๓. จัดทำประกาศรับสมัคร 

๔. รับสมัคร 

๕. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

๖. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

๗. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

๘. สอบคัดเลือก 

๙. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

๑๐.การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

๑๑.จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าที่ 

๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 

๒. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๓. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 

๕. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

๖. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ 

๗. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มีหน้าที่ 

๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 

๒. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๓. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจำปี 

๔. จัดทำบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรม จริยธรรม และการ

ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

๕. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
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๕ 

 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าที่ 

๑. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๒. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

๓. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๔. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าที่ 

๑. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๒. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

สวัสดิการครู 

มีหน้าที่ 

๑.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๒. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีท่ีผ่านการประเมินครู ชำนาญการพิเศษ 

ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๓. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหน้าที่ 

๑. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 

๒. สำมะโนนักเรียนในเขตหมู่ ๑ ,๒ ,๙ ,๑๐ และหมู่ ๑๒ ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน 

๓. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียน ช้ันอนุบาล ๒ ประถมศึกษาปีท่ี ๑ มัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 

๔. เปิดรับสมัครนักเรียน ช้ันอนุบาล ๒ ประถมศึกษาปีท่ี ๑ มัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 

๕. จัดทำแฟ้มนักเรียน ช้ันอนุบาล ๒ ประถมศึกษาปีท่ี ๑ มัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 

๖. สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

๑. การลา การลาแบ่งออกเป็น ๙ ประเภท คือ 

๑.การลาป่วย 

๒.การลาคลอดบุตร 

๓.การลากิจส่วนตัว 

๔.การลาพักผ่อน 
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๕.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

๖.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

๗.การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

๘.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

๙. การลาติดตามคู่สมรส 

การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ

จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติ

ราชการก็ได้ ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่น ลาแทนก็ได้ 

แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยต้ังแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรอง 

ของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไป กับใบลาด้วย ใน

กรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นชอบ

แทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาต

เห็นสมควร จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือส่ังให้ผู้ลาไป รับการ ตรวจจากแพทย์

ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ 

จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้แต่เมื่อ

สามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ การ

ลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลา แล้วต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 

การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ 

จนถงึผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่ สามารถรอรับ

อนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ ได้ แต่จะต้อง

ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง ใบลาก่อนตามวรรค

หนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจ

อนุญาตทันทีในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับ เงินเดือนปีละไม่เกิน ๔๕ 

วันทำการ ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ ๑๘ แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มี สิทธิลา

ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ โดยไม่มีสิทธิ ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้๑๐ วันทำการเว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มี

สิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน  

๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจาก 

ราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
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๒. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุ 

เข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  

๓. ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย การรับ

ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการแล้วต่อมา ได้รับบรรจุ เข้ารับ

ราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันทำ

การ ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆไปได้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา พักผ่อนในปี

ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการสำหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธินำวัน

ลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วนัทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน พระพุทธศาสนา 

หรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ

ซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ อนุญาตก่อน

วันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮจัย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่ อาจเสนอหรือ

จัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ใน ดุลพินิจของผู้มีอำนาจ

ท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ ลาอุปสมบทหรือได้รับ

อนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี ฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน นับ

แต่ วันเริ่มลาและจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่ วันท่ีลาสิกขา หรือวันท่ี

เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการ ตรวจเลือก ให้

รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง ส่วน ข้าราชการท่ีได้รับ

หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ช่ัวโมง นับแต่ เวลารับหมายเรียก

เป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอ

รับคำส่ัง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง หัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า 

ส่วนราชการขึ้นตรง 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน 

หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง ปลัดกระทรวง

หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย

ในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง เพื่อ

พิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร สำหรับ

หัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วน ราชการขึ้นตรงและข้าราชการ ใน

ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่ง
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ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน องค์การระหว่าง

ประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ พิจารณา โดยถือ

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ ผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณา อนุญาตให้ลาได้ไม่

เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินส่ีปี ถ้าเกินส่ีปีให้ลาออก

จากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ใน ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอ 

หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย 

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึง 

ประสงค์ วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติท่ีกำหนดเป็นข้อห้าม 

และ ข้อปฏิบัติตาม หมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข เพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

โทษทางวินัย มี ๕ สถาน คือ วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 

๑. ภาคทัณฑ์ 

๒. ตัดเงินเดือน 

๓. ลดขั้นเงินเดือน วินัยร้ายแรง มีดังนี ้

๔. ปลดออก 

๕. ไล่ออก 

 การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิด เล็กน้อย 

และมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ 

(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์ 

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ ไม่ต้องห้ามการเล่ือนขั้น 

เงินเดือน 

โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 

ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
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๙ 

 

โทษปลดออกและไล่ออก 

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 

การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือน 

ลาออก การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 

๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตาม รัฐธรรมนูญแห่ง

ราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

๒. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรมต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ

ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการและต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ 

๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม หา

ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 

๔. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน การศึกษา

มติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ ราชการ 

๕. ไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ ของทาง

ราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำส่ังนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา ประโยชน์

ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำส่ังก็ ได้และเมื่อ

เสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ บัญชาต้อง 

ปฏิบัติตาม 

๖. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ี ราชการโดยไม่มี

เหตุผลอันสมควร 

๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ สามัคคี ไม่

ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ความเป็น

ธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

๘. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 

๙. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ เส่ือมเสีย

เกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 

๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้าง

หุ้นส่วนหรือบริษัท 
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๑๐ 

 

๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง กับ ประชาชน

อาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริมเกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล หรือพรรค

การเมืองใด 

๑๒. กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 

๑๓. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกนัมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำ ผิดวินัย หรือ

ละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ หน้าท่ี

ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 

วินัยร้ายแรง ได้แก่ 

๑. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 

๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม. หรือ

นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน เป็น

เหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

๓. ขัดคำส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการ โดยชอบด้วยกฎหมาย

และระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

๔. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ อย่าง

ร้ายแรง 

๕. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

๖. กล่ันแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่างร้ายแรง 

๗. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ เสียหาย

อย่างร้ายแรง 

๘. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ เส่ือมเสีย

เกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งต้ังให้ดำรง ตำแหน่ง

หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง ทรัพย์สิน

หรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งต้ังโดยมิชอบ 

๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ ผู้อื่น หรือ

จ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง การ เล่ือน

ตำแหน่ง การเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 

๑๐. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง วิชาการ ไม่ว่า

จะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนด ตำแหน่งเล่ือน

ตำแหน่ง เล่ือนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น 
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๑๑ 

 

๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย เสียงในการ

เลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นท่ีมีลักษณะเป็นการส่งเสริมการ

ปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทำการ ในลักษณะ

เดียวกัน 

๑๒. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด ให้ จำคุกหรือ

ให้รับโทษท่ีหนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทำ

การอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 

๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 

๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

๑๕. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ ตนหรือไม่ 

การดำเนินการทางวินัย 

การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำส่ังลงโทษ ซึ่งเป็น ขั้นตอนท่ีมี

ลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา ความผิดและ

กำหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การส่ังพัก 

การส่ังให้ออกไว้ก่อนเพื่อรอฟงัผลการสอบสวนพิจารณา 

หลักการดำเนินการทางวินัย 

๑. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบ้ืองต้นอยู่ แล้ว

ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 

๒. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปีพร้อม รวบรวม

พยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยต้ัง กรรมการสืบสวน

หรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงัสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบ้ืองต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็ส่ัง ยุติเรื่องถ้า

เห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและท่ีอยู่ของ ผู้ร้องเรียน

หรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอน จะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง เพราะจะทำให้

ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 

ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย 

๑. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการต้ังเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่า 

กระทำผิดวินัยมาตรา ๙๘ กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน เพื่อดำเนินการ สอบสวนให้

ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ ผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัย

ไม่ร้ายแรงผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งต้ัง กรรมการสอบสวนข้าราชการใน
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๑๒ 

 

โรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ เป็นผู้มีอำนาจ

บรรจุและแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพื่อให้ผู้

ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 

๓. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบ ข้อเท็จจริง และ

พฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูก

กล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง

ตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนด

ในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้ง 

ได้แก่ 

(๑) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า ข้อเท็จจริง

ตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 

(๒) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับ สารภาพต่อผู้มี

หน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 

(๑) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้ จำคุกหรือ

ลงโทษท่ีหนักกว่าจำคุก 

(๒) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน ผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว เห็นว่าไม่

มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

(๓) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา หรือให้ ถ้อยคำรับ สารภาพต่อ

ผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

การอุทธรณ์ 

มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี

ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน 

เง่ือนไขในการอุทธรณ ์

ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ต้อง อุทธรณ์เพื่อตนเอง

เท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังลงโทษต้องทำ
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๑๓ 

 

เป็นหนังสือ 

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น เงินเดือนท่ี

ผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วน

ราชการ เว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.

ท้ังนี้การร้องทุกข์คำส่ังให้ออกจากราชการหรือคำส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ ก่อนก็ต้องร้องทุกข์

ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

การร้องทุกข ์หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำส่ังของฝ่ายปกครองหรือคับข้องใจ

จากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำส่ังหรือทบทวนการกระทำ

ของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญช ามาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาพ.ศ.๒๕๔๗บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ

ก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของ

ผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.

ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน 

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ได้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุท่ีจะร้องทุกข์ 

(๑) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 

(๒) ถูกส่ังพักราชการ 

(๓) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

(๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 

(๕) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ ในเกณฑ์

ดังนี ้

๑. ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 

๒. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกคำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือถูก

ลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือความผิด ท่ีทำให้เส่ือมเสีย

เกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดท่ีได้กระทำ โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ 

๓. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
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๑๔ 

 

๔. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

๕. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 

๖. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติ

หน้าท่ีราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 

๗. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนด 

๘. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมวันลา 

ดังต่อไปนี ้

๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 

๓) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่วา่คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกินหกสิบวันทำการ 

๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ จากการ

ปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 

๕) ลาพักผ่อน 

๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 

การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตาม

หลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตามโครงการแลกเปล่ียนกับ

ต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดย มิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้

ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง การฝึกฝนภาษาและการรับ

คำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อ จากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และ การแลกเปล่ียนความ

คิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการ ดูงานในต่างประเทศ 

หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 

การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรองและ 

หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานท่ี 

เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 
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๑๕ 

 

๑) ตาย 

๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 

๔) ถูกส่ังให้ออก 

๕) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งอื่นท่ีไม่ต้องมีใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ 

การลาออกจากราชการ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ เป็นผู้พิจารณาอนุญาตกรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ 

พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับย้ังการอนญุาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับ

แต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล้ว

ให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและ

ไม่ได้ยับย้ังการอนญุาตให้ลาออกให้การลาออก มีผลต้ังแต่วันขอลาออก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือ

ลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ีผู้นั้นขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 

ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 

กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร 

ก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย กว่า ๓๐ วัน ก็ได้ หนังสือขอ

ลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์อักษรจากผู้มี

อำนาจอนุญาต หรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออกให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด ๓๐ วัน นับ แต่วันยื่นเป็นวันขอ

ลาออก 

ข้อ ๕ ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะ 

ส่ัง ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำส่ังอนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์อักษร

ให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 

(๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการให้มีคำส่ัง

ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าวพร้อม

เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้ส่ัง ยับย้ังไว้ได้เป็น
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๑๖ 

 

เวลาไม่เกิน ๙๐ วันและส่ังยับย้ังได้เพียงครัง้เดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การ

ลาออกมีผลต้ังแต่วัน ถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 

ข้อ ๖ กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมิได้ มีคำส่ัง

อนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ 

กำหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอ ลาออก

ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบด้วย 

ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังให้ยื่นต่อ

ผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อ

ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก โดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับ

หนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่ วันท่ีขอ ลาออก 

๕. ครูอัตราจ้าง 

 กรณีครูอัตราจ้างท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าท่ีครูเช่น ปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้ช่วย ครูพี่เล้ียง 

หรือปฏิบัติหน้าท่ีครูท่ีเรียกช่ือย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของส่วน 

ราชการพ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพื่อการนั้น 
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๑๗ 

 

การบริหารงานงบประมาณ 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนชุมชนวัดบ้านระกาศ เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริม
ให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเนน้ความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัวโปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ
เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้
เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความ
มั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการ
ประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอำนวยการความสะดวกต่างๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่ง
พัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้

เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๒. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
๓. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
๔. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพช้ันสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มีความมั่นคงและก้าวหน้าท่ีส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

๕. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๖. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะ
ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจ เจตคติท่ีดีเล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ขอบข่ายภารกิจ 
๑. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

๑.๑ การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
๑.๒ การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
๑.๓ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

๒. การจัดสรรงบประมาณ 
๒.๑ การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
๒.๒ การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
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๑๘ 

 

๒.๓ การโอนเงินงบประมาณ 
๓. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

๓.๑ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
๓.๒ การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

๔. การบริหารการเงิน 
๔.๑ การเบิกเงินจากคลัง๒  
๔.๒ การรับเงิน 
๔.๓ การเก็บรักษาเงิน 
๔.๔ การจ่ายเงิน 
๔.๕ การนำส่งเงิน 
๔.๖ การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี 

๕. การบริหารบัญช ี
๕.๑ การจัดทำบัญชีการเงิน 
๕.๒ การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
๕.๓ การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน 

๖. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
๖.๑ การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
๖.๒ การจัดหาพัสดุ 
๖.๓ การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
๖.๔ การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 

๗. การประกันคุณภาพการศึกษา 
๘. การดำเนินงานธุรการ 
๙. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
๑๐. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๑๑. กองทุนสวัสดิการ 
๑๒. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
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๑๙ 

 

ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
๑.๑ การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
๑) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์

ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่เป้าหมายการ
ให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ีและผลการด าเนินงานของสถานศึกษาท่ีต้องด 
าเนินการเพื่อให้บรรลุข้อตกลงท่ีสถานศึกษาท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๓) ศึกษา วิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นท่ี
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

๔) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงท่ีท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษาด้านปริมาณ
คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน / โครงการ 

๕) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๖) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย ระเบียบ และ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕  
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
๓) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔  
๑.๒ การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

ครูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม
ดำเนินการดังนี ้

๑) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ี
เกี่ยวข้อง 

๒) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และ
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

๓) กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) 
ของสถานศึกษา 
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๒๐ 

 

๔) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
๕) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์(Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key 

Performance Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
๖) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่

สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำร่างข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๗) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
๘) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๙) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง 
๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไข 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  

๑.๓ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกับผลผลิตและ
ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความสำคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ์
ขั้นตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

๒) จัดทำกรอบประมาณ การรายจ่าย ร ะยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework 
: MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน
ปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีต้องการดำเนินการใน ๓ ปีข้างหน้า พร้อม
กับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

๓) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง
(MTEF) เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

๔) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ีจะต้องท ากับ
เขตพื้นท่ีการศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

๑) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕  
๒) ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 

: กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 
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๒๑ 

 

๒. การจัดสรรงบประมาณ 
 ๒.๑ การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
๒) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจ้ง

ผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

๓) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ี
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

๔) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 
และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ 
ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงนิงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงนิ
นอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

๕) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงิน
ท่ีได้รับ 

๖) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ี
สอดคล้องวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 

๗) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
๘) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๙) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไป

ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒  
๒.๒ การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยก
เป็นค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

๒) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพื้นท่ี
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อสำนัก งบประมาณ 
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๒๒ 

 

๓) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการใช้
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ๕ กฎหมาย ระเบียบ และ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒  

๒.๓ การโอนเงินงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

๓. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
๓.๑ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงานแนวทางการปฏิบัติ 
๑) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
๒) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
๓) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเส่ียงสำหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง๔) 

ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตามของ
สถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 

๕) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจท าให้การ
ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 

๖) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๗) สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๓.๒ การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ
สถานศึกษา 

๒) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตท่ีกำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
๓) สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จท่ีกำหนดไว้ตามข้อตกลงการ

ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
๔) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี๕) 

รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๔. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกนัเงนิ
ไว้เบิกเหล่ือมปีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  



          คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

 

๒๓ 

 

๕. การบริหารการบัญชี 
๕.๑ การจัดทำบัญชีการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑) ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการ

ต้ังยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
๒) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณเข้าบัญชี

ทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และ
บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง 

๓) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 

๔) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือ
การให้บริการ การรับเงินรายได้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงนิรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกันการจ่ายเงินให้หน่วยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง
ละเมิด 

๕) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด 
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ท่ัวไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี
แยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 

๖) ปรับปรุงบัญชีเมื่อส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับค่าใช้จ่าย
ค้างจ่าย/รับท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี
ค่าเส่ือมราคา/ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  
๗) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิด

รายการรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้
แผ่นดินนาส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

๘) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

๙) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิดจากการ
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือย่อก ากับ
พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 



          คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

 

๒๔ 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒  
๒) คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 
 ๕.๒ การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกดัสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลาง
ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงิน
ประจำงวด 

๒) จัดทำรายงานประจำปีโดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด 
กฎหมายระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๗ หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒  
๕.๓ การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
จัดทำและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหน่วยงานต้น

สังกัดหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒  

๖. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
๖.๑ การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุครุภัณฑ์ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างท้ังหมดเพื่อ

ทราบสภาพการใช้งาน 
๒) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน์ 
๓) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคาวันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 
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๒๕ 

 

๔) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดำเนินการ และท่ียัง
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้
จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๕) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้
ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

 ๖) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานกฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 ๖.๒ การจัดหาพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดู

กิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกำหนดตาม
มาตรฐานกลาง 

๒) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหากฎหมาย    
ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๖.๓ การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ

มาตรฐาน 
๒) ต้ังคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน

โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ๘  
๓) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศจ่าย/ขาย

แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณ  
 ๖.๔ การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
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๒๖ 

 

๒) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
๓) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
๔) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินท่ีมีสภาพ

ไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

๑) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
๒) พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๒  

๗. การประกันคุณภาพการศึกษา 
๑) รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อนำมาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพือ่

วางแผนการประกันคุณภาพให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
๒) ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน

และภายนอกโรงเรียนนครสวรรค์ 
๓) ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อวางแผน กำหนดหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติ

หน้าท่ีงานดังนี ้
- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน

และปัญหา พร้อมท้ังกำหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน  

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
- ประสานกำกับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องการประกันคุณภาพ 
- กำหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา 

- จัดทำแบบรายงานการการประเมินตนเองส่วนบคุคล (Self-Assessment Report : SAR ส่วน
บุคคล) เพื่อจัดแสดงผลงานประจำปีของโรงเรียน 

๔) ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
๕) จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลท่ีเพียงพอในการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา 
๖) พัฒนามาตรฐานการศึกษา 
๗) จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๘) ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๙) การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 
๑๐) คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
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๒๗ 

 

๑๑) รายงานคุณภาพการศึกษาประจำปีการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report : SAR)  
๑๒) จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
๑๓) ประสานเพื่อทำปฏิทินโรงเรียน 
๑๔) รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี 
๑๕) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๘. การดำเนินงานธุรการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง๒) 

วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจนำระบบเทคโนโลยีมา
ใช้ในการดำเนินงานให้เหมะสม 

๓) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบท่ี
กำหนดไว้ 

๔) จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบท่ี
กำหนดไว้ 

๕) ดำเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว้โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วประหยัด และคุ้มค่า 
๖) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
๑) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
๒) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
๙. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

 ๙.๑ การจัดระบบการบริหาร 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
  ๒) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการทำงานและการ
บริหารงานของสถานศึกษาคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
  ๓) นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการใน
สถานศึกษา 

๔) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนท่ัวไปทราบ 
๕) ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีกำหนด 
๖) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
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๒๘ 

 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๖๒  
๙.๒ การพัฒนาองค์กร 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจำเป็นในการพัฒนาองค์กรของ

สถานศึกษา 
๒) กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยีและกลยุทธ์

ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจำเป็นของสถานศึกษา 
๓) ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ทักษะ เจตคติความสามารถท่ีเหมาะสมกับโครงสร้างภารกิจ

เทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
๔) กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ตัวช้ีวัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
๕) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆอย่างต่อเนื่องและ
สม่ำเสมอ 
๖) นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ 

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๖๒  

๑๐. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑) สำรวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๒) จัดทำทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๓) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ

ระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๔) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถและทักษะ
ในการปฏิบัติภารกิจ 

๕) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีการศึกษาและส่วนกลาง 
๖) นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
๗) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
๑๑. กองทุนสวัสดิการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑) จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายท้ังการ

จัดหาและการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 
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๒๙ 

 

๒) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
๓) ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๔) กำกับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ  

๑๒. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
๒) วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียง และจัดลำดับความเส่ียง 
๓) กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
๔) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

 ๕) ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงาน
ตามภารกิจ 

๖) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
๗) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

 ๘) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕  
 ๒) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 
๒๕๔๔  

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานธุรการและสารบรรณ 

๑.ดำเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็วถูกต้อง ตามระเบียบงานสารบรรณ 
๒.ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ทำบันทึก คำส่ัง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องท่ี

เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
๓.เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 
๔.อำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรือ่งท่ีเกี่ยวข้อง 
๕.ดำเนินการทำลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ 
๖.ประสานงานกับประชาสัมพันธ์ในการออกข่าวสาร ระเบียบ แก่บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
๗.จัดพิมพ์รายงานการประชุม 
๘.ติดตามเรื่องรายงานท่ีโรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อย ทันเวลา 
๙.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๓๐ 

 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
๒. จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลท่ีเพียงพอในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
๓. พัฒนามาตรฐานการศึกษา 
๔. จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๕. ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๖. การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา  
๗. คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
๘. รายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปีการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report : SAR)  
๙. จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
๑๐. ประสานเพื่อทำปฏิทินโรงเรียน 
๑๑. รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี 
๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานสวัสดิการโรงเรียน 

๑. ดำเนินงานตามระเบียบสวัสดิการโรงเรียนชุมชนวัดบ้านระกาศ ให้เป็นไปตามระเบียบและวิธีการ
ปฏิบัติการดำเนินงานสวัสดิการโรงเรียนชุมชนวัดบ้านระกาศ 

๒.ให้คำปรึกษาสนับสนุนการดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการโรงเรียนอันเป็นการเสริมสร้างขวัญและ
กำลังใจแก่สมาชิก 
๓.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานสำนักงานผู้อำนวยการ 

๑.ดำเนินงานตามนโยบายและแผนงานสำนักงานผู้อำนวยการโรงเรียน 
๒.ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อประสานประโยชน์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงานและ
ชุมชน 
๓.ดูแลการนำเสนอหนังสือ เอกสารราชการเพื่อให้ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
๔.ดูแลการลงนามในสมุดเซ็นเย่ียม สมุดเซ็นตรวจราชการ 
๕.จัดทำทะเบียนภารกิจผู้อำนวยการ และนำเสนอภารกิจผู้อำนวยการต่อผู้อำนวยการทุกวัน  
๖.ดูแลให้การต้อนรับ ผู้ท่ีมาติดต่อราชการกับผู้อำนวยการ 
๗.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



          คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

 

๓๑ 

 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานนโยบายและแผน 

 ๑. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อนำมาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพือ่
วางแผนการจัดทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
 ๒. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อจัดหาคณะทำงานแผนของงบประมาณ 

๓.ประชุมคณะทำงานแผน เพื่อวางแผน กำหนดหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหน้าท่ีงานดังนี้ 
- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหา 

พร้อมท้ังกำหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา นโยบาย
วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 

-เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
-จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
-ประสานกำกับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจำปี 
-กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฎในแผนปฏิบัติการประจำปี 

และโครงการพิเศษ 
 ๔.ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
 ๕.บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของสำนักงาน 
 ๖.ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อกำหนดหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  - จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
  - ประชุมเจ้าหน้าท่ีพัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ 
ครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
  - ดูแลกำกับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำปี 
 ๗.ประสานเพื่อทำปฏิทินโรงเรียน 
 ๘.รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี 
 ๙.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ท่ีได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานนโยบายและแผน 

๑. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อนำมาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพือ่
วางแผนการจัดทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

๒. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อจัดหาคณะทำงานแผนของงบประมาณ 
๓. ประชุมคณะทำงานแผน เพื่อวางแผน กำหนดหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหน้าท่ีงานดังนี้ 



          คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

 

๓๒ 

 

- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหา 
พร้อมท้ังกำหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา นโยบาย
วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 

-เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
-จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
-ประสานกำกับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจำปี 
-กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฎในแผนปฏิบัติการประจำปี 

และโครงการพิเศษ  
๔. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
๕. บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของสำนักงาน 
๖. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อกำหนดหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 - จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
 - ประชุมเจ้าหน้าท่ีพัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ 
ครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
 - ดูแลกำกับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำปี 
๗.ประสานเพื่อทำปฏิทินโรงเรียน 
๘.รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี 
๙.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ท่ีได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานสารสนเทศ 

๑. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้งาน เพื่อจัดต้ังคณะกรรมการศูนย์ข้อมูล 
สารสนเทศ 

๒. ต้ังคณะทำงานร่วม วางแผนพัฒนางาน ในการใช้เทคโนโลยี เพื่อจัดเก็บรวบรวม ประเมินผลข้อมูล
ของทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน 

๓. ประสานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระเรียนรู้และงาน ในการจัดระบบเก็บรวบรวมข้อมูลท่ีใช้ในการ
ตัดสินใจบริหารงาน หรือวางแผนดำเนินงานต่างๆในโรงเรียน 

๔. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกประเภท 
๕. จัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศสำหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานข้อมูลท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๔๒ กำหนด  
 ๖. ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน 
๗. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง เหมาะสมเป็นปัจจุบัน 
๘. เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน 



          คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

 

๓๓ 

 

๙. สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนกัเรยีน แต่ละปีเป็นรูปเล่มทุกส้ินปีการศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 

งานการเงินและบัญชี 
 ๑.วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 

๒.เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและ
ลูกจ้าง 

๓.จัดทำหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้าง 

๔.เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
๕.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปีงบประมาณ 
๖.เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภท ท้ังเงินงบประมาณ 

เงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
๗.จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก

ประเภทท้ังเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
๘.จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน

การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ  
๙.จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๔๒  
๑๐.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 

 ๑๑.วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากร
ในโรงเรียน 
 ๑๒.จัดทำแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศ       
เกียรติคุณ 

๑๓.จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา 
๑๔.จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
๑๕.ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออกทรัพย์ครูนครสวรรค์ และ

สหกรณ์ออมทรัพย์สามัญศึกษานครสวรรค์ 
๑๖.จัดทำข้อมูลลูกจ้างช่ัวคราว ท่ีต้องการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดนครสวรรค์ 
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๑๗.ประสานงานกับสำนักงานประกันสังคมจังหวดันครสวรรค์ เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของ
ลูกจ้าง 
๑๘.จัดทำรายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และนำส่งเงินต่อสำนักงาน

ประกันสังคมจังหวัดนครสวรรค์ 
๑๙.ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานพัสดุและสินทรัพย ์

๑.ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

๒.จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ-จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไป
ตามแผนการปฏิบัติการประจำปี 

๓.ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ-
จัดจ้างและเบิกจ่ายพัสดุ 

๔.ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 

๕.จัดทำเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการ
เรียนรู้ และงาน 

๖.จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเทบีบนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
๗.กำกับติดตามการจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการ

เรียนรู้และงาน 
๘.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำปี 
๙.จัดทำประมาณการค่าเส่ือมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
๑๐.จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้แก่ Obec ๔๙, B-obec และ M-obec  
๑๑.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 
๑๒.ปฏิบัติหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานจัดระบบควบคุมภายใน 

๑.ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท 
๒.ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทำบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่างๆ ท้ังการเงินและพัสดุให้เป็น

ปัจจุบัน 
๓.ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
๔.ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการดำเนินงานเกี่ยวกับการเงนิและพัสดุ 



          คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

 

๓๕ 

 

๕.ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา 
๖.ตรวจสอบการจัดทำบัญชีการเงินทุกประเภท 
๗.วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียง และจัดลำดับความเส่ียง 
๘.กำหนดมาตรการป้องกันความเส่ียง ในการป้องกันความเส่ียง ในการดำเนินงานนของโรงเรียน 
๙.ให้บุคคลท่ีเกี่ยวข้องทุกกลุ่มนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตาม

ภารกิจ 
๑๐.ดำเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน

กำหนด 
๑๑.ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
๑๒.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

การบริหารงบประมาณ 
การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบคุคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา

อย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความ
รับผิดชอบโรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอ านาจหน้าท่ีตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าท่ีตามท่ีกฏ
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของโรงเรียนขัน้พื้นฐานท่ี
เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ ๒๕๔๖ ลงวันท่ี ๗ กรกฏาคม พ.ศ. ๒๕๔๖  
กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงกำหนดให้โรงเรียน
นิติบุคคลมีอำนาจหน้าท่ี ดังนี้ 

๑. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
๒. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาค

ให้ เว้นแต่การจำหน่ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 

๓. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ท่ีมีผู้อุทิศให้หรือ
โครงการซื้อแลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

๔. กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟอ้งร้อง ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษา
หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจ ผู้บริหารต้อง
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

๕. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ  
งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 

๑.แนวคิด 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมความ

คล่องตัวโปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
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ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ
เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ 
๒.๑ เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
๒.๒ เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

๓. ขอบข่ายภารกิจ 
๓.๑ กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒)  
๒. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
๓. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒  
๔. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ๕. แนวทางการกระจายอ านาจการบริหาร

และการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการ
บริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  
รายจ่ายตามงบประมาณ 

จำแนกออกเป็น ๒ ลักษณะ 
๑. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

- งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายท่ีจ่าย

ในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ี
กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่น
ใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์
ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
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 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ 
ค่าท่ีดินและส่ิงก่อนสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนว่ยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน
งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนนุศาสนา 

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่าย
ท่ีส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ท่ีจ่ายคืนให้แก่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ฯลฯ 
อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 

ระดับก่อนประถมศึกษา ๑,๗๐๐ บาท 
ระดับประถมศึกษา ๑,๙๐๐ บาท 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ๓,๕๐๐ บาท 

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหารท่ัวไป :สำรองจ่ายท้ัง 
๒ ด้านคือ 

๑. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
๑.๑ จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นต่อการเรียนการสอน 
๑.๒ ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
๑.๓ การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างช่ัวคราวของครู

ปฏิบัติการสอน ค่าสอนพิเศษ 
๒. ด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ ๓๐ นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

๒.๑ ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง ค่าจ้างช่ัวคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอน
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
๒.๒ สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ ๒๐ 

นำไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย  
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

๑. เป็นเงินท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจำเป็นต่อการ
ดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนท่ียากจน ช้ันป.๑ ถึง ม.๓ ให้มีโอกาสได้รับ
การศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 
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๓๘ 

 

๒. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาท 
 ๓. แนวการใช้ 

ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้ 
  ๓.๑ ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 

๓.๒ ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
๓.๓ ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด) 
๓.๔ ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา) 

๓.๕ กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งต้ังกรรมการ ๓ คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็น
หลักฐาน 

๓.๖ ระดับประถมศึกษา คนละ ๑,๐๐๐ บาท/ปี 
๓.๗ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ ๓,๐๐๐ บาท/ปี 

๑.๑ รายจ่ายงบกลาง 
๑. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
๒. เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ 
๓. เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ 
๔. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ  
๒. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
โดยท่ัวไปใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 

๑. “เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญข้าราชการ 
เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำเงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่าทดแทน
สำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศเงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต เงิน
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าท่ี
มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ 

๒. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็น
เงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือ
การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 

๓. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรบัวุฒิข้าราชการ หมายความว่ารายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ
จ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการท่ี
ได้รับเล่ือนระดับ และหรือแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวฒุิข้าราชการ 

๔. “เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็น
เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
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๓๙ 

 

๕. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ีรัฐบาลน 
าส่งเข้ากองทุนสำรอง เล้ียงชีพลูกจ้างประจ า 

๖. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่ารายจ่าย
ท่ีต้ังไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนิน  
ภายในประเทศ และหรือต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศ
ไทย 

๗. “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังสำรองไว้เพื่อจัดสรรเป็น
ค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

๘. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

๙. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อเบิกจ่าย
เป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 
๑๐. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อเป็นค่า

ใช้จ่าในการ 
ดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

๑๑. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่ารายจ่าย
ท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานของรัฐ 
เงินนอกงบประมาณ 

๑. เงินรายได้สถานศึกษา 
๒. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
๓. เงินลูกเสือ เนตรนารี 
๔. เงินยุวกาชาด 
๕. เงินประกันสัญญา 
๖. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา ๕๙ แห่ง พ.ร.บ. 

การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ ซึ่งเกิดจาก 
๑. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ  
๒. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ
สถานศึกษา 
๓. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของจาก

เงินงบประมาณ 
๔. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน 
๕. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ 
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๔๐ 

 

งานพัสดุ 
“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบและ

ควบคุมงาน การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่นๆ ท่ีกำหนดไว้ในระเบียบ
นี้     

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ท่ีก าหนดไว้ในหนังสือ การจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ 

“การซ้ือ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอื่นๆ 
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การับ
ขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างท่ีปรึกษา การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
ขอบข่ายภารกิจ 

๑. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพิ่มเติม 
๓. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙  
๔. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ.๒๕๔๙ หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การ

ควบคุมและการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
๓. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
๔. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
๕. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และการขอ

ใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องควบคุมดู ปรับปรุง ซ่อมแซม
บำรุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานท่ี การอนุรักษ์พลังงานการ
รักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

๖. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 
๗. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงการบำรุงรักษาและการ

พัสดุต่างๆท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
๘. ให้คำแนะนำช้ีแจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี  
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๔๑ 

 

๙. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๐. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๑๑. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับขั้น 
๑๒. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
๑. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

๑.๑ กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
๑.๒ พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
๑.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๐  

๒. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการการอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการได้ตามความ
จำเป็น 

๓. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเล้ียง กรณีพักค้าง 
๓.๑ ให้นับ ๒๔ ช่ัวโมงเป็น ๑ วัน 

๓.๒ ถ้าไม่ถึง ๒๔ ช่ัวโมงหรือเกิน ๒๔ ช่ัวโมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน ๒๔ ช่ัวโมง นับได้เกิน ๑๒ ช่ัว
โงให้ถือเป็น ๑ วัน 

๔. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเล้ียงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง 
๔.๑ หากนับได้ไม่ถึง ๒๔ ช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนบัได้เกิน ๑๒ ช่ัวโมง ให้ถือเป็น ๑วัน  
๔.๒ หากนับได้ไม่เกิน ๑๒ ช่ัวโมง แต่เกิน ๖ ช่ัวโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

๕. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเล้ียงเดินทาง 
๖. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
๗. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียง

เดินทางส้ินสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
๘. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ 

การเบิกค่าพาหนะ 
๑. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
๒. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้

ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
๓. ข้าราชการระดับ ๖ ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี ้
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๔๒ 

 

๓.๑ การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ
ประจำทาง หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน๓.๒ การเดินทางไป-กลับ ระหว่าง
สถานท่ีอยู่ ท่ีพัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน ๒ เท่ียว 

๓.๓ การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกตาม
อัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด คือ ให้เบิกตามท่ีจ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรงุเทพมหานครกับเขตจังหวัดติดต่อ
กรุงเทพมหานคร ไม่เกินเท่ียวล่ะ ๔๐๐ บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกิน
เท่ียวละ ๓๐๐ บาท 

๓.๔ ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง หรือส่ิงของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วยและ
เป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทางให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดงเหตุผลและ
ความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)  

๓.๕ การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว(ลา
กิจ -ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการกรณีมีการ
เดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ี
ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการ 

๓.๖ การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนญุาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือรถยนต์
กิโลเมตรละ ๔ บาท 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงานดู
งาน การฝึกอบรม ประกอบด้วย 

๑. หลักการและเหตุผล 
๒. โครงการ/หลักสูตร 
๓. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน 
๔. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ค่ารักษาพยาบาล 
ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่

สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 
๑. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

๑.๑ พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๒๓ และแก้ไข
เพิ่มเติม( ๘ ฉบับ) 
๑.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
พ.ศ. ๒๕๔๕  

๒. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
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๔๓ 

 

๒.๑ บิดา  
๒.๒ มารดา 
๒.๓ คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
๒.๔ บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้

ความสามารถหรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลส่ัง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึง่ได้ยกเป็นบุตร
บุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 
๓. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่ง

ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น ๒ ประเภท 

ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพักรักษาตัว 
น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน ๑ ปี นับจากวันท่ีจ่ายเงิน 

ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง
ราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้เจ้า
รับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือ
รับรองสิทธิกรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
การศึกษาบุตร 

ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบำรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใดท่ี
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

๑. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
๑.๑ พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๒๓  

 ๑.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
พ.ศ. ๒๕๔๗  

 ๑.๓ หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค ๐๔๒๒.๓/ว ๑๖๑ ลงวันท่ี ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๕๒ 
เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของ
เอกชนและกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๒.๓/ว ๒๒๖ ลงวันท่ี ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๒ เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

๒. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
  ๒.๑ บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน ๒๕ ปีบริบูรณ์ ในวันท่ี ๑ พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวม
บุตรบุญธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 

 ๒.๒ ใช้สิทธิเบิกได้ ๓ คน เว้นแต่บุตรคนท่ี ๓ เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ ๔ คน๒.๓ เบิก
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน ๑ ปี นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
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๔๔ 

 

จำนวนเงินที่เบิกได้ 
๑. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน ๔,๖๕๐ บาท 
๒. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน ๓,๒๐๐ บาท 

 ๓. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) หรือ
เทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน ๓,๙๐๐ บาท 

๔. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน ๑๑,๐๐๐ บาท 
ค่าเช่าบ้าน 

๑. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
๑.๑ พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐  
๑.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. ๒๕๔๙  

๒. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
๒.๑ ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ี เว้นแต่ 
๒.๑.๑ ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว 
๒.๑.๒ มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส  
๒.๑.๓ ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคำร้องขอของตนเอง 

 ๒.๒ ข้าราชการผู้ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือ
ท้องท่ีท่ีกลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน ๒๕๕๐ (ฉบับท่ี ๒) 
มาตรา ๗)  

 ๒.๓ ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันท่ีเช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัวเพื่อ
เข้ารับหน้าท่ี(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน ๒๕๔๗ มาตรา ๑๔)  

 ๒.๔ ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคา
บ้านท่ีค้างชำระอยู่ในท้องท่ีท่ีไปประจำสำนักงานใหม่ มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระ
เงินกู้ฯ มาเบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน ๒๕๔๗ มาตรา ๑๗)  

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
๑. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
๑.๑ พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๓ ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนท่ี

เกี่ยวข้อง) 
บำนาญ หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง 
บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพของ

สมาชิกส้ินสุดลง 
บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิกหรือผู้รับ

บำนาญถึงแก่ความตาย 
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๔๕ 

 

๑.๒ พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับท่ี ๒ ) พ.ศ. ๒๕๔๒  
๒. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่ 

ข้าราชการครู  
 ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันท่ี ๒๗ มีนาคม ๒๕๔๐ เป็น
ต้น จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ ๓ ของ
เงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ ๓ ของเงินเดือนเป็นประจ 
าทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจาก
ราชการ 
ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วยการ

ฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา

การจัดต้ัง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่งกันและ
กันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่า
จัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ ช.พ.ค. กำหนด 
ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามล าดับ ดังนี้ 

๑. คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรอง
แล้วและบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 

๒. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค. 
๓. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค. 
ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน

ลำดับหนึ่งๆ บุคคลท่ีอยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค. สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. ได้รับความ
ช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรกสมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือ
หลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

๑. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
๒. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึง่บาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
๓. สมาชิก ช.พ.ค. ท่ีเป็นข้าราชการประจำข้าราชการบำนาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน 

ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อช าระเงินสงเคราะห์รายศพ ณ ท่ีจ่าย
ตามประกาศรายช่ือสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม 
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๔๖ 

 

คำจำกัดความ 
แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน

และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนชุมชนวัดบ้านระกาศ 
ในรอบปีงบประมาณ 

การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนชุมชนวัดบ้านระกาศ 
เพื่อด าเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน 
ท้ังนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ท่ีการใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน 
บุคลากรโรงเรียนชุมชนวัดบ้านระกาศ 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนชุมชนวัดบ้านระกาศ ในรอบ
ปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ
โรงเรียนชุมชนวัดบ้านระกาศ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

โครงการ หมายถึง โครงการท่ีกำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ  
งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ท่ีกำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณจำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนด
ให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำได้แก่รายจ่ายท่ีจ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่า
ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการ
ดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นสภาตำบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายท่ีส านัก
งบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
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๔๗ 

 

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายท่ี
สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(๑) เงินราชการลับ 
(๒) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

(๓) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือ
ปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง 

(๔) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  
(๕) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(๖) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู ้
(๗) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 
นางสาวจิรัชยา อุทารสวัสด์ิ ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแล กำกับ

ติดตามกล่ันกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ่ม
บริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบ
บริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียน
สามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อยตลอดจน
สนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสารเอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัด
การศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและ
เกดิประสิทธิผล 

 
 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดังนี้ 

๑. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจิรัชยา อุทารสวัสด์ิ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และส่ิง
อำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๒) จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ 
๓) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้เป็นคำขอ

ต้ังงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี  
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๔๘ 

 

๒. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจิรัชยา อุทารสวัสด์ิ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ ดังนี้ 

๑) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

๒) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

 ๓. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจิรัชยา อุทารสวัสด์ิ หน้าท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 

- ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๔. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจิรัชยา อุทารสวัสด์ิ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจำเป็นต้องขอโอนหรือเปล่ียนแปลงเช่นเดียวกับ
สถานศึกษาประเภทท่ี ๑ เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วเสนอ ขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 
๕. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจิรัชยา อุทารสวัสด์ิ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา  
๖. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจิรัชยา อุทารสวัสด์ิ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบท่ี
สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ี
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

๒) จัดทำรายงานประจำปีท่ีแสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 
๗. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจิรัชยา อุทารสวัสด์ิ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
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๔๙ 

 

๓) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงานในสถานศึกษา 
๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจิรัชยา อุทารสวัสด์ิ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

๒) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

๓) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาสถานศึกษา 
โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๙. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจิรัชยา อุทารสวัสด์ิ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ใน
ท้องถิ่นทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็นสถานประกอบการ เพื่อการ
รับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

๒) วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๓) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

๔) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์สร้างทรัพยากร
บุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๕) ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
๑๐. การวางแผนพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ นายนวพล จันธิมา  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า ๓ ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
๒) การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่ายท่ีต้องการ

ใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบ
รูปรายการและระยะเวลาท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุ
ไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุ 
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๕๐ 

 

๓) ฝ่ายท่ีจัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้พัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และ ความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดท าเองแล้วจำนำข้อมูลท่ีสอบทานแล้วมา
จัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 
๑๑. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ
เพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ผู้รับผิดชอบ นายนวพล จันธิมา  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอต้ังงบประมาณ ส่งให้สำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

๒) กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้
โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส
เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
๑๒. การจัดหาพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ นายนวพล จันธิมา  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำส่ังมอบอำนาจของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒) การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับบริการ 
๑๓. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพสัดุ 
ผู้รับผิดชอบ นายนวพล จันธิมา  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
๒) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
๓) ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก

ต่อไป 
๔) พัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียนเป็นราช
พัสดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา 

๑๔. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจิรัชยา อุทารสวัสด์ิ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกำหนดคือ 
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอำเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยสถานศึกษาสามารถ
กำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 
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๕๑ 

 

๒) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกำหนดคือระเบียบ
การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยอนุโลม 
๑๕. การนำเงินส่งคลัง 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจิรัชยา อุทารสวัสด์ิ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ตาม
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอำเภอพ.ศ. ๒๕๒๐ หากนำส่งเป็นเงินสดให้ต้ัง
คณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
๑๖. การจัดทำบัญชีการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจิรัชยา อุทารสวัสด์ิ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบท่ีกำหนดไว้ในคู่มือการบัญชี
หน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ แล้วแต่กรณี 
๑๗. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจิรัชยา อุทารสวัสด์ิ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) จัดทำรายงานตามท่ีกำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือ ตามระบบ
การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. ๒๕๑๕ แล้วแต่กรณี 

๒) จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและ
วิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๑๘. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจิรัชยา อุทารสวัสด์ิ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบท่ีกำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔  
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๕๒ 

 

 

 

 

( นางสาวจิรัชยา อุทารสวัสด์ิ ) 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 

 

 

 

( นายศักดิ์กรินทร์ อินทร์สูงเนิน ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดราษฎร์บูรณะ 
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