
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการบริหารงานวิชาการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 



ค ำน ำ 

 คู่มือการบริหารงานงานวิชาการเล่มน้ีจดัท าข้ึน เพื่อรวบรวมขอบข่ายบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ
ของคณะกรรมการบริหารงานงานวิชาการ แนวทางการของฝ่ายวิชาการ เพื่อสะดวกในการค้นคว้า                 
และเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน พฒันางานใหมี้ประสิทธิภาพและบงัเกิดผลดีต่อสถานศึกษา 
 ฝ่ายวชิาการ หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่คุณครูทุกท่านจะไดใ้ชคู้่มือเล่มน้ีใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดในการท างาน
และพัฒนาให้ไปสู่เป้าหมายท่ีพึงประสงค์และขอขอบคุณบุคลากรฝ่ายวิชาการท่ีอนุเคราะห์ให้คู่มือ                  
การบริหารงานงานวชิาการเป็นรูปเล่มท่ีสมบูรณ์ 

 

 

 

 

โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ
ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรฝ่ำยบริหำรงำนวชิำกำร

งำนนิเทศกำรศึกษำ 

งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

งำนกจิกรรมพฒันำผู้เรียน 

งำนพฒันำแหล่งเรียนรู้ 

งำนแนะแนวกำรศึกษำ 

งำนห้องสมุด 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนร่วมใจประสิทธิ

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรวชิำกำร 

งำนพฒันำหลกัสูตร 

งำนวดัผลและประเมินผล 

งำนทะเบียนและเทยีบโอน
ผลกำรเรียน 

งำนพฒันำกระบวน                   
กำรเรียนรู้ 

งำนพฒันำระบบประกนั
คุณภำพในสถำนศึกษำ 

งำนส่งเสริม สนับสนุน และ
ประสำนควำมรู้ฯ แก่ชุมชน

และสถำนศึกษำอ่ืน 

งำนโรงเรียนในฝัน 

งำนผลติส่ือ นวตักรรม   
และเทคโนโลยเีพ่ือกำรศึกษำ 

งำนวจัิยเพ่ือพฒันำคุณภำพ
กำรศึกษำ 

งำนโรงเรียนแกนน ำ               
จัดกำรเรียนร่วม 
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กำรบริหำรงำนวชิำกำร 
 

แนวคิดหลกัในกำรบริหำรวชิำกำร 
 
 การบริหารงานวิชาการ เป็นภารกิจท่ีส าคญัของการบริหารโรงเรียน ตามท่ีพระราชบญัญติัการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงานท่ีมีความส าคญัท่ีสุดเป็นหัวใจ              
ของการจดัการศึกษา ซ่ึงทั้งผูบ้ริหารโรงเรียน คณะครูและผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งทุกฝ่าย ตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจ 
ให้ความส าคญัและมีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบติัการประเมินผล การปรับปรุงแกไ้ข
อย่างเป็น ระบบและต่อเน่ือง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจดัการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด              
ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการ                      
ของผูเ้รียน โรงเรียน ชุมชน ทอ้งถ่ิน และการมีส่วนร่วมจากผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียทุกฝ่าย ซ่ึงจะเป็นปัจจยัส าคญั
ท าให้สถานศึกษามีความเขม้แข็งในการบริหารและจดัการ สามารถพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้
ตลอดจนการวดัผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจยัเก้ือหนุนการพฒันาคุณภาพนกัเรียน โรงเรียน ชุมชน ทอ้งถ่ิน  
ไดอ้ยา่งมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 วตัถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้บริหารงานดา้นวิชาการไดโ้ดยอิสระ คล่องตวั รวดเร็ว และสอดคลอ้งกบัความตอ้งการ
ของนกัเรียนสถานศึกษา ชุมชน ทอ้งถ่ิน 
 2. เพื่อให้การบริหารและการจดัการศึกษาของโรงเรียนไดม้าตรฐาน มีคุณภาพสอดคลอ้งกบัระบบ
ประกนัคุณภาพการศึกษา ประเมินคุณภาพภายใน เพื่อพฒันาตนเองและจากการประเมินหน่วยงานภายนอก 
 3. เพื่อให้โรงเรียนพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจยัหนุนการเรียนรู้ท่ีสนอง             
ต่อความตอ้งการของผูเ้รียน ชุมชนและทอ้งถ่ิน โดยยดึผูเ้รียนเป็นส าคญัไดอ้ยา่งมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา                         
และของบุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงานและสถาบนัอ่ืนๆอยา่งกวา้งขวาง 
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วสัิยทัศน์ พนัธกจิ เป้ำหมำย ของสถำนศึกษำ 
  
วสัิยทัศน์ 
 จดัการศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษา โดยใช้โรงเรียนเป็นฐานการบริหาร
แบบมีส่วนร่วม ยึดมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา ส่งเสริมความเป็นไทย ภูมิใจในท้องถ่ิน                  
ตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
พนัธกจิ 

1. บริหารจดัการศึกษาใหไ้ดม้าตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั  
 2. ส่งเสริมใหผู้เ้รียนมีสุขภาพอนามยั สมบูรณ์แขง็แรงตามเกณฑม์าตรฐาน 
 3. พฒันาผูเ้รียนให้เป็นเลิศทางวิชาการ เน้นด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์ คิดค านวณ เขียนส่ือความ  
และส่ือสารได ้    

4. ส่งเสริมใหผู้เ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรม นอ้มน าเศรษฐกิจพอเพียง   
5. ส่งเสริมผูเ้รียนและครู ให้มีทักษะการใช้เทคโนโลยี ด้านการเรียนการสอนและการบริหาร             

จดัการศึกษา 
 6. พฒันาภูมิทศัน์ใหน่้าอยูแ่ละแหล่งเรียนรู้ท่ีเอ้ือต่อการจดักิจกรรมการเรียนการสอน 
 7. ส่งเสริมให้ครูมีความรู้ความสามารถตามมาตรฐานวชิาชีพครู มีการจดักระบวนการเรียนการสอน
ท่ีหลากหลายโดยเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั 
 8. ส่งเสริมศิลปวฒันธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
 9. ส่งเสริมและสนบัสนุนใหชุ้มชนมีส่วนร่วมในการจดัการศึกษา 
เป้ำหมำย 
 1. โรงเรียนมีการบริหารและจดัการศึกษาไดม้าตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยผูเ้รียนไดรั้บ
ผลประโยชน์สูงสุด 
 2. ผูเ้รียนมีสุขภาพอนามยั สมบูรณ์แขง็แรงตามเกณฑม์าตรฐานท่ีก าหนด 
 3. ผูเ้รียนมีความเป็นเลิศทางวชิาการ มีความสามารถดา้นการอ่าน คิดวเิคราะห์ คิดค านวณ เขียนส่ือ
ความและส่ือสารไดอ้ยา่งคล่องแคล่ว 
          4. ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรม และสามารถนอ้มน าเศรษฐกิจพอเพียงไปประยกุตใ์ชใ้นชีวติประจ าวนั 
 5. ผูเ้รียนมีทกัษะการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ 
 6. โรงเรียนมีสภาพแวดลอ้มน่าอยูแ่ละเป็นแหล่งเรียนรู้ท่ีเอ้ือต่อการจดักิจกรรมการเรียนการสอน 

 7. ครูมีความรู้ความสามารถตามมาตรฐานวชิาชีพครู สามารถจดักระบวนการเรียนการสอน 
ท่ีมีความหลากหลาย โดยเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั 
 

โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ ์
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 8. ผูเ้รียนตระหนกัและเห็นคุณค่าในศิลปวฒันธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
 9. โรงเรียนสามารถจดัการศึกษาโดยมีชุมชนเขา้มีส่วนร่วมอยา่งเตม็ท่ี 
ขอบข่ำยและภำรกจิผู้รับผดิชอบ 
     1.   กำรพฒันำหรือกำรด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรให้ควำมเห็นกำรพฒันำสำระหลกัสูตรท้องถิ่น 

บทบำทและหน้ำที่ 
1. วเิคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาจดัท าไว ้
2. วเิคราะห์หลกัสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเนน้ หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาใหค้วามส าคญั 

 3. ศึกษา วเิคราะห์ขอ้มูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชน เพื่อน ามาเป็นขอ้มูลจดัท าสาระ 
การเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษาใหส้มบูรณ์ยิง่ข้ึน 
 4. จดัท าสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษา เพื่อน าไปจดัท ารายวชิาพื้นฐานหรือรายวชิาเพิ่มเติม 
จดัท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจดัการเรียนรู้ เพื่อจดัประสบการณ์และจดักิจกรรมการเรียน
การสอนใหแ้ก่ผูเ้รียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผูบ้ริหารศึกษาอนุมติั 
 2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวชิำกำร 

บทบำทและหน้ำที่ 
 1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับดูแล นิ เทศ ติดตามเก่ียวกับ                  
งานวิชาการ ไดแ้ก่ การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา การพฒันากระบวนการเรียนรู้ การวดัผล ประเมินผล 
และการเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายใน มาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ส่ือ   
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพฒันาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจยั เพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา 
ส่งเสริมชุมชนใหมี้ความเขม้แขง็ทางวชิาการ 

2. ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 3.  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 

บทบำทและหน้ำที่ 
1. จดัท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้และจดัการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น 

ตามแนวปฏิบติัการเรียนรู้ โดยเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั พฒันาคุณธรรมน าความรู้ตามหลกัการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
2. ใชส่ื้อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
3. จดักิจกรรมพฒันาหอ้งสมุด หอ้งปฏิบติัการต่าง ๆ ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้ 
4. ส่งเสริมการวจิยั และพฒันาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมการพฒันาความเป็นเลิศของนกัเรียน และช่วยเหลือนกัเรียนพิการ ดอ้ยโอกาส ความสามารถพิเศษ 
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4.  กำรพฒันำหลกัสูตรของสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่ 

 1. จดัท าหลกัสูตรเป็นของตนเอง โดยจดัให้มีการวิจยั และพฒันาหลกัสูตรให้ทนักบัการเปล่ียนแปลง
ทางด้านเศรษฐกิจและสังคม จดัท าหลกัสูตรท่ีมุ่งเน้นพฒันานักเรียนให้เป็นมนุษยท่ี์สมบูรณ์ทั้งร่างกาย  
จิตใจ สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผูอ่ื้นได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่าง ๆ 
ครบถว้นตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
 2. เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชา ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา การศึกษา              
ท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ ผูบ้กพร่อง   
 3. เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหาความตอ้งการของผูเ้รียน ผูป้กครอง  
ชุมชน สังคมและอาเซียน 
 5.  กำรพฒันำกระบวนกำรเรียนรู้ 
 บทบำทและหน้ำที่ 

1. จดัเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคลอ้งกบัความสนใจ และความถนดัของผูเ้รียน โดยค านึงถึง
ความแตกต่างระหวา่งบุคคล 

2. ฝึกทกัษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยกุตค์วามรู้มาใช ้เพื่อป้องกนัและแกไ้ขปัญหา 
3. จดักิจกรรมใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบติัให้ท าได ้คิดเป็น ท าเป็นรักการอ่าน

และเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 
4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน                

รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลกัษณะอนัพึงประสงคไ์วใ้นทุกกลุ่มสาระ/วชิา 
5. ส่งเสริมสนบัสนุนใหผู้ส้อนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดลอ้ม ส่ือการเรียน และอ านวยความสะดวก

เพื่อใหผู้เ้รียนเกิดการเรียนรู้ มีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใชก้ารวจิยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู้  
ทั้งน้ีผูส้อนและผูเ้รียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกนัจากส่ือการเรียนการสอน แหล่งวทิยาการประเภทต่าง ๆ 
      6. จดัการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา ทุกสถานท่ี มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดา                  
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกนัพฒันาผูเ้รียนตามศกัยภาพ 

7. ศึกษาคน้ควา้พฒันารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้    
 6. กำรวดัผล ประเมินผลและด ำเนินกำรเทยีบโอนเท่ำผลกำรเรียน 
 บทบำทและหน้ำที่  

1. ก าหนดระเบียบการวดั และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลกัสูตรสถานศึกษา โดยให้สอดคลอ้ง 
กบันโยบายระดบัประเทศ 
          2. จดัท าเอกสารหลกัฐานการศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวดัและประเมินผลของสถานศึกษา 
          3. วดัผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมติัผลการเรียน 
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4. จดัใหมี้การประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจดัใหมี้การซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผูเ้รียนไม่ผา่น 
เกณฑก์ารประเมิน 
           5. ใหมี้การพฒันาเคร่ืองมือในการวดัและประเมินผล 
           6. จดัระบบสารสนเทศด้านการวดัผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน เพื่อใช้ในการอา้งอิง 
ตรวจสอบ และใชป้ระโยชน์ในการพฒันาการเรียนการสอน 
           7. ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัผลการประเมินการเรียนดา้นต่าง ๆ รายปี รายภาคและตดัสินผลการเรียน
ผา่นระดบัชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ท่ีจะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ                
เพื่อก าหนดหลกัเกณฑ์วธีิการ ไดแ้ก่ คณะกรรมการเทียบระดบัการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศยั 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน เสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและวชิาการ พร้อมทั้งให้ผูบ้ริหาร
สถานศึกษาอนุมติัการเทียบโอน 
 7.   กำรวจัิยเพ่ือพฒันำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 บทบำทและหน้ำที่ 
 1. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการ
ท างานของนกัเรียน ครู และผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการศึกษา 
           2. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัย                  
เป็นส าคญัในการเรียนรู้ท่ีซบัซอ้นข้ึน ท าใหผู้เ้รียนไดฝึ้กการคิด การจดัการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
           3. พฒันาคุณภาพการศึกษาดว้ยกระบวนการวจิยั 
           4. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจยั เพื่อการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนบัสนุนให้
ครูน าผลการวจิยัมาใช ้เพื่อพฒันาการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 8.  กำรพฒันำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
 บทบำทและหน้ำที่ 
 1. จดัให้มีแหล่งเรียนรู้อยา่งหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียง เพื่อสนบัสนุน
การแสวงหาความรู้ดว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรียนรู้ 
 2. จดัระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ของผูเ้รียน เช่น พฒันาห้องสมุด
ใหเ้ป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนงัสือในห้องเรียน หอ้งดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ หอ้งพยาบาล ห้องศูนยว์ชิาการ   
สวนสุขภาพ สวนหนงัสือ เป็นตน้ 

3. จดัระบบขอ้มูลแหล่งการเรียนรู้ในทอ้งถ่ินให้เอ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ของผูเ้รียน ของสถานศึกษาของตนเอง            
 4. ส่งเสริมให้ครูและผูเ้รียน ได้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพฒันาการเรียนรู้     
และนิเทศ ก ากบัติดตาม ประเมินและปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง 
 5. ส่งเสริมใหค้รู และผูเ้รียนใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
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 9.   กำรนิเทศกำรศึกษำ 
  บทบำทและหน้ำที่ 
 1. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผูเ้ก่ียวขอ้งให้เขา้ใจกระบวนการนิเทศภายใน ว่าเป็นกระบวนการ
ท างานร่วมกนัท่ีใชเ้หตุผลการนิเทศ เป็นการพฒันาปรับปรุงวธีิการท างานของแต่ละบุคคล ใหมี้คุณภาพการนิเทศ
เป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมัน่ว่าไดป้ฏิบติัถูกตอ้ง กา้วหน้า และเกิดประโยชน์
สูงสุดต่อผูเ้รียน และตวัครูเอง 
 2. จดัการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมี้คุณภาพทัว่ถึง และต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนการ 
 3. จดัระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเ้ช่ือมโยงกบัระบบนิเทศการศึกษาของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 10.   กำรแนะแนว 
  บทบำทและหน้ำที่ 
 1. ก าหนดนโยบายการจดัการศึกษา ท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคญั โดยให้ทุกคนในสถานศึกษา
ตระหนกัถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือ 
 2. จดัระบบงานและโครงสร้างองคก์รแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของสถานศึกษาใหช้ดัเจน 

3. สร้างความตระหนกัใหค้รูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
4. ส่งเสริมและพฒันาให้ครูไดรั้บความรู้เพิ่มเติม เร่ืองจิตวิทยาและการแนะแนวดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

เพื่อใหส้ามารถบูรณาการในการจดัการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวนั 
5. คดัเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ท าหน้าท่ีครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษา   

ครูประจ าชั้นและคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดูแล ก ากบั นิเทศ ติดตามและสนบัสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนกัเรียนอยา่งเป็นระบบ 

 7. ส่งเสริมความร่วมมือและความเขา้ใจอนัดีระหวา่งครู ผูป้กครองและชุมชน 
 8. ประสานงานดา้นการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บา้น ศาสนสถาน   
ชุมชนในลกัษณะเครือข่ายการแนะแนว 
 9. เช่ือมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
 11. กำรพฒันำระบบประกนัคุณภำพภำยใน และมำตรฐำนกำรศึกษำ 
 บทบำทและหน้ำที่ 

1. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จดัท าแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเนน้คุณภาพการศึกษา (แผนกลยทุธ์/แผนยทุธศาสตร์) 
3. จดัท าระบบบริหารและสารสนเทศ 
4. ด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษา ตอ้งสร้างระบบ               

การท างานท่ีเขม้แข็งเนน้การมีส่วนร่วม และวงจรการพฒันาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming  Cycle) หรือท่ีรู้จกักนัว่า
วงจร PDCA 
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 5. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา โดยการด าเนินการอยา่งจริงจงัต่อเน่ือง ดว้ยการสนบัสนุนใหค้รู 
ผูป้กครองและชุมชนเขา้มามีส่วนร่วม 
 6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีก าหนด เพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
 7. จดัท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบ  
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานตน้สังกดั และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 12.  กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวชิำกำร 
 บทบำทและหน้ำที่  
 1. จดักระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน   
เอกชน องคก์รวชิาชีพ สถาบนั ศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัอ่ืน 

2. ส่งเสริมความเขม้แขง็ของชุมชน โดยการจดักระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมใหชุ้มชนมีการจดัการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ขอ้มูล ข่าวสารและเลือกสรรภูมิปัญญา   

วทิยาการต่าง ๆ 
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการ รวมทั้ งหาวิธีการสนับสนุน                 

ใหมี้การแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหวา่งชุมชน 
 13. กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพฒันำวชิำกำรกบัสถำนศึกษำ และองค์กรอ่ืน 
 บทบำทและหน้ำที่ 
 1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน เพื่อเสริมสร้าง 
พฒันาการของนกัเรียนทุกดา้น รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวฒันธรรมทอ้งถ่ิน 
 2. เสริมสร้างความสัมพนัธ์ระหว่างสถานศึกษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกบัองค์กร ทั้งภาครัฐ 
และเอกชน เพื่อใหส้ถานศึกษาเป็นแหล่งวทิยาการของชุมชน รวมถึงมีส่วนในการพฒันาชุมชนและทอ้งถ่ิน 
 3. ใหบ้ริการดา้นวชิาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอ้มูลข่าวสารกบัแหล่งวิชาการในท่ีอ่ืน ๆ 
 4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพื่อส่งเสริมวฒันธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า                 
การประชุมผูป้กครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบนัการศึกษาอ่ืน            
เป็นตน้ 
 14. กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวชิำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำร 
และสถำบันอ่ืนทีจั่ดกำรศึกษำ 
 บทบำทและหน้ำที่ 

1. ประชาสัมพนัธ์สร้างความเขา้ใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครอง ส่วนทอ้งถ่ิน 
เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนั สังคมอ่ืน ในเร่ืองเก่ียวกบัสิทธิ
ในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานการศึกษา 



9 

2. จดัให้มีการสร้างความรู้ความเขา้ใจ การเพิ่มความพร้อมให้กบับุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน   
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการ               
และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีร่วมจดัการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน องค์กรเอกชน 
องคก์รวชิาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีร่วมจดัการศึกษา และใชท้รัพยากร
ร่วมกนัใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจดักิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว   
ชุมชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืน   

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบนั ศาสนาสถาน
ประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืน ไดรั้บความช่วยเหลือทางดา้นวชิาการตามความ เหมาะสมและจ าเป็น 
 6. ส่งเสริม และพฒันาแหล่งเรียนรู้ ทั้งดา้นคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอยา่งมีประสิทธิภาพ 
 15. กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกีย่วกบังำนด้ำนวชิำกำรของสถำนศึกษำ 
 บทบำทและหน้ำที่ 

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง
รับรู้และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

2. จัดระเบียบและแนวปฏิบัติ เก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่ อให้ผู ้ท่ี เก่ียวข้องรับรู้                        
และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั  

3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา และแกไ้ขปรับปรุง 
4. น าระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบติั 
5. ตรวจสอบและประเมินผล การใชร้ะเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษา 

และน าไปแกไ้ขปรับปรุง ใหเ้หมาะสมต่อไป 
 16. กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถำนศึกษำ 
 บทบำทและหน้ำที่ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้อง                     
กบัหลกัสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนงัสือแบบเรียนใชใ้นการจดัการเรียนการสอน 

2. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน                    
ใบความรู้ เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน 
 3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนงัสือเรียน หนงัสือเสริมประสบการณ์ หนงัสืออ่านประกอบ แบบฝึกหดั ใบงาน 
ใบความรู้ เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน 
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 17.  กำรพฒันำ และใช้ส่ือเทคโนโลยเีพ่ือกำรศึกษำ 
 บทบำทและหน้ำที่ 
 1. จัดให้ มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเร่ืองการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้                      
และเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
 2. พฒันาบุคลากรในสถานศึกษาในเร่ืองเก่ียวกับการพฒันาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพื่อการศึกษา 
พร้อมทั้งใหมี้การจดัตั้งเครือข่ายทางวชิาการ ชมรมวชิาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้ 
 3. พฒันาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพฒันาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา                
ท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ เกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัดการศึกษา                   
ของสถานศึกษาใหมี้ประสิทธิภาพ 

4. พฒันาหอ้งสมุดของสถานศึกษา ใหเ้ป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจดัหา ผลิต ใช้และพฒันาส่ือ   

และเทคโนโลยทีางการศึกษา 
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ด้ำนบริหำรวชิำกำร 
 

 1. หัวหน้ำงำนบริหำรวิชำกำร ปฏิบติัหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าท่ี ดูแล ก ากบั 
ติดตาม กลั่นกรองอ านวยความสะดวก ให้ค  าแนะน า ปรึกษาการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบติังาน                   
ในกลุ่มการบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าท่ี เก่ียวข้องกับ                       
การจดัระบบบริหารองค์กร การประสานงานและให้บริการสนบัสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่าง ๆ              
ในโรงเรียนสามารถบริหารจดัการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อย
ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการขอ้มูล ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใช ้             
ในการจดัการศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว                     
มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 2. หัวหน้ำวชิำกำรสำยช้ัน ปฏิบติัหนา้ท่ีผูช่้วยหวัหนา้กลุ่มการบริหารวิชาการ มีหนา้ท่ีช่วยหวัหนา้
กลุ่มการบริหารวิชาการ ในการปฏิบติังานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ท่ีหวัหนา้
กลุ่มบริหารวชิาการมอบหมายปฏิบติัหนา้ท่ีแทนในกรณีหวัหนา้บริหารงานวชิาการไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้
ขอบข่ำยงำนบริหำรวชิำกำร มีดังนี้ 

 1.  กำรพฒันำหรือกำรด ำเนินงำนเกีย่วกบักำรให้ควำมเห็นกำรพฒันำสำระหลกัสูตรท้องถิ่น              
หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

 1. วเิคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาจดัท าไว ้
 2. วิเคราะห์หลกัสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเนน้หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาใหค้วามส าคญั 
 3. ศึกษาและวเิคราะห์ขอ้มูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อน ามาเป็นขอ้มูลจดัท าสาระ

การเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษาใหส้มบูรณ์ยิง่ข้ึน 
 4. จดัท าสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษาเพื่อน าไปจดัท ารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา

เพิ่มเติมจดัท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจดัการเรียนรู้ เพื่อจดัประสบการณ์และกิจกรรม
การเรียนการสอนใหแ้ก่ผูเ้รียนประเมินผลและปรับปรุง 
 5. ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติั 
 2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวชิำกำร หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี  
 1. วางแผนงานดา้นวิชาการ โดยการรวบรวมขอ้มูลและก ากบั ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกบังานวิชาการ 
ไดแ้ก่ การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา การพฒันากระบวนการเรียนรู้ การวดัผล ประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน
การประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพฒันาและใชส่ื้อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพฒันา
และส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเขม้แข็ง
ทางวชิาการ 
 2. ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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 3. กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. จดัท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่ายสถานศึกษา 
 2. จดัการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้ โดยเนน้ผูเ้รียน 

เป็นส าคญั บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผูเ้รียนพฒันาคุณธรรม  
น าความรู้ตามหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 3. ใชส่ื้อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
 4. จดักิจกรรมพฒันาหอ้งสมุด หอ้งปฏิบติัการต่าง ๆ ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้ 
 5. ส่งเสริมการวจิยัและพฒันาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 6. ส่งเสริมการพฒันาความเป็นเลิศของนกัเรียนและช่วยเหลือนกัเรียนพิการดอ้ยโอกาส 

และมีความสามารถพิเศษ 
 4. กำรพฒันำหลกัสูตรของสถำนศึกษำ หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. จดัท าหลกัสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

 1.1 จดัให้มีการวิจยัและพฒันาหลกัสูตรข้ึนใช้เองให้ทนักบัการเปล่ียนแปลงทางดา้นเศรษฐกิจ
และสังคมและเป็นตน้แบบใหก้บัโรงเรียนอ่ืน 
 1.2 จดัท าหลกัสูตรท่ีมุ่งเน้นพฒันานักเรียนให้เป็นมนุษยท่ี์สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา   
มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยูร่่วมกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งมีความสุข 
 1.3 จดัใหมี้วชิาต่าง ๆ  ครบถว้นตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
 1.4 เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาให้สูง และลึกซ้ึงมากข้ึนส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะไดแ้ก่ 
การศึกษาดา้นศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ ผูบ้กพร่อง พิการ 
และการศึกษาทางเลือก 

1.5 เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู ้เรียน 
ผูป้กครอง ชุมชน สังคมและโลก 
 2. สถานศึกษาสามารถจดัท าหลกัสูตรการจดักระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืน ๆให้เหมาะสม
กบัความสามารถของนกัเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และเครือข่ายสถานศึกษา 
  3. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานใหค้วามเห็นชอบหลกัสูตรสถานศึกษา 
 4. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลกัสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษารับทราบ 
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 5.  กำรพฒันำกระบวนกำรเรียนรู้ หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. จดัเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคลอ้งกบัความสนใจและความถนดัของผูเ้รียน โดยค านึงถึง
ความแตกต่างระหวา่งบุคคล 
 2. ฝึกทกัษะ กระบวนการคิด การจดัการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้               
เพื่อป้องกนัและแกไ้ขปัญหา 
 3. จดักิจกรรมให้ผูเ้รียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น              
รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 
 4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน               
รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลกัษณะอนัพึ่งประสงคไ์วใ้นทุกวชิา 
 5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผูส้อนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดล้อม ส่ือการเรียนและอ านวย            
ความสะดวก เพื่อให้ผูเ้รียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้ งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหน่ึง                    
ของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งน้ี ผูส้อนและผูเ้รียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกนัจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวทิยาการ
ประเภทต่าง ๆ  
 6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความร่วมมือกับบิดามารดา                 
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกนัพฒันาผูเ้รียนตามศกัยภาพ 
 6. กำรวดัผล ประเมินผลและด ำเนินกำรเทยีบโอนผลกำรเรียน หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. ก าหนดระเบียบการวดัและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลกัสูตรสถานศึกษา โดยสอดคลอ้ง
กบันโยบายระดบัประเทศ 
 2. จดัท าเอกสารหลกัฐานการศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวดัและประเมินผลของสถานศึกษา 
 3. วดัผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมติัผลการเรียน 

 4. จดัให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจดัให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผูเ้รียนไม่ผ่าน
เกณฑก์ารประเมิน 
 5. จดัใหมี้การพฒันาเคร่ืองมือในการวดัและประเมินผล 

 6. จดัระบบสารสนเทศดา้นการวดัผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน เพื่อใช้ในการอา้งอิง 
ตรวจสอบและใชป้ระโยชน์ในการพฒันาการเรียนการสอน 
  7. ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัผลการประเมินการเรียนดา้นต่าง ๆ รายปี/รายภาคและตดัสินผลการเรียน
การผา่นช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 8. การเทียบโอนผลการเรียน เป็นอ านาจของสถานศึกษาท่ีจะแต่งตั้ งคณะกรรมการด าเนินการ             
เพื่ อก าหนดหลักเกณฑ์วิ ธีการ ได้แก่  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้ งในระบบนอกระบบ                        
และตามอธัยาศยั คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและวชิาการ
พร้อมทั้งใหผู้บ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัการเทียบโอน 
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 7.  กำรวจัิยเพ่ือพฒันำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใชก้ารวจิยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการท างานของนกัเรียน 
ครูและผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการศึกษา 
 2. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัย               
เป็นส าคญัในการเรียนรู้ท่ีซบัซ้อนข้ึนท าให้ผูเ้รียนไดฝึ้กการคิด การจดัการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา 
การผสมผสานความรู้แบบสหวทิยาการและการเรียนรู้ในปัญหาท่ีตนสนใจ 
 3. พฒันาคุณภาพการศึกษาดว้ยกระบวนการวจิยั 
 4. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวจิยั เพื่อการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนบัสนุน
ใหค้รูน าผลการวจิยัมาใช ้เพื่อพฒันาการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 8.  กำรพฒันำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. จัดให้มีแหล่งเรียน รู้อย่างหลากหลายทั้ งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียง                       
เพื่อสนบัสนุนการแสวงหาความรู้ดว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรียนรู้ 

 2. จดัระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ของผูเ้รียน เช่น พฒันาห้องสมุด 
มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ 
Resource Center สวนวรรณคดี เป็นตน้ 
 3. จัดระบบข้อมูลแห ล่งการเรียน รู้ในท้อง ถ่ินให้ เอ้ือ ต่อการจัดการเรียน รู้ของผู ้เรียน                             
ของสถานศึกษาของตนเอง เช่น จดัเส้นทาง/แผนท่ี และระบบการเช่ือมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน 
หอ้งสมุดสถาบนัการศึกษา พิพิธภณัฑ ์พิพิธภณัฑว์ทิยาศาสตร์ ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน ฯลฯ 
 4. ส่งเสริมใหค้รูและผูเ้รียนไดใ้ชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพฒันาการเรียนรู้ 
และนิเทศ ก ากบัติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง 
 9.  กำรนิเทศกำรศึกษำ หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู ้เก่ียวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการท างานร่วมกนัท่ีใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพฒันาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล            
ให้มีคุณภาพ การนิเทศเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมัน่วา่ไดป้ฏิบติัถูกตอ้ง 
กา้วหนา้และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผูเ้รียนและตวัครูเอง 
 2. จดัการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมี้คุณภาพทัว่ถึงและต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนการ 
 3. จดัระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเ้ช่ือมโยงกบัระบบนิเทศการศึกษาของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 10. กำรแนะแนวกำรศึกษำ มีหนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. ก าหนดนโยบายการจดัการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองคป์ระกอบส าคญั โดยใหทุ้กคนในสถานศึกษา
ตระหนกัถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
 2. จดัระบบงานและโครงสร้างองคก์รแนะน าและดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
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 3. สร้างความตระหนกัใหค้รูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
 4. ส่งเสริมและพฒันาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเร่ืองจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ
นกัเรียน เพื่อใหส้ามารถบูรณาการ ในการจดัการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การด ารงชีวติประจ าวนั 
 5. คดัเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ท าหนา้ท่ีครูแนะแนว 
ครูท่ีปรึกษา ครูประจ าชั้นและคณะอนุกรรมการแนะแนว 
 6. ดูแล ก ากบั นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อยา่งเป็นระบบ 
 7. ส่งเสริมความร่วมมือและความเขา้ใจอนัดีระหวา่งครู ผูป้กครองและชุมชน 
 8. ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน 
ชุมชน ในลกัษณะเครือข่ายการแนะแนว 
 9. เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
 11. กำรพฒันำระบบประกนัคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ มีหนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคลอ้งกบัมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน มาตรฐานส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความตอ้งการของชุมชน 
 2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารท่ีเอ้ือต่อการพัฒนางาน                  
และการสร้างระบบประกนัคุณภาพภายใน จดัระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ขอ้มูล มีความสมบูรณ์
เรียกใชง่้าย สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 
 3. จดัท าแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเนน้คุณภาพการศึกษา (แผนกลยทุธ์/แผนยทุธศาสตร์) 
 4. ด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษา ในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอ้งสร้างระบบ
การท างานท่ีเขม้แข็งเนน้การมีส่วนร่วม และวงจรการพฒันาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle) หรือท่ีรู้จกักนัวา่
วงจร PDCA 
 5. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา โดยด าเนินการอยา่งจริงจงัต่อเน่ืองดว้ยการสนบัสนุนใหค้รู 
ผูป้กครองและชุมชนเขา้มามีส่วนร่วม 
 6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีก าหนด เพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
 7. จดัท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานตน้สังกดัและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 12. กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวชิำกำร มีหนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. จดักระบวนการเรียนรู้ร่วมกบับุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชีพ สถาบนั ศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัอ่ืน 
 2. ส่งเสริมความเขม้แขง็ของชุมชนโดยการจดักระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
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 3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจดัการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ขอ้มูล ข่าวสารและรู้จกัเลือกสรร           
ภูมิปัญญาและวทิยาการต่าง ๆ 
 4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้ งหาวิธีการสนับสนุน             
ใหมี้การแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหวา่งชุมชน 
 13.  กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกบัสถำนศึกษำและองค์กรอ่ืน มีหนา้ท่ีรับผดิชอบ
ปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน เพื่อเสริมสร้าง
พฒันาการของนกัเรียนทุกดา้นรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวฒันธรรมของทอ้งถ่ิน 

 2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กร                  
ทั้ งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพฒันาชุมชน               
และทอ้งถ่ิน 
 3. ใหบ้ริการดา้นวชิาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอ้มูลข่าวสารกบัแหล่งวชิาการในท่ีอ่ืน ๆ  
 4. จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวฒันธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า                    
การประชุมผูป้กครองนกัเรียน การปฏิบติังานร่วมกบัชุมชน การร่วมกิจกรรมกบัสถานบนัการศึกษาอ่ืนเป็นตน้ 
 14.  กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวชิำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำร 
และสถำบันอ่ืนทีจั่ดกำรศึกษำ มีหนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. ประชาสัมพนัธ์สร้างความเขา้ใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง 
ส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืน
ในเร่ืองเก่ียวกบัสิทธิในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน               
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ            
และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีร่วมจดัการศึกษา 
 3. ร่วมกบับุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน 
องคว์ิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืน ร่วมกนัจดัการศึกษาและใชท้รัพยากร
ร่วมกนัใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดแก่ผูเ้รียน 
 4. ส่งเสริมสนบัสนุนให้มีการจดักิจกรรมการเรียนร่วมกนัระหวา่งสถานศึกษากบับุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา                
สถานประกอบการณ์และสถาบนัสังคมอ่ืน 
 5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์  และสถาบันสังคมอ่ืน              
ไดรั้บความช่วยเหลือทางดา้นวชิาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

6. ส่งเสริมและพฒันาแหล่งเรียนรู้ ทั้งดา้นคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวติอยา่งมีประสิทธิภาพ 
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 15.  กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ มีหน้าท่ีรับผิดชอบ
ปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติ เก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา                  
เพื่อใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทุกรายรับรู้และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 
 2. จดัท าร่างระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง
ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 
 3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษาและแกไ้ขปรับปรุง 
 4. น าระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบติั 
 5. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติ เก่ี ยวกับงานด้านวิชาการ                  
ของสถานศึกษาและน าไปแกไ้ขปรับปรุงใหเ้หมาะสมต่อไป 
 16. กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถำนศึกษำ มีหนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้อง                 
กบัหลกัสูตรสถานศึกษาเพื่อเป็นหนงัสือแบบเรียน เพื่อใชใ้นการจดัการเรียนการสอน 
 2. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน        
ใบความรู้ เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน 
 3. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนัง สือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 
แบบฝึกหดั ใบงาน ใบความรู้เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน 
 17. กำรพฒันำและใช้ส่ือและเทคโนโลยเีพ่ือกำรศึกษำ มีหนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเร่ืองการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้          
และเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
 2. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเร่ืองเก่ียวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลย ี                   
เพื่ อการศึกษา พร้อมทั้ งให้ มีการจัดตั้ งเครือข่ ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการ เพื่ อเป็นแหล่งเรียน รู้                           
ของสถานศึกษา 
 3. พัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลย ี               
ทางการศึกษาท่ีให้ขอ้เท็จจริง เพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ  เกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจดัการศึกษา 
ของสถานศึกษาใหมี้ประสิทธิภาพ 
 4. พฒันาหอ้งสมุดของสถานศึกษาใหเ้ป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
 5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในการจดัหา ผลิตใช้และพฒันาส่ือ
และเทคโนโลยทีางการศึกษา 
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 18. กำรรับนักเรียน หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. ใหส้ถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกนั และเสนอขอ้ตกลง
ใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
 2. ก าหนดแผนการรับนกัเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 3. ด าเนินการรับนกัเรียนตามท่ีแผนก าหนด 
 4.  ร่วมมือกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมีปัญหาในการเขา้เรียน 
 5. ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขา้เรียนใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 19. กำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียน หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถ่ินในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการ       
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
 2. จดัท าส ามะโนผูเ้รียนท่ีจะเขา้รับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 3. จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศจากส ามะโนผูเ้รียนใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
 20. กำรทศันศึกษำ หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
 1. วางแผนการน านกัเรียนไปทศันศึกษานอกสถานศึกษา 
 2. ด าเนินการน านกัเรียนไปทศันศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีก าหนด 
 
 



 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการบริหารงาน  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 การเงนิและสนิทรพัย์
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ค ำน ำ 

กำรบริหำรงบประมำณ เป็นกระบวนกำรสนับสนุนท่ีส ำคญัในกำรปฏิบติังำนตำมภำรกิจของ
 ในกำรน้ีฝ่ำยบริหำรงำนงบประมำณ จึงได้พิจำรณำจัดท ำคู่ มือกำรปฏิบัติงำน                          

ตำมมำตรฐำนกระบวนกำรบริหำรงำนงบประมำณ เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ                     

เป็นไปตำมวตัถุประสงค์ เป้ำหมำย แผนงำน ตำมพระรำชบญัญติังบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และเอกสำร

งบประมำณ รวมทั้งระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับกำรบริหำรงบประมำณ โดยมุ่งเน้นผลงำนตำมยุทธศำสตร์                  

และใชท้รัพยำกรท่ีมีอยูจ่  ำกดัใหคุ้ม้ค่ำ  

คู่มือกำรบริหำรงำน “กระบวนกำรบริหำรงบประมำณ” จดัท ำข้ึน เพื่อรวบรวมขอบข่ำยบทบำท
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของคณะกรรมกำรบริหำรงำนฝ่ำยบริหำรงบประมำณ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน                  
แผนปฏิบติังำนของฝ่ำยบริหำรงบประมำณ เพื่อสะดวกในกำรคน้ควำ้และเป็นแนวทำงในกำรปฏิบติังำน 
และพฒันำงำน ใหมี้ประสิทธิภำพ และบังเกิดผลดีต่อสถำนศึกษำ  

 

ฝ่ำยบริหำรงำนงบประมำณ หวงัใหเ้จำ้หนำ้ท่ีผูป้ฏิบติังำนดำ้นกำรบริหำรงบประมำณ และผูท่ี้สนใจไดใ้ช ้

ประโยชน์จำกคู่มือฉบบัน้ี ในกำรปฏิบติังำนตำมหนำ้ท่ีให้ดียิง่ข้ึนไป 

 

     โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ  
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

์

     โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ ์



3 
 

สำรบญั 

 

เร่ือง                    หนำ้ 
กระบวนกำรปฏิบติังำน กำรตรวจสอบ ก ำกบัดูแล ควบคุม และผูรั้บผดิชอบ                 

ในแต่ละกระบวนงำนท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรบริหำรงบประมำณ  และกำรจดักำร 

เก่ียวกบัรำยไดน้อกงบประมำณ  

ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของกระบวนกำรงบประมำณ      5 

- แนวคิด          6 

- วตัถุประสงค ์         6 

- ขอบข่ำยภำรกิจ         6 

รำยจ่ำยตำมงบประมำณ 

- รำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรัฐวสิำหกิจ      7 

- รำยจ่ำยงบกลำง           9 

เงินนอกงบประมำณ          11 

งำนพสัดุ            

- ขอบข่ำยภำรกิจ         12 

- หนำ้ท่ีและควำมรับผิดชอบ                    12 

สวสัดิกำรและสิทธิประโยชน์ 

- กำรเบิกค่ำพำหนะ        14 

- ค่ำใชจ่้ำยในกำรฝึกอบรม        15 

- ค่ำรักษำพยำบำล         16 

- กำรศึกษำบุตร         17 

- ค่ำเช่ำบำ้น         18 

กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร (กบข.)                   19 

ค ำจ ำกดัควำม           21 

หนำ้ท่ีควำมรับผดิชอบ  
- กลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ       23 
- ขอบข่ำยกลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ                    23 
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โครงสรา้งงานบริหารงบประมาณและการเงิน 

 

 

                        

           

 

 

 

 

 

 

 

กลุม่งานบรหิารงบประมาณและการเงนิ 

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

นำงศิริภรณ์  ชาติคง  

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำร 

งบประมำณและกำรเงิน 

 

กลุ่มงำนบริหำรงบประมำณและกำรเงิน 

-- งำนจัดท ำแผน งบประมำณ ตรวจ ติดตำมและรำยงำนผล 
1. 
2. นางสาวฟาริดา  หมุดทอง 
3. นางสาวรัชนี ยะก๊บ  

-- งำนกำรบริหำรกำรเงินและบัญชี 

1. 

-- งำนบริหำรพสัดุและสินทรัพย์ 
1. นางจิตติมา ใจทิม   
2. นำยณัชพล คําพา

 

นำงศิริภรณ์  ชาติคง  

นางสาวรัชนี ยะก๊บ
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กำรบริหำรงบประมำณ 

 
กำรบริหำรและกำรจดักำรศึกษำของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวตัถุประสงคเ์พื่อใหโ้รงเรียนจดักำรศึกษำ

อยำ่งเป็นอิสระ  คล่องตวั  สำมำรถบริหำรกำรจดักำรศึกษำไดส้ะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภำพและมีควำม

รับผดิชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจำกมีอ ำนำจหนำ้ท่ีตำมวตัถุประสงค์ขำ้งตน้แลว้  ยงัมีอ ำนำจหน้ำท่ีตำมท่ี

กฎระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรบริหำรจัดกำรและขอบเขตกำรปฏิบัติหน้ำท่ีของโรงเรียน                   

ขั้นพื้นฐำนท่ีเป็นนิติบุคคลสังกดัเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  พ.ศ. 2546  ลงวนัท่ี  7  กรกฎำคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมำยกำรศึกษำแห่งชำติ  และกฎหมำยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  จึงก ำหนดให้

โรงเรียนนิติบุคคลมีอ ำนำจหนำ้ท่ี  ดงัน้ี 

1. ให้ผู ้อ  ำนวยกำรโรงเรียนเป็นผู ้แทนนิติบุคคลในกิจกำรทั่วไปของโรงเรียนท่ีเก่ียวกับ

บุคคลภำยนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอ ำนำจปกครอง  ดูแล  บ ำรุง  รักษำ  ใชแ้ละจดัหำผลประโยชน์จำกทรัพยสิ์นท่ีมี               

ผูบ้ริจำคให้ เวน้แต่กำรจ ำหน่ำยอสังหำริมทรัพยท่ี์มีผูบ้ริจำคให้โรงเรียน ตอ้งไดรั้บควำมเห็นชอบ

จำกคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธ์ิหรือด ำเนินกำรทำงทะเบียนทรัพย์สินต่ำง ๆ  ท่ีมีผูอุ้ทิศให้              

หรือโครงกำรซ้ือ แลกเปล่ียนจำกรำยไดข้องสถำนศึกษำใหเ้ป็นกรรมสิทธ์ิของสถำนศึกษำ 

4. กรณีโรงเรียนด ำเนินคดีเป็นผู ้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู ้บริหำรจะต้องด ำเนินคดีแทน

สถำนศึกษำหรือถูกฟ้องร่วมกับสถำนศึกษำ ถ้ำถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในกำรปฏิบัติรำชกำร                  

ในกรอบอ ำนำจ  ผูบ้ริหำรตอ้งรับผดิชอบเป็นกำรเฉพำะตวั 

5. โรงเรียนจดัท ำงบดุลประจ ำปีและรำยงำนสำธำรณะทุกส้ินปีงบประมำณ 
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งบประมำณทีส่ถำนศึกษำน ำมำใช้จ่ำย 
 

1. แนวคิด 

 กำรบริหำรงำนงบประมำณของสถำนศึกษำมุ่งเนน้ควำมเป็นอิสระในกำรบริหำรจดักำรมีควำมคล่องตวั  

โปร่งใส  ตรวจสอบได ้ ยึดหลกักำรบริหำรมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิและบริหำรงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำน               

ใหมี้กำรจดัหำผลประโยชน์จำกทรัพยสิ์นของสถำนศึกษำ รวมทั้งจดัหำรำยไดจ้ำกบริกำรมำใชบ้ริหำรจดักำร

เพื่อประโยชน์ทำงกำรศึกษำ ส่งผลใหเ้กิดคุณภำพท่ีดีข้ึนต่อผูเ้รียน 

 

2. วตัถุประสงค์ 

2.1  เพื่อใหส้ถำนศึกษำบริหำรงำนดำ้นงบประมำณมีควำมเป็นอิสระ  คล่องตวั  โปร่งใสตรวจสอบได ้

2.2 เพื่อใหไ้ดผ้ลผลิต  ผลลพัธ์เป็นไปตำมขอ้ตกลงกำรใหบ้ริกำร 

2.3 เพื่อใหส้ถำนศึกษำสำมำรถบริหำรจดักำรทรัพยำกรท่ีไดอ้ยำ่งเพียงพอและประสิทธิภำพ 

 

3. ขอบข่ำยภำรกจิ 

3.1 กฎหมำย  ระเบียบ  และเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.  พระรำชบญัญติักำรศึกษำแห่งชำติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบบัท่ี  2) 

2.  พระรำชบญัญติับริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบวำ่ดว้ยกำรบริหำรงบประมำณ  พ.ศ.  2545 

4.  หลกัสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  พุทธศกัรำช  2551 

5.  แนวทำงกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจดักำรศึกษำและสถำนศึกษำตำมกฎกระทรวง  

ก ำหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจดักำรศึกษำ  พ.ศ.  2550 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 
 

รำยจ่ำยตำมงบประมำณ   
 

จ ำแนกออกเป็น  2  ลกัษณะ 

1.  รำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรัฐวสิำหกจิ 

-  งบบุคลำกร 

- งบด ำเนินงำน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบรำยจ่ำยอ่ืน 

งบบุคลำกร หมำยถึง รำยจ่ำยท่ีก ำหนดให้จ่ำย เพื่อกำรบริหำรงำนบุคคลภำครัฐ ไดแ้ก่ รำยจ่ำยท่ีจ่ำย

ในลักษณะเงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำจ้ำงชั่วครำว และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร รวมถึงรำยจ่ำยท่ี

ก ำหนดใหจ่้ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลกัษณะรำยจ่ำยดงักล่ำว 

งบด ำเนินงำน หมำยถึง รำยจ่ำยท่ีก ำหนดใหจ่้ำย เพื่อกำรบริหำรงำนประจ ำ  ไดแ้ก่  รำยจ่ำยท่ีจ่ำยใน 

ลกัษณะค่ำตอบแทน ค่ำใชส้อย ค่ำวสัดุ และค่ำสำธำรณูปโภค รวมถึงรำยจ่ำยท่ีก ำหนดใหจ่้ำยจำกงบรำยจ่ำย

อ่ืนใดในลกัษณะรำยจ่ำยดงักล่ำว 

 งบลงทุน หมำยถึง รำยจ่ำยท่ีก ำหนดใหจ่้ำย เพื่อกำรลงทุน ไดแ้ก่ รำยจ่ำยท่ีจ่ำยในลกัษณะค่ำครุภณัฑ์  

ค่ำท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง รวมถึงรำยจ่ำยท่ีก ำหนดใหจ่้ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลกัษณะรำยจ่ำยดงักล่ำว 

งบด ำเนินงำน หมำยถึง  รำยจ่ำยท่ีก ำหนดใหจ่้ำยเพื่อกำรบริหำรงำนประจ ำ  ไดแ้ก่  รำยจ่ำยท่ีจ่ำยใน 

ลกัษณะค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอย  ค่ำวสัดุ  และค่ำสำธำรณูปโภค  รวมถึงรำยจ่ำยท่ีก ำหนดให้จ่ำยจำกงบ

รำยจ่ำยอ่ืนใดในลกัษณะรำยจ่ำยดงักล่ำว 

 งบลงทุน หมำยถึง รำยจ่ำยท่ีก ำหนดให้จ่ำย เพื่อกำรลงทุน ได้แก่ รำยจ่ำยท่ีจ่ำยในลักษณะ                        

ค่ำครุภณัฑ ์ ค่ำท่ีดินและส่ิงก่อนสร้ำง  รวมถึงรำยจ่ำยท่ีก ำหนดใหจ่้ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลกัษณะรำยจ่ำย

ดงักล่ำว 

 งบเงินอุดหนุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยท่ีก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนบัสนุนงำนของ

หน่วยงำนอิสระตำมรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงำนของรัฐ ซ่ึงมิใช่ส่วนกลำงตำม พ.ร.บ. ระเบียบบริหำรรำชกำรแผน่ดิน  

หน่วยงำนในก ำกบัของรัฐ องค์กำรมหำชน รัฐวิสำหกิจ องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน รวมถึงเงินอุดหนุน             

งบพระมหำกษตัริย ์ เงินอุดหนุนศำสนำ  
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 งบรำยจ่ำยอ่ืน หมำยถึง รำยจ่ำยท่ีไม่เขำ้ลกัษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหน่ึง หรือรำยจ่ำยท่ี

ส ำนกังำนงบประมำณก ำหนดให้ใชจ่้ำยในงบรำยจ่ำยน้ี เช่น เงินรำชกำรลบั เงินค่ำปรับ ท่ีจ่ำยคืนใหแ้ก่ผูข้ำย

หรือผูรั้บจำ้ง ฯลฯ 

 อตัรำเงินอุดหนุนรำยหวันกัเรียนต่อปีกำรศึกษำ 

  ระดบัก่อนประถมศึกษำ   1,734  บำท 

  ระดบัประถมศึกษำ   1,938  บำท 

 กำรจดัสรรเงินอุดหนุนรำยหัวนกัเรียน  แบ่งกำรใช้ตำมสัดส่วน ดำ้นวิชำกำร : ดำ้นบริหำรทัว่ไป   

ส ำรองจ่ำยทั้ง 2 ดำ้น คือ 

1.  ดำ้นวชิำกำร ใหส้ัดส่วนไม่นอ้ยกวำ่ร้อยละ 60 น ำไปใชไ้ดใ้นเร่ือง 

1.1 จดัหำวสัดุและครุภณัฑท่ี์จ ำเป็นต่อกำรเรียนกำรสอน 

1.2 ซ่อมแซมวสัดุอุปกรณ์ 

1.3 กำรพฒันำบุคลำกำรดำ้นกำรสอน  เช่น  ส่งครูเขำ้อบรมสัมมนำ  ค่ำจำ้งชัว่ครำวของครู

ปฏิบติักำรสอน   

2. ดำ้นบริหำรทัว่ไป  ใหส้ัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  น ำไปใชไ้ดใ้นเร่ือง 

2.1 ค่ำวสัดุ  ครุภณัฑแ์ละค่ำท่ีดิน  ส่ิงก่อสร้ำง  ค่ำจำ้งชัว่ครำวท่ีไม่ใช่ปฏิบติักำรสอน

ค่ำตอบแทน  ค่ำใชส้อย 

2.2 ส ำรองจ่ำยนอกเหนือดำ้นวชิำกำรและดำ้นบริหำรทัว่ไป  ใหส้ัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  

น ำไปใชใ้นเร่ืองงำนตำมนโยบำย 

เงินอุดหนุนปัจจยัพื้นฐำนส ำหรับนกัเรียนยำกจน 

1. เป็นเงินท่ีจดัสรรให้แก่สถำนศึกษำท่ีมีนกัเรียนยำกจน  เพื่อจดัหำปัจจยัพื้นฐำนท่ีจ ำเป็นต่อกำรด ำรงชีวิต

และเพิ่มโอกำสทำงกำรศึกษำ เป็นกำรช่วยเหลือนกัเรียนท่ียำกจน ชั้น ป.1 ถึง ป.6 ใหมี้โอกำสไดรั้บ

กำรศึกษำในระดบัท่ีสูงข้ึน (ยกเวน้สถำนศึกษำสังกดัส ำนกับริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ) 

2. นกัเรียนยำกจน  หมำยถึง  นกัเรียนท่ีผูป้กครองมีรำยไดต่้อครัวเรือน ไม่เกิน  40,000  บำท 

3. แนวกำรใช ้

ใหใ้ชใ้นลกัษณะ  ถวัจ่ำย  ในรำยกำรต่อไปน้ี 

3.1 ค่ำหนงัสือและอุปกรณ์กำรเรียน (ยมืใช)้ 

3.2 ค่ำเส้ือผำ้และวสัดุเคร่ืองแต่งกำยนกัเรียน (แจกจ่ำย) 

3.3 ค่ำอำหำรกลำงวนั (วตัถุดิบ  จำ้งเหมำ  เงินสด) 

3.4 ค่ำพำหนะในกำรเดินทำง (เงินสด  จำ้งเหมำ) 
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3.5 กรณีจ่ำยเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมกำร 3 คน ร่วมกนัจ่ำยเงินโดยใชใ้บส ำคญัรับเงิน

เป็นหลกัฐำน 

3.6 ระดบัประถมศึกษำ  คนละ 1,000  บำท/ปี 

1.1 รำยจ่ำยงบกลำง 

1. เงินสวสัดิกำรค่ำรักษำพยำบำล/กำรศึกษำบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

2. เงินเบ้ียหวดับ ำเหน็จบ ำนำญ 

3. เงินส ำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยขำ้รำชกำร 

4. เงินสมทบของลูกจำ้งประจ ำ 

2. รำยจ่ำยงบกลำง  หมำยถึง  รำยจ่ำยท่ีตั้งไวเ้พื่อจดัสรรให้ส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจ โดยทัว่ไปใช้

จ่ำยตำมรำยกำรดงัต่อไปน้ี 

1. “เงินเบ้ียหวดับ ำเหน็จบ ำนำญ”  หมำยควำมวำ่  รำยจ่ำยท่ีตั้งไวเ้พื่อจ่ำยเป็นเงินบ ำนำญขำ้รำชกำร   

เงินบ ำเหน็จลูกจำ้งประจ ำ เงินท ำขวญัขำ้รำชกำรและลูกจำ้ง เงินทดแทนขำ้รำชกำรวิสำมญั  เงินค่ำทดแทน

ส ำหรับผูไ้ดรั้บอนัตรำยในกำรรักษำควำมมัน่คงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษขำ้รำชกำรบ ำนำญเสียชีวติ  เงินสงเครำะห์ผูป้ระสบภยัเน่ืองจำกกำรช่วยเหลือ   

ขำ้รำชกำร  กำรปฏิบติังำนของชำติหรือกำรปฏิบติัตำมหนำ้ท่ีมนุษยธรรม  และเงินช่วยค่ำครองชีพผูรั้บเบ้ีย

หวดับ ำนำญ 

2. “เงินช่วยเหลือขำ้รำชกำร  ลูกจำ้ง  และพนกังำนของรัฐ”  หมำยควำมวำ่  รำยจ่ำยท่ีตั้งไว ้เพื่อไวเ้ป็น           

เงินสวสัดิกำรช่วยเหลือในดำ้นต่ำง ๆ ให้แก่ขำ้รำชกำร ลูกจำ้งและพนกังำนของรัฐ  ไดแ้ก่  เงินช่วยเหลือ

กำรศึกษำของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตรและเงินพิเศษในกรณีตำยในระหวำ่งรับรำชกำร 

3. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอนัดบัเงินเดือนและเงินปรับวฒิุขำ้รำชกำร หมำยควำมวำ่ รำยจ่ำยท่ีตั้งไว ้

เพื่อจ่ำยเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี  เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือน

ขำ้รำชกำรท่ีไดรั้บเล่ือนระดบั และหรือแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งระหวำ่งปีและเงินปรับวฒิุขำ้รำชกำร 

4. “เงินส ำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขำ้รำชกำร”  หมำยควำมวำ่  รำยจ่ำยท่ีตั้งไว ้เพื่อจ่ำย 

เป็นเงินส ำรอง เงินสมทบและเงินชดเชยท่ีรัฐบำลน ำส่งเขำ้กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร 

5. “เงินสมทบของลูกจำ้งประจ ำ”  หมำยควำมวำ่  รำยจ่ำยท่ีตั้งไวเ้พื่อจ่ำยเป็นเงินสมทบท่ีรัฐบำล 

เขำ้กองทุนส ำรอง  เล้ียงชีพลูกจำ้งประจ ำ 

6. “ค่ำใชจ่้ำยเก่ียวกบักำรเสด็จพระรำชด ำเนินและตอ้นรับประมุขต่ำงประเทศ  หมำยควำมวำ่   

รำยจ่ำยท่ีตั้ งไว ้เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยสนับสนุนพระรำชภำรกิจในกำรเสด็จพระรำชด ำเนินภำยในประเทศ                   

หรือต่ำงประเทศ  และค่ำใชจ่้ำยในกำรตอ้นรับประมุขต่ำงประเทศท่ีมำยำเยอืนประเทศไทย 
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7. “เงินส ำรองจ่ำย เพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ ำเป็น”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยท่ีตั้ งส ำรองไว ้           

เพื่อจดัสรรเป็นค่ำใชจ่้ำยในกรณีฉุกเฉินหรือจ ำเป็น 

8. “ค่ำใชจ่้ำยในกำรด ำเนินกำรรักษำควำมมัน่คงของประเทศ”  หมำยควำมวำ่  รำยจ่ำยท่ีตั้งไว ้

เพื่อเป็นค่ำใชจ่้ำยในกำรด ำเนินงำนรักษำควำมมัน่คงของประเทศ 

9. “เงินรำชกำรลับในกำรรักษำควำมมัน่คงของประเทศ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยท่ีตั้งไว  ้               

เพื่อเบิกจ่ำยเป็นเงินรำชกำรลบัในกำรด ำเนินงำนเพื่อรักษำควำมมัน่คงของประเทศ              

10.  “ค่ำใช้จ่ำยตำมโครงกำรอนัเน่ืองมำจำกพระรำชด ำริ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยท่ีตั้ งไว ้                

เพื่อเป็นค่ำใชจ่้ำในกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรอนัเน่ืองมำจำกพระรำชด ำริ 

11. “ค่ำใชจ่้ำยในกำรรักษำพยำบำลขำ้รำชกำร  ลูกจำ้ง  และพนกังำนของรัฐ”  หมำยควำมวำ่   

รำยจ่ำยท่ีตั้งไวเ้ป็นค่ำใชจ่้ำยในกำรช่วยเหลือค่ำรักษำพยำบำลขำ้รำชกำร  ลูกจำ้งประจ ำ  และพนกังำนของรัฐ 
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เงินนอกงบประมำณ 
 

1. เงินรำยไดส้ถำนศึกษำ 

2. เงินภำษีหกั  ณ  ท่ีจ่ำย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนำรี 

4. เงินประกนัสัญญำ 

5. เงินบริจำคท่ีมีวตัถุประสงค ์

เงินรำยได้สถำนศึกษำ   

หมำยถึง  เงินรำยไดต้ำมมำตรำ  59  แห่ง  พ.ร.บ.  กำรศึกษำแห่งชำติ  พ.ศ.  2542  ซ่ึงเกิดจำก   

1. ผลประโยชน์จำกทรัพยสิ์นท่ีเป็นรำชพสัดุ 

2. ค่ำบริกำรและค่ำธรรมเนียม ท่ีไม่ขดัหรือแยง้นโยบำย วตัถุประสงคแ์ละภำรกิจหลกัของ

สถำนศึกษำ 

3. เบ้ียปรับจำกกำรผดิสัญญำลำศึกษำต่อและเบ้ียปรับกำรผิดสัญญำซ้ือทรัพยสิ์นหรือจำ้งท ำ

ของจำกเงินงบประมำณ 

4. ค่ำขำยแบบรูปรำยกำร  เงินอุดหนุน  อปท. รวมเงินอำหำรกลำงวนั 

5. ค่ำขำยทรัพยสิ์นท่ีไดม้ำจำกเงินงบประมำณ 
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งำนพสัดุ 
 

 “กำรพัสดุ”  หมำยควำมว่ำ  กำรจดัท ำเอง  กำรซ้ือ  กำรจำ้ง  กำรจำ้งท่ีปรึกษำ  กำรจำ้งออกแบบ            

และควบคุมงำน กำรแลกเปล่ียน กำรเช่ำ กำรควบคุม กำรจ ำหน่ำย และกำรด ำเนินกำรอ่ืน ๆ ท่ีก ำหนดไวใ้น

ระเบียบน้ี 

 “พัสดุ”  หมำยควำมว่ำ  วสัดุ  ครุภณัฑ์  ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง ท่ีก ำหนดไวใ้นหนังสือ กำรจ ำแนก

ประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนกังบประมำณ หรือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย ตำมสัญญำเงินกู้            

จำกต่ำงประเทศ 

 “กำรซ้ือ”  หมำยควำมวำ่  กำรซ้ือพสัดุทุกชนิดทั้งท่ีมีกำรติดตั้ง  ทดลอง  และบริกำรท่ีเก่ียวเน่ืองอ่ืน ๆ  

แต่ไม่รวมถึงกำรจดัหำพสัดุในลกัษณะกำรจำ้ง 

 “กำรจ้ำง”  ให้หมำยควำมรวมถึง  กำรจ้ำงท ำของและกำรับขนตำมประมวลกฎหมำยแพ่ง                         

และพำณิชย์ กำรจ้ำง เหมำบริกำร แต่ไม่รวมถึงกำรจ้ำง ลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรตำมระเบียบ                                        

ของกระทรวงกำรคลงั  กำรับส่งในกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำดว้ยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป

รำชกำร  กำรจำ้งท่ีปรึกษำ กำรจำ้งออกแบบและควบคุมงำน กำรจำ้งแรงงำนตำมประมวลกฎหมำยแพ่ง             

และพำณิชย ์

ขอบข่ำยภำรกจิ 

1. กฎหมำย  ระเบียบ  และเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ยกำรพสัดุ  พ.ศ.  2535  และแกไ้ขเพิ่มเติม 

3. ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ยกำรพสัดุดว้ยวธีิกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 

4. แนวทำงกำรปฏิบติัตำมระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี  วำ่ดว้ยกำรพสัดุดว้ยวธีิกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  

พ.ศ.  2549 

หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ 

1. จดัวำงระบบและปฏิบติังำนเก่ียวกบัจดัหำ  กำรซ้ือ  กำรจำ้ง  กำรเก็บรักษำ  และกำรเบิกพสัดุ              

กำรควบคุม  และกำรจ ำหน่ำยพสัดุใหเ้ป็นไปตำมระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินตำมประเภทเงินใหเ้ป็นไปตำมแผนปฏิบติัรำชกำรรำยปี 

3. จดัท ำทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำงทุกประเภทของสถำนศึกษำ 

4. ประสำนงำนและวำงแผนในกำรใชพ้ื้นท่ีของสถำนศึกษำ ใหเ้ป็นไปตำมแผนพฒันำกำรศึกษำ 

5. ก ำหนดหลกัเกณฑว์ิธีกำรและด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัหำประโยชน์ท่ีรำชพสัดุ กำรใชแ้ละกำรขอ

ใช้อำคำรสถำนท่ีของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบท่ีเก่ียวข้องควบคุม ดูแล  
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ปรับปรุง  ซ่อมแซม  บ ำรุงรักษำครุภณัฑ์  ให้อยูใ่นสภำพเรียบร้อยต่อกำรใชง้ำนและพฒันำอำคำร

สถำนท่ี  กำรอนุรักษพ์ลงังำน  กำรรักษำสภำพแวดลอ้ม  และระบบสำธำรณูปโภคของสถำนศึกษำ

ใหเ้ป็นระเบียบและสวยงำม 

6. จดัเวรยำมดูแลอำคำรสถำนท่ีของสถำนศึกษำใหป้ลอดภยัจำกโจรภยั  อคัคีภยัและภยัอ่ืน ๆ 

7. จดัวำงระบบและควบคุมกำรใชย้ำนพำหนะ กำรเบิกจ่ำยน ้ำมนัเช้ือเพลิงกำรบ ำรุงรักษำและกำรพสัดุต่ำง ๆ  

ท่ีเก่ียวกบัยำนพำหนะของสถำนศึกษำใหเ้ป็นไปตำมระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

8. ใหค้  ำแนะน ำ ช้ีแจง และอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี 

9. เก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนต่ำงๆ  ไว้เพื่อกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำร                          

ตำมระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

10. ประสำนงำนและใหค้วำมร่วมมือกบัหน่วยงำนต่ำง ๆ  ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 

11. เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบติังำนในหนำ้ท่ีตำมล ำดบัขั้นตอน 

12. ปฏิบติัอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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สวสัดิกำรและสิทธิประโยชน์ 
 

1. ค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

1.1 กฎหมำยและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.2 พระรำชกฤษฎีกำค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  พ.ศ.  2526  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรเบิกค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550 

2. ค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

กำรอนุมติัเดินทำงไปรำชกำร ผูมี้อ  ำนำจอนุมติัให้เดินทำงไปรำชกำร  อนุมติัระยะเวลำในกำรเดินทำง

ล่วงหนำ้หรือระยะเวลำหลงัเสร็จส้ินกำรปฏิบติัรำชกำรไดต้ำมควำมจ ำเป็น 

3. กำรนบัเวลำเดินทำงไปรำชกำร เพื่อค ำนวณเบ้ียเล้ียง  กรณีพกัคำ้ง 

3.1 ใหน้บั  24  ชัว่โมงเป็น  1  วนั 

3.2 ถำ้ไม่ถึง  24  ชัว่โมงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  นบัไดเ้กิน  12  ชัว่โมง  

ใหถื้อเป็น  1 วนั 

4. กำรนบัเวลำเดินทำงไปรำชกำร เพื่อค ำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทำง  กรณีไม่พกัคำ้ง 

4.1 หำกนบัไดไ้ม่ถึง  24  ชัว่โมงและส่วนท่ีไม่ถึงนบัไดเ้กิน  12  ชัว่โมง  ใหถื้อเป็น  1วนั 

4.2 หำกนบัไดไ้ม่เกิน  12  ชัว่โมง  แต่เกิน  6  ชัว่โมงข้ึนไป  ใหถื้อเป็นคร่ึงวนั 

5. กำรนบัเวลำเดินทำงไปรำชกำร เพือ่ค  ำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทำง 

6. กรณีลำกิจหรือลำพกัผอ่นก่อนปฏิบติัรำชกำร  ใหน้บัเวลำตั้งแต่เร่ิมปฏิบติัรำชกำรเป็นตน้ไป 

7. กรณีลำกิจหรือลำพกัผ่อนหลงัเสร็จส้ินกำรปฏิบติัรำชกำร ให้ถือว่ำสิทธิในกำรเบิกจ่ำยเบ้ียเล้ียง

เดินทำงส้ินสุดลง เม่ือส้ินสุดเวลำกำรปฏิบติัรำชกำร 

8. หลกัเกณฑก์ำรเบิกค่ำเช่ำท่ีพกัในประเทศ 

 

กำรเบิกค่ำพำหนะ 

 

1. โดยปกติใหใ้ชย้ำนพำหนะประจ ำทำงและใหเ้บิกค่ำพำหนะโดยประหยดั 

2. กรณีไม่มียำนพำหนะประจ ำทำง หรือมีแต่ตอ้งกำรควำมรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์แก่ทำงรำชกำร              

ใหใ้ชย้ำนพำหนะอ่ืนได ้แต่ตอ้งช้ีแจงเหตุผลและควำมจ ำเป็นไวใ้นหลกัฐำนขอเบิกค่ำพำหนะนั้น 

3. ขำ้รำชกำรระดบั  6  ข้ึนไป  เบิกค่ำพำหนะรับจำ้งได ้ ในกรณีต่อไปน้ี 
3.1 กำรเดินทำงไป - กลบั ระหวำ่งสถำนท่ีอยู ่ท่ีพกัหรือสถำนท่ีปฏิบติัรำชกำรกบัสถำนี 
ยำนพำหนะประจ ำทำง  หรือสถำนท่ีจดัพำหนะท่ีใชเ้ดินทำงภำยในเขตจงัหวดัเดียวกนั 
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3.2 กำรเดินทำงไป - กลบั ระหวำ่งสถำนท่ีอยู ่ท่ีพกักบัสถำนท่ีปฏิบติัรำชกำรภำยในเขตจงัหวดัเดียวกนั 

วนัละไม่เกิน  2  เท่ียว 

3.3 กำรเดินทำงไปรำชกำรในเขตกรุงเทพมหำนคร กรณีเป็นกำรเดินทำงขำ้มเขตจงัหวดั  ใหเ้บิกตำมอตัรำ 

ท่ีกระทรวงกำรคลงัก ำหนด คือ ใหเ้บิกตำมท่ีจ่ำยจริง  ดงัน้ี  ระหวำ่งกรุงเทพมหำนครกบัเขตจงัหวดั

ติดต่อกรุงเทพมหำนคร ไม่เกินเท่ียวละ 400 บำท เดินทำงขำ้มเขตจงัหวดัอ่ืนนอกเหนือกรณีดงักล่ำว

ขำ้งตน้ไม่เกินเท่ียวละ 300 บำท 

3.4 ผูไ้ม่มีสิทธิเบิก ถำ้ตอ้งน ำสัมภำระในกำรเดินทำง  หรือส่ิงของเคร่ืองใชข้องทำงรำชกำรไปดว้ย   

และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทำง โดยยำนพำหนะประจ ำทำง  ให้เบิกค่ำพำหนะรับจำ้งได้               

(โดยแสดงเหตุผลและควำมจ ำเป็นไวใ้นรำยงำนเดินทำง) 

3.5 กำรเดินทำงล่วงหน้ำหรือไม่สำมำรถกลบัเม่ือเสร็จส้ินกำรปฏิบติัรำชกำร เพรำะมีเหตุส่วนตวั   

(ลำกิจ  -  ลำพกัผ่อนไว)้ ให้เบิกค่ำพำหนะเท่ำท่ีจ่ำยจริงตำมเส้นทำงท่ีได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไป

รำชกำร กรณีมีกำรเดินทำงนอกเส้นทำงในระหว่ำงกำรลำนั้น ให้เบิกค่ำพำหนะไดเ้ท่ำท่ีจ่ำยจริง           

โดยไม่เกินอตัรำตำมเส้นทำงท่ีไดรั้บค ำสั่งใหเ้ดินทำงไปรำชกำร 

3.6 กำรใช้ยำนพำหนะส่วนตวั (ให้ขออนุญำตและไดร้ับอนุญำตแลว้)  ให้ได้รับเงินชดเชย  

คือ รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บำท 

 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 

 

 กำรฝึกอบรม หมำยถึง กำรอบรม ประชุม/สัมมนำ (วิชำกำรเชิงปฏิบติักำร) บรรยำยพิเศษ ฝึกงำน                

ดูงำน กำรฝึกอบรม ประกอบดว้ย 

1. หลกักำรและเหตุผล 

2. โครงกำร/หลกัสูตร 

3. ระยะเวลำจดัท่ีแน่นอน 

4. เพื่อพฒันำหรือเพิ่มประสิทธิภำพในกำรปฏิบติังำน 
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ค่ำรักษำพยำบำล 

 

 ค่ำรักษำพยำบำล  หมำยถึง  เงินท่ีสถำนพยำบำลเรียกเก็บในกำรรักษำพยำบำล เพื่อใหร่้ำงกำยกลบัสู่

สภำวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นกำรป้องกนัหรือเพื่อควำมสวยงำม) 

1. ระเบียบและกฎหมำยท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.1 พระรำชกฤษฎีกำเงินสวสัดิกำรเก่ียวกบักำรรักษำพยำบำล  พ.ศ.  2523  และแกไ้ขเพิ่มเติม ( 8  ฉบบั) 

1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรเบิกจ่ำยเงินสวสัดิกำรเก่ียวกบักำรรักษำพยำบำล  พ.ศ.  2545 

2. ผูท่ี้มีสิทธิรับเงินค่ำรักษำพยำบำล  คือ  ผูมี้สิทธิและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดำ 

2.2 มำรดำ 

2.3 คู่สมรสท่ีชอบดว้ยกฎหมำย 

2.4 บุตรท่ีชอบดว้ยกฎหมำย  ซ่ึงยงัไม่บรรลุนิติภำวะ  หรือบรรลุนิติภำวะแลว้  แต่เป็นคนไร้ควำมสำมำรถ  

หรือเสมือนคนไร้ควำมสำมำรถ (ศำลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดย้กเป็นบุตรบุญ

ธรรมบุคคลอ่ืนแลว้ 

3. ผูมี้สิทธิ หมำยถึง ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ผูรั้บเบ้ียหวดับ ำนำญ และลูกจ้ำงชำวต่ำงประเทศ                     

ซ่ึงไดรั้บค่ำจำ้งจำกเงินงบประมำณ 

ค่ำรักษำพยำบำล แบ่งเป็น 2  ประเภท 

ประเภทไขน้อก  หมำยถึง  เขำ้รับกำรรักษำในสถำนพยำบำลของทำงรำชกำร โดยไม่ไดน้อนพกั 

รักษำตวั  น ำใบเสร็จรับเงินมำเบิกจ่ำย  ไม่เกิน  1  ปี  นบัจำกวนัท่ีจ่ำยเงิน 

ประเภทไขใ้น  หมำยถึง  เขำ้รับกำรรักษำในสถำนพยำบำลของเอกชน หรือสถำนพยำบำลของทำง

รำชกำร สถำนพยำบำลเอกชน ใชใ้บเสร็จรับเงิน น ำมำเบิกจ่ำยเงิน พร้อมใหแ้พทยรั์บรอง “หำกผูป่้วยมิไดเ้ขำ้

รับกำรรักษำพยำบำลในทนัทีทนัใด อำจเป็นอนัตรำยถึงชีวิต”  และสถำนพยำบำลทำงรำชกำร ใช้หนงัสือ

รับรองสิทธิ  กรณียงัไม่ไดเ้บิกจ่ำยตรง 
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กำรศึกษำบุตร 

 

 ค่ำกำรศึกษำของบุตร  หมำยควำมว่ำ  เงินบ ำรุงกำรศึกษำ  หรือเงินค่ำเล่ำเรียน  หรือเงินอ่ืนใด                      

ท่ีสถำนศึกษำเรียกเก็บและรัฐออกใหเ้ป็นสวสัดิกำรกบัขำ้รำชกำรผูมี้สิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมำยท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.1 พระรำชรำชกฤษฎีกำเงินสวสัดิกำรเก่ียวกบักำรศึกษำของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรเบิกจ่ำยเงินสวสัดิกำรเก่ียวกบักำรศึกษำของบุตร  พ.ศ.  2547 

1.3 หนังสือเวียนกรมบญัชีกลำง กค 0422.3/ว 257 ลงวนัท่ี  28  มิถุนำยน 2559  เร่ือง  ประเภท               

และอตัรำเงินบ ำรุงกำรศึกษำในสถำนศึกษำของทำงรำชกำร และค่ำเล่ำเรียนในสถำนศึกษำ             

ของเอกชน  และกรมบญัชีกลำง ท่ี กค 0408.5/ว 22 ลงวนัท่ี 12 มกรำคม  2561  เร่ืองกำรเบิกเงิน

สวสัดิกำรเก่ียวกบักำรศึกษำของบุตร 

2. ผูท่ี้มีสิทธิรับเงินค่ำกำรศึกษำของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมำยอำยุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวนัท่ี 1 พฤษภำคมของทุกปี ไม่รวมบุตรบุญธรรม  

หรือบุตรซ่ึงไดย้กใหเ้ป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแลว้ 

2.2 ใชสิ้ทธิเบิกได ้3 คน เวน้แต่บุตรคนท่ี 3 เป็นฝำแฝดสำมำรถน ำมำเบิกได ้4 คน 

2.3 เบิกเงินสวสัดิกำรเก่ียวกบัศึกษำบุตรภำยใน 1 ปี นบัตั้งแต่วนัเปิดภำคเรียนของแต่ละภำค 

จ ำนวนเงินทีเ่บิกได้ 

1. ระดบัอนุบำลหรือเทียบเท่ำ  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  5,800  บำท 

2. ระดบัประถมศึกษำหรือเทียบเท่ำ  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  4,000  บำท 

3. ระดบัมธัยมศึกษำตอนตน้/มธัยมศึกษำตอนปลำย/หลกัสูตรประกำศนียบตัรวิชำชีพ  (ปวช.)  

หรือเทียบเท่ำ  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  4,800  บำท 

4. ระดบัอนุปริญญำหรือเทียบเท่ำ  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  13,700  บำท 

5. ปริญญำตรี เบิกไดปี้ละไม่เกิน  25,000  บำท 
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ค่ำเช่ำบ้ำน 

 

1. ระเบียบและกฎหมำยท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.1 พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบำ้นขำ้รำชกำร  พ.ศ.  2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบำ้น พ.ศ.  2549 

2. สิทธิกำรเบิกเงินค่ำเช่ำบำ้น 

2.1 ไดรั้บค ำสั่งใหเ้ดินทำงไปประจ ำส ำนกังำนใหม่ในต่ำงทอ้งท่ี  เวน้แต่ 

2.1.1 ทำงรำชกำรไดจ้ดัท่ีพกัอำศยัใหอ้ยูแ่ลว้ 

2.1.2 มีเคหสถำนเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

2.1.3 ไดรั้บค ำสั่งใหเ้ดินทำงไปประจ ำส ำนกังำนใหม่ในต่ำงทอ้งท่ีตำมค ำร้องขอของตนเอง 

2.2 ขำ้รำชกำรผูไ้ด้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปประจ ำส ำนักงำนในท้องท่ีท่ีรับรำชกำรคร้ังแรกหรือ

ทอ้งท่ีท่ีกลบัเขำ้รับรำชกำรใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่ำเช้ำบำ้น  (พระรำชกฤษฎีกำเช่ำบำ้น  

2550  (ฉบบัท่ี  2)  มำตรำ  7) 

2.3 ขำ้รำชกำรมีสิทธิไดรั้บเงินค่ำเช่ำบำ้นตั้งแต่วนัท่ีเช่ำอยูจ่ริง  แต่ไม่ก่อนวนัท่ีรำยงำนตวั เพื่อเขำ้

รับหนำ้ท่ี (พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบำ้น  2547  มำตรำ  14) 

2.4 ขำ้รำชกำรซ่ึงมีสิทธิไดรั้บเงินค่ำเช่ำบำ้นไดเ้ช่ำซ้ือหรือผอ่นช ำระเงินกูเ้พื่อช ำระรำคำบำ้นท่ีคำ้ง

ช ำระอยูใ่นทอ้งท่ีท่ีไปประจ ำส ำนกังำนใหม่  มีสิทธิน ำหลกัฐำนกำรช ำระค่ำเช่ำซ้ือหรือค่ำผอ่น

ช ำระเงินกูฯ้ มำเบิกได ้ (พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบำ้น  2547  มำตรำ  17) 
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กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) 
 

1. กฎหมำยท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร  พ.ศ.  2539   

มำตรำ  3  ในพระรำชบญัญติัน้ี  (ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง)   

บ ำนำญ หมำยควำมวำ่ เงินท่ีจ่ำยใหแ้ก่สมำชิกเป็นรำยเดือนเม่ือสมำชิกภำพของสมำชิกส้ินสุดลง 

บ ำเหน็จตกทอด  หมำยควำมวำ่  เงินท่ีจ่ำยใหแ้ก่สมำชิก  โดยจ่ำยใหค้ร้ังเดียวเม่ือสมำชิกภำพ 

ของสมำชิกส้ินสุดลง 

บ ำเหน็จตกทอด  หมำยควำมวำ่  เงินท่ีจ่ำยใหแ้ก่ทำยำทโดยจ่ำยใหค้ร้ังเดียวในกรณีท่ีสมำชิก 

หรือผูรั้บบ ำนำญถึงแก่ควำมตำย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร  (ฉบบัท่ี  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ขำ้รำชกำรทุกประเภท  (ยกเวน้รำชกำรทำงกำรเมือง)  มีสิทธิสมคัรเป็นสมำชิก  กบข.  ได้แก่  

ขำ้รำชกำรครู   

ขำ้รำชกำรใหม่ ได้แก่ ผูซ่ึ้งเข้ำรับรำชกำรหรือโอนมำเป็นรำชกำรตั้งแต่วนัท่ี 27 มีนำคม  2540                 

เป็นตน้ จะตอ้งเป็นสมำชิก กบข. และสะสมเงินเขำ้กองทุน สมำชิกท่ีจ่ำยสะสมเขำ้กองทุนในอตัรำร้อยละ 3  

ของเงินเดือนเป็นประจ ำทุกเดือน รัฐบำลจะจ่ำยเงินสมทบให้กบัสมำชิกในอตัรำร้อยละ  3  ของเงินเดือน   

เป็นประจ ำทุกเดือนเช่นเดียวกนั  และจะน ำเงินดงักล่ำวไปลงทุนหำผลประโยชน์ เพื่อจ่ำยให้กบัสมำชิก                

เม่ือออกจำกรำชกำร 

ระเบียบส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำว่ำด้วย           

กำรฌำปนกจิสงเครำะห์เพ่ือนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ(ช.พ.ค.) 
 

 ในระเบียบน้ี  ช.พ.ค.  หมำยควำมว่ำ  กำรฌำปนกิจสงเครำะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลำกรทำง

กำรศึกษำกำรจดัตั้ ง  ช.พ.ค.  มีควำมมุ่งหมำยเพื่อเป็นกำรกุศลและมีวตัถุประสงค์ให้สมำชิกได้ท ำกำร

สงเครำะห์ซ่ึงกันและกันในกำรจดักำรศพและสงเครำะห์ครอบครัวของสมำชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรม

หลกัเกณฑ์และวิธีกำรจ่ำยเงินค่ำจดักำรศพและเงินสงเครำะห์ครอบครัวให้เป็นไปตำมท่ีคณะกรรมกำร                 

ช.พ.ค.  ก ำหนด 

 ครอบครัวของสมำชิก  ช.พ.ค  หมำยถึง  บุคคลตำมล ำดบั  ดงัน้ี 

1. คู่สมรสท่ีชอบดว้ยกฎหมำย  บุตรท่ีชอบดว้ยกฎหมำย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดำรับรองแลว้

และบิดำมำรดำของสมำชิก  ช.พ.ค. 

2. ผูอ้ยูใ่นอุปกำระอยำ่งบุตรของสมำชิก  ช.พ.ค. 
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3. ผูอุ้ปกำระสมำชิก  ช.พ.ค. 

ผูมี้สิทธิไดรั้บกำรสงเครำะห์ตำมวรรคหน่ึงยงัมีชีวติอยู ่ หรือมีผูรั้บมรดกยงัไม่ขำดสำยแลว้แต่กรณี

ในล ำดบัหน่ึง ๆ บุคคลท่ีอยูใ่นล ำดบัถดัไปไม่มีสิทธิไดรั้บเงินสงเครำะห์ครอบครัวระเบียบน้ี 

กำรสงเครำะห์ครอบครัวของสมำชิก  ช.พ.ค.  ส ำหรับบุตรใหพ้ิจำรณำใหบุ้ตรสมำชิก  ช.พ.ค.  ไดรั้บ 

ควำมช่วยเหลือเป็นเงินทุนส ำหรับกำรศึกษำเล่ำเรียนเป็นล ำดบัแรก 

สมำชิก  ช.พ.ค.  ตอ้งระบุบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือหลำยคน  เป็นผูมี้สิทธิรับเงินสงเครำะห์ 

สมำชิก  ช.พ.ค.  มีหนำ้ท่ีดงัต่อไปน้ี 

1. ตอ้งปฏิบติัตำมระเบียบน้ี 

2. ส่งเงินสงเครำะห์รำยศพ เม่ือสมำชิก ช.พ.ค. อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบำทภำยใต้

เง่ือนไขดงัต่อไปน้ี 

สมำชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเป็นขำ้รำชกำรประจ ำ  ขำ้รำชกำรบ ำนำญและผูท่ี้มี เงินเดือนหรือรำยได ้ 

รำยเดือน ต้องยินยอมให้เจ้ำหน้ำท่ีผู ้จ่ำยเงินเดือนหรือเงินบ ำนำญเป็นผู ้หักเงินเพื่อช ำระเงิน

สงเครำะห์รำยศพ  ณ  ท่ีจ่ำยตำมประกำศรำยช่ือสมำชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรม 
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ค ำจ ำกดัควำม 
 

 แผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมำยถึง  แผนแสดงรำยละเอียดกำรปฏิบติังำน  

และแสดงรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยตำมแผนกำรปฏิบติังำนของ                  

ในรอบปีงบประมำณ 

 กำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมำยถึง  กำรใชจ่้ำยงบประมำณรำยจ่ำยของ  เพื่อด ำเนิน

ตำมแผนกำรปฏิบติังำนในรอบปี 

 กำรจัดสรรงบประมำณ  หมำยถึง  กำรจดัสรรงบประมำณรำยจ่ำยตำมพระรำชบญัญติังบประมำณ

รำยจ่ำยประจ ำปี  หรือพระรำชบญัญติังบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม  ให้ส่วนรำชกำรใชจ่้ำยหรือก่อหน้ีผูกพนั  

ทั้งน้ี  อำจด ำเนินกำรโดยใชก้ำรอนุมติัเงินประจ ำงวดหรือโดยวธีิกำรอ่ืนใดตำมท่ีส ำนกังบประมำณก ำหนด 

 เป้ำหมำยยุทธศำสตร์  หมำยถึง ผลสัมฤทธ์ิท่ีกำรใช้จ่ำยงบประมำณตอ้งกำรจะให้เกิดต่อนกัเรียน  

บุคลำกร

แผนกำรปฏิบัติงำน   หมำยถึง  แผนกำรปฏิบติังำนของ  ในรอบปีงบประมำณ 

แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ   หมำยถึง  แผนแสดงรำยละเอียดกำรใชจ่้ำยงบประมำณรำยจ่ำยส ำหรับ

เพื่อด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏิบติังำนในรอบปีงบประมำณ 

 โครงกำร   หมำยถึง  โครงกำรท่ีก ำหนดข้ึนเพื่อใชจ่้ำยเงินเป็นไปตำมในระหวำ่งปีงบประมำณ 

 งบรำยจ่ำย   หมำยถึง  กลุ่มวตัถุประสงคข์องรำยจ่ำย  ท่ีก ำหนดให้จ่ำยตำมหลกักำรจ ำแนกประเภท

รำยจ่ำยตำมงบประมำณ 

 จ ำแนกงบรำยจ่ำยตำมหลกัจ ำแนกประเภทงบประมำณตำมงบรำยจ่ำย ดงัน้ี 

 งบบุคลำกร หมำยถึง รำยจ่ำยท่ีก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบริหำรงำนบุคคลภำครัฐ ได้แก่ รำยจ่ำย                    

ในลักษณะเงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำจ้ำงชั่วครำว และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร รวมถึงรำยจ่ำย                         

ท่ีก ำหนดใหจ่้ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนในลกัษณะดงักล่ำว 

งบด ำเนินงำน หมำยถึง รำยจ่ำยท่ีก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบริหำรงำนประจ ำ ได้แก่รำยจ่ำยท่ีจ่ำย                  

ในลกัษณะค่ำตอบแทน ค่ำใชส้อย ค่ำวสัดุ ค่ำสำธำรณูปโภค 

 งบลงทุน หมำยถึง รำยจ่ำยท่ีก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรลงทุน ได้แก่ รำยจ่ำยในลกัษณะ ค่ำครุภณัฑ์                 

ค่ำท่ีดิน และส่ิงก่อสร้ำง 

 งบเงินอุดหนุน หมำยถึง รำยจ่ำยท่ีก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนกำร

ด ำเนินงำนของหน่วยงำนองคก์รตำมรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงำนของรัฐซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำรส่วนกลำงตำม

พระรำชบญัญติัระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน หน่วยงำนในก ำกบัของรัฐองค์กำรมหำชน รัฐวิสำหกิจ 

     โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ  ์

      โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ ์

      โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ ์

      โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ ์

      โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ ์
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องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  สภำต ำบล  องค์กำรระหว่ำงประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจกำรอนัเป็น

สำธำรณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหำกษตัริย ์ เงินอุดหนุนกำรศำสนำและรำยจ่ำยท่ีส ำนัก

งบประมำณก ำหนดใหจ่้ำยในงบรำยจ่ำยน้ี 

 งบรำยจ่ำยอ่ืน หมำยถึง รำยจ่ำยท่ีไม่เขำ้ลกัษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหน่ึง หรือรำยจ่ำย            

ท่ีส ำนกังบประมำณก ำหนดใหใ้ชจ่้ำยในงบรำยจ่ำยน้ี เช่น 

(1) เงินรำชกำรลบั 
(2) เงินค่ำปรับท่ีจ่ำยคืนใหแ้ก่ผูข้ำยหรือผูรั้บจำ้ง 
(3) ค่ำจำ้งท่ีปรึกษำเพื่อศึกษำ วิจยั ประเมินผล หรือพฒันำระบบต่ำง ๆ ซ่ึงมิใช่เพื่อกำรจดัหำ หรือ

ปรับปรุงครุภณัฑท่ี์ดินหรือส่ิงก่อสร้ำง 
(4) ค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชัว่ครำว 
(5) ค่ำใชจ่้ำยส ำหรับหน่วยงำนองคก์รตำมรัฐธรรมนูญ (ส่วนรำชกำร) 
(6) ค่ำใชจ่้ำยเพื่อช ำระหน้ีเงินกู ้
(7) ค่ำใชจ่้ำยส ำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวยีน 
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หน้ำทีค่วำมรับผดิชอบ  
 

กลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ 
 นำงสำววิรดำ  มำเบ้ำ ปฏิบติัหน้ำท่ีหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ มีหน้ำท่ีดูแล ก ำกบัติดตำม 

กลัน่กรอง อ ำนวยควำมสะดวก ใหค้  ำแนะน ำปรึกษำกำรปฏิบติังำนของเจำ้หนำ้ท่ีท่ีปฏิบติังำนในกลุ่มบริหำร
งบประมำณ ตำมขอบข่ำยและภำรกิจกำรบริหำรงบประมำณ ปฏิบติัหนำ้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรจดัระบบบริหำร
องค์กรกำรประสำนงำนและให้บริกำรสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ำยบริหำรงบประมำณต่ำง ๆ ในโรงเรียน
สำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินกำรตำมบทบำทภำรกิจ อ ำนำจหน้ำท่ีด้วยควำมเรียบร้อยตลอดจน
สนับสนุนและให้บริกำรขอ้มูล ข่ำวสำร เอกสำร ส่ือ อุปกรณ์ทำงกำรศึกษำและทรัพยำกรท่ีใช้ในกำรจดั
กำรศึกษำแก่เจำ้หน้ำท่ีของแต่ละฝ่ำยงำนเพื่อให้ฝ่ำยงำนบริหำรจดักำรได้อย่ำงสะดวกคล่องตวัมีคุณภำพ           
และเกิดประสิทธิผล 

 

ขอบข่ำยกลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ   มีดงัน้ี 
 
 

1.  กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตั้ งงบประมำณ เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ 

ผูรั้บผดิชอบ  นางสาวรัชนี ยะก๊บ  หนำ้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1)  จดัท ำข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรเงินของสถำนศึกษำ ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครู

นกัเรียน และส่ิงอ ำนวยควำมสะดวกของสถำนศึกษำ โดยควำมร่วมมือของส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
2)  จดัท ำกรอบงบประมำณรำยจ่ำยล่วงหนำ้และแผนงบประมำณ 
3)  เสนอแผนงบประมำณขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน                 

เพื่อใชเ้ป็นค ำขอตั้งงบประมำณต่อส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 

2.  กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงิน ตำมที่ได้รับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพืน้ฐำนโดยตรง 

ผูรั้บผดิชอบ นางสาวรัชนี ยะก๊บ หนำ้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังำนและผูรั้บผดิชอบโครงกำรดงัน้ี 
1)  จดัท ำแผนปฏิบติักำรประจ ำปีและแผนกำรใชจ่้ำยงบประมำณภำยใตค้วำมร่วมมือของ

ส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
2)  ขอควำมเห็นชอบแผนปฏิบติังำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณต่อคณะกรรมกำร

สถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 
 

์
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3.  กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณทีไ่ด้รับจัดสรร 
ผูรั้บผดิชอบ  นางสาวรัชนี ยะก๊บ หนำ้ท่ีรับผดิชอบเสนอโครงกำรดงัน้ี 
- ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำอนุมติักำรใชจ่้ำยงบประมำณตำมงำน/โครงกำรท่ีก ำหนดไวใ้น

แผนปฏิบติักำรประจ ำปี และแผนกำรใชจ่้ำยเงินภำยใตค้วำมร่วมมือของส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 

4.  กำรขอโอนและกำรขอเปลีย่นแปลงงบประมำณ 
ผูรั้บผดิชอบ   นางสาวรัชนี ยะก๊บ   หนำ้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1)  ตรวจสอบรำยละเอียดรำยกำรงบประมำณท่ีจ ำเป็นต้องขอโอนหรือเปล่ียนแปลง

เช่นเดียวกบัสถำนศึกษำประเภทท่ี 1 เสนอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน แลว้เสนอ     
ขอโอนหรือเปล่ียนแปลงรำยกำรงบประมำณต่อส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

 
5.  กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

ผูรั้บผดิชอบ   นางสาวรัชนี ยะก๊บ  หนำ้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1)  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณประจ ำปี ไปยงัส ำนกังำนเขต            

พื้นท่ีกำรศึกษำ 
 

6.  กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 
ผูรั้บผดิชอบ  นางสาวฟาริดา  หมุดทอง  หนำ้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1)  จดักำรให้มีกำรตรวจสอบและติดตำมให้ กลุ่ม ฝ่ำยงำน ในสถำนศึกษำ รำยงำนผลกำร

ปฏิบติังำนและผลกำรใชจ่้ำยงบประมำณ เพื่อจดัท ำรำยงำนผลกำรปฏิบติังำนและผลกำรใชจ่้ำยงบประมำณ
ตำมแบบท่ีส ำนักงบประมำณก ำหนด และจัดส่งไปย ังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำทุกไตรมำส                         
ภำยในระยะเวลำท่ีส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำก ำหนด 

2)  จดัท ำรำยงำนประจ ำปีท่ีแสดงถึงควำมส ำเร็จในกำรปฏิบติังำน และจดัส่งให้ส ำนกังำน
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำภำยในระยะเวลำท่ีส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำก ำหนด 

 
7.  กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลติจำกงบประมำณ 

ผูรั้บผดิชอบ นางศิริภรณ์  ชาติคง   หนำ้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1)  ประเมินคุณภำพกำรปฏิบติังำนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
2)  วำงแผนประเมินประสิทธิภำพ และประสิทธิผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
3)  วิเครำะห์และประเมินควำมมีประสิทธิภำพ ประหยดั และควำมคุ้มค่ำในกำรใช้

ทรัพยำกรของหน่วยงำนในสถำนศึกษำ 
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8 .  กำรวำงแผนพสัดุ 

ผูรั้บผดิชอบ  นางศิริภรณ์  ชาติคง   หนำ้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1)  กำรวำงแผนพสัดุล่วงหน้ำ 1 ปี ให้ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรของกำรวำงแผน

งบประมำณ 
2)  กำรจดัท ำแผนกำรจดัหำพสัดุให้ฝ่ำยท่ีท ำหนำ้ท่ีจดัซ้ือจดัจำ้งเป็นผูด้  ำเนินกำร โดยใหฝ่้ำย           

ท่ีตอ้งกำรใชพ้สัดุ จดัท ำรำยละเอียดพสัดุท่ีตอ้งกำร คือรำยละเอียดเก่ียวกบัปริมำณ รำคำ คุณลกัษณะเฉพำะ 
หรือแบบรูปรำยกำรและระยะเวลำท่ีตอ้งกำรน้ีตอ้งเป็นไปตำมแผนปฏิบติักำรประจ ำปี (แผนปฏิบติังำน) 

และตำมท่ีระบุไวใ้นเอกสำรประกอบพระรำชบญัญติังบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ส่งให้ฝ่ำยท่ีท ำหน้ำท่ี
จดัซ้ือจดัจำ้งเพื่อจดัท ำแผนกำรจดัหำพสัดุ 

3)  ฝ่ำยท่ีจดัท ำแผนกำรจดัหำพสัดุท ำกำรรวบรวมขอ้มูลรำยละเอียดจำกฝ่ำยท่ีตอ้งกำรใช้
พสัดุโดยมีกำรสอบทำนกบัแผนปฏิบติังำนและเอกสำรประกอบพระรำชบญัญติังบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
และควำมเหมำะสมของวิธีกำรจดัหำวำ่ควรเป็นกำรซ้ือ กำรเช่ำหรือกำรจดัท ำเองแลว้จ ำน ำขอ้มูลท่ีสอบทำน
แลว้มำจดัท ำแผนกำรจดัหำพสัดุในภำพรวมของสถำนศึกษำ 

    
์ ่ ่ ่

9 .  กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑหรือสิงกอสร้ำงทีใช้เงินงบประมำณ              
เพ่ือสนองต่อคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน 

ผูรั้บผดิชอบ  นางศิริภรณ์  ชาติคง   หนำ้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1)  ก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลกัษณะเฉพำะเพื่อประกอบกำรขอตั้งงบประมำณ ส่งให้

ส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
2)  กรณีท่ีเป็นกำรจัดหำจำกเงินนอกงบประมำณให้ก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณ

ลกัษณะเฉพำะไดโ้ดยให้พิจำรณำจำกแบบมำตรฐำนก่อนหำกไม่เหมำะสมก็ให้ก ำหนดตำมควำมตอ้งกำร
โดยยดึหลกัควำมโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กบัทำงรำชกำร 

 
10.  กำรจัดหำพสัดุ 

ผูรั้บผดิชอบ  นางศิริภรณ์  ชาติคง   หนำ้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1)  กำรจดัหำพสัดุถือปฏิบติัตำมระเบียบว่ำดว้ยกำรพสัดุของส่วนรำชกำรและค ำสั่งมอบ

อ ำนำจของส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
2)  กำรจดัท ำพสัดุถือปฏิบติัตำมระเบียบกระทรวงศึกษำวำ่ดว้ยกำรใหส้ถำนศึกษำรับจดัท ำ

รับบริกำร   
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11.  กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพสัดุ 

ผูรั้บผดิชอบ  นางจิตติมา ใจทิม หนำ้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1)  จดัท ำทะเบียนคุมทรัพยสิ์นและบญัชีวสัดุไม่วำ่จะไดม้ำดว้ยกำรจดัหำหรือกำรรับบริจำค 
2)  ควบคุมพสัดุใหอ้ยูใ่นสภำพพร้อมกำรใชง้ำน 
3)  ตรวจสอบพสัดุประจ ำปี และให้มีกำรจ ำหน่ำยพสัดุท่ีช ำรุด เส่ือมสภำพหรือไม่ใช้ใน

รำชกำรอีกต่อไป 
4)  พัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้ำง กรณีท่ีได้มำด้วยเงินงบประมำณให้ด ำเนินกำร             

ข้ึนทะเบียนเป็นรำชพสัดุ กรณีท่ีได้มำจำกกำรรับบริจำคหรือจำกเงินรำยได้สถำนศึกษำให้ข้ึนทะเบียน

               

เป็นกรรมสิทธ์ิของสถำนศึกษำ 

12.  กำรรับเงิน กำรเกบ็รักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 
ผูรั้บผดิชอบ นางสาวรัชนี ยะก๊บ  หนำ้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1)  กำรปฏิบติัเก่ียวกบักำรรับเงิน และกำรจ่ำยเงินใหป้ฏิบติัตำมระเบียบท่ีกระทรวงกำรคลงั

ก ำหนดคือ ระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลงัในหนำ้ท่ีของอ ำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถำนศึกษำ
สำมำรถก ำหนดวธีิปฏิบติัเพิ่มเติมไดต้ำมควำมเหมำะสมแต่ตอ้งไม่ขดัหรือแยง้กบัระเบียบดงักล่ำว 

2)  กำรปฏิบติัเก่ียวกบักำรเก็บรักษำเงินให้ปฏิบติัตำมระเบียบท่ีกระทรวงกำรคลงัก ำหนด           
คือระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลงัในส่วนของรำชกำร พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 

  
 

13.  กำรน ำเงินส่งคลงั 
ผูรั้บผดิชอบ  นางสาวรัชนี ยะก๊บ  หนำ้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1)  กำรน ำเงินส่งคลงัให้น ำส่งต่อส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนดไว้

ตำมระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลงัในหนำ้ท่ีของอ ำเภอพ.ศ. 2520   หำกน ำส่งเป็นเงินสดให้
ตั้งคณะกรรมกำรน ำส่งเงินดว้ย 

 
 

14.  กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
ผู้รับผดิชอบ  หน้ำทีรั่บผดิชอบปฏิบัติงำนดังนี ้
1)  ให้จดัท ำบญัชีกำรเงินตำมระบบท่ีเคยจดัท ำอยู่เดิม คือ ตำมระบบท่ีก ำหนดไวใ้นคู่มือ

กำรบัญชีหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2515 หรือตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544  
แลว้แต่กรณี 

   นางสาวฟาริดา  หมุดทอง



27 
 

  

                   

 
 

15.  กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
ผู้รับผดิชอบ  นางสาวรัชนี ยะก๊บ  หน้ำทีรั่บผดิชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จดัท ำรำยงำนตำมท่ีก ำหนดในคู่มือกำรบญัชีส ำหรับหน่วยงำนยอ่ย พ.ศ. 2515 หรือ ตำม

ระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนยอ่ยพ.ศ. 2515 แลว้แต่กรณี 
2)  จดัท ำรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินรำยไดส้ถำนศึกษำ ตำมท่ีส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ

ขั้นพื้นฐำนก ำหนด คือ ตำมประกำศส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนวำ่ดว้ยหลกัเกณฑ์ อตัรำ
และวิธีกำรน ำเงินรำยไดส้ถำนศึกษำไปจ่ำยเป็นค่ำใชจ่้ำยในกำรจดักำรศึกษำของสถำนศึกษำท่ีเป็นนิติบุคคล
รำยได้สถำนศึกษำไปจ่ำยเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรจดักำรของสถำนศึกษำท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ 

 16.  กำรจัดท ำและจัดหำแบบพมิพ์บัญชี ทะเบียนและรำยงำน 
ผู้รับผดิชอบ   หน้ำทีรั่บผดิชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  แบบพิมพบ์ญัชี ทะเบียนและแบบรำยงำนให้จดัท ำตำมแบบท่ีก ำหนดในคู่มือกำรบญัชี

ส ำหรับหน่วยงำนยอ่ย พ.ศ. 2515 หรือตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนยอ่ย พ.ศ. 2544 
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นางสาวฟาริดา  หมุดทอง



 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการบริหารงานทั่วไป

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 



ก 

 

ค ำน ำ 
 

  เอกสารประกอบการบริหารงาน  ฉบับ น้ีได้ป รับปรุงโครงสร้าง                  
การบริหารงานโรงเรียนในรูปแบบของการบริหารสถานศึกษา จัดท าข้ึนเพือ่เป็นคู่มือในการปฏิบติังาน                
ในหน้ า ท่ี ของบุคลากรในสั งกัด  ซ่ึ งได้ก าหนดอ าน าจหน้ า ท่ี ลักษณะงาน                             
และความรับผิดชอบไวใ้ห้ถือเป็นหลกัปฏิบติั จะได้ทราบว่างานในหน้าท่ีใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบ                 
ในการปฏิบติังานเพียงใด หน่วยงานนั้นๆ มีความสัมพนัธ์เก่ียวขอ้งกบัหน่วยงานใด ผูมี้หนา้ท่ีรับผดิชอบงาน
จะไดป้ฏิบติัไดถู้กตอ้งครบถว้น นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบติังาน และความรับผิดชอบ
ได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคนได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามก าลัง
ความคิด ความสามารถของตนอยา่งเตม็ท่ีและมีความเป็นอิสระในดา้นการหาวิธีด าเนินงานในหนา้ท่ีของตน
ให้มีความเจริญก้าวหน้าตามท่ีเห็นสมควร โดยไม่ตอ้งรอรับค าสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ท าให้เกิดความสะดวก  
และมีความคล่องตวัข้ึน 
 

   
 

โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ
ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ ์

 โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ ์
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สำรบัญ 
 

หน้ำ 
 

ค ำน ำ           ก 
สำรบัญ           ข 
งำนด้ำนบริหำรทัว่ไป         1 
 แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารทัว่ไป     2  
บทบำทและหน้ำทีข่องกลุ่มบริหำรทัว่ไป       3 
 หวัหนา้กลุ่มบริหารทัว่ไป        3 
งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทัว่ไป        4 
  งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทัว่ไป      4 
 งานพสัดุกลุ่มบริหารทัว่ไป       4 
 งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทัว่ไป       5 
 งานแผนงานกลุ่มบริหารทัว่ไป       5 
งำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม       6 
งำนสำธำรณูปโภค         7 
งำนธุรกำร และสำรบรรณ        8 
งำนยำนพำหนะ           9 
งำนประชำสัมพนัธ์         9 
งำนพยำบำลและอนำมัย         10 
งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน       11 
งำนชุมชนสัมพนัธ์และบริกำรสำธำรณะ       11  
งำนป้องกนัอุบัติเหตุและอคัคีภัย        12 
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งำนด้ำนกำรบริหำรทั่วไป 

  เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนบัสนุน ส่งเสริมการปฏิบติังาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ แลประสิทธิผล เช่น การด าเนินงาน
ธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  ข้อมูล
สารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร                    
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทัว่ไป         
การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  การจัดท าส ามะโนผู ้เรียน  การรับนักเรียน   การส่งเสริม                     
และประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา                  
งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพนัธ์ งานการศึกษา  การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบนั
สังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอ่ืน การจัดระบบ                  
การควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 
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แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนร่วมใจประสิทธิ 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทัว่ไป / ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทัว่ไป 

 

งานธุรการ (สารบรรณ ยานพาหนะ และการส่ือสาร) 

 

งานรับนกัเรียน 

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

งานจดัท าส ามะโนผูเ้รียน 

 

งานประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 

 

งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษา ในระบบ นอก

ระบบและตำมอธัยำศัย 

งานประชาสมัพนัธ์ทางการศึกษา 

 งานประสานงานกบัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 

งานอนามยัโรงเรียน 

 

งานโภชนาการ 

 

งานเทคโนโลยสีารสนเทศ (ศูนยว์ทิยบริการ) 

 

งานโสตทศันศึกษา 

 

งานส านกังานบริหารทัว่ไป (พสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน) 

 

งานบริการสาธารณะ 

 

งาน อย.นอ้ย 

 
งานหนงัสือยมืเรียน 

 

์
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บทบำทและหน้ำที่ของกลุ่มบริหำรทั่วไป 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทัว่ไป 
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ปฏิบติัหนา้ท่ีในฐานะรองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไปของโรงเรียน 
  2. เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการโรงเรียนเก่ียวกบังานบริหารทัว่โรงเรียน 
  3. ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทัว่ไปให้ด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
  4. ก าหนดหนา้ท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป และควบคุมการปฏิบติังานของส านกังานบริหาร
ทัว่ไป   
  5. บริหารจดัการในสายงานตามบทบาทและหนา้ท่ีความรับผดิชอบไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
  6. ก ากบั ติดตาม ใหง้านแผนงานและบริหารทัว่ไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ  เพื่อด าเนินกิจกรรม งาน
โครงการ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการ และปฏิบติัการของโรงเรียน 
  7. ก ากบั ติดตาม ประสานงานใหมี้การรวบรวมขอ้มูล สถิติเก่ียวกบังานบริหารทัว่ไปใหเ้ป็นปัจจุบนั 
เพื่อน าไปใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันา และแกไ้ขปัญหา 
  8. ควบคุม ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
ทัว่ไปอยา่งต่อเน่ือง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีและปฏิบติัหนา้ท่ีพิเศษ  เพื่อสร้างขวญัและก าลงัใจ 
  10.  วนิิจฉยัสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยงังานท่ีเก่ียวขอ้ง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบติังานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน 
เพื่อหาแนวทางในการพฒันางานใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
  12.  ก ากบั ติดตาม ใหง้านติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบติังาน
ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบติัอยา่งต่อเน่ือง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวดันางแกว้ 
  14.  ติดต่อประสานงานระหวา่งโรงเรียนกบัหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบังานบริหารทัว่ไป 
  15.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทัว่ไป  
  1. งำนสำรบรรณกลุ่มบริหำรบริหำรทัว่ไป  
   มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
         1.1  จดัท าแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏิบติัราชการและปฏิทินงานเสนอรอง
กลุ่มบริหารทัว่ไป เพื่อจดัสรรงบประมาณ 
        1.2  จดัหา  จดัซ้ือทรัพยากรท่ีจ าเป็นในส านกังานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
         1.3  จดัท าทะเบียนรับ – ส่ง หนงัสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนงัสือ
ของส านกังาน ใหเ้ป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคน้หาเร่ืองไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
         1.4  โตต้อบหนงัสือราชการ ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร หลกัฐานใหถู้กตอ้ง
ตามระเบียบของงานสารบรรณอยา่งรวดเร็วและทนัเวลา 
         1.5  จดัส่งหนงัสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทัว่ไป ใหง้านท่ีรับผดิชอบและติดตาม
เร่ืองเก็บคืนจดัเขา้แฟ้มเร่ือง 
        1.6  จดัพิมพเ์อกสารและจดัถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทัว่ไป เช่น บนัทึก
ขอ้ความ  แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
         1.7  ประสานงานดา้นขอ้มูลและร่วมมือกบักลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน 
เพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจและร่วมมืออนัดีต่อกนัในการด าเนินงานตามแผน 
        1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบติัราชการประจ าปี 
         1.9  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

2. งำนพสัดุกลุ่มบริหำรทัว่ไป 
          2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทัว่ไป วางแผน จดัซ้ือ จดัหาวสัดุ  ครุภณัฑท่ี์
จ าเป็นในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกท่ีช ารุด  โดยประสานงานกบั
พสัดุโรงเรียน    
          2.2  จดัท าบญัชีควบคุมการเบิกจ่ายวสัดุ  ยมืวสัดุใหถู้กตอ้งมีระบบและเป็นปัจจุบนั 
         2.3  จดัท าระเบียบ  แนวปฏิบติั แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ท่ีจ  าเป็นในการ
ใหบ้ริการปรับซ่อม 
          2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวสัดุ  ครุภณัฑใ์หมี้อายกุารใชง้าน
ยาวนาน 
          2.5  ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผูเ้ก่ียวขอ้ง 
          2.6  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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3. งำนสำรสนเทศกลุ่มบริหำรทัว่ไป 
          3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจดัทรัพยากรท่ีใชใ้นงานสารสนเทศของกลุ่ม
บริหารทัว่ไป 
          3.2  ประสานงานดา้นความร่วมมือเก่ียวกบัขอ้มูลกบังานต่าง ๆ   เพื่อรวบรวมและจดัระบบ
ขอ้มูลสารสนเทศท่ีถูกตอ้งเหมาะสมและทนัสมยัท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความตอ้งการ 
          3.3  รวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบันโยบายของโรงเรียน  เกณฑก์ารประเมินมาตรฐาน
แนวทางการปฏิรูปการศึกษา 
         3.4  จดัท าเอกสารเผยแพร่ขอ้มูลใหก้ลุ่มงาน ไดใ้ชป้ระโยชน์ในการวางแผน
แกปั้ญหาหรือพฒันางานในกลุ่มงานต่อไป 
         3.5  ร่วมมือกบัสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
         3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
         3.7  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

4. งำนแผนงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
        4.1  ประสานงานจดัท าแผนพฒันางาน  แผนปฏิบติัราชการ/โครงการ ปฏิทิน
ปฏิบติังานกลุ่มบริหารทัว่ไป เสนอผูบ้ริหารเพื่อจดัสรรงบประมาณ 
         4.2  พิจารณาจดัแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทัว่ไป ใหส้อดคลอ้งกบั
นโยบายของโรงเรียนและเกณฑป์ระเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
        4.3  ก ากบั  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
        4.4  ประสานงานกบัแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ  เพื่อน าเอาเทคโนโลยมีาใชใ้ห้
มีประสิทธิภาพ 
        4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
        4.6  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 



6 
 

งำนอำคำรสถำนทีแ่ละสภำพแวดล้อม   
   มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี         
       1.  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบติังานดา้นอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบติังานของนกัการ แม่บา้นท าความสะอาด         
       2.  วางแผนร่วมกบัแผนงานโรงเรียน พสัดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจดัสร้างอาคารเรียน  
และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  หอ้งบริการ  หอ้งพิเศษใหเ้พียงพอ  กบัการใชบ้ริการของโรงเรียน 
       3.  จดัซ้ือ  จดัหาโตะ๊ เกา้อ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดหอ้งเรียน  หอ้งบริการ 
หอ้งพิเศษ ใหเ้พียงพอและอยูใ่นสภาพท่ีดีอยูต่ลอดเวลา 
      4.  จดัเคร่ืองมือรักษาความปลอดภยัในอาคาร  ติดตั้งในท่ีท่ีใชง้านไดส้ะดวกใชง้านไดท้นัที 
      5.  จดับรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอยา่งสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหนา้ต่างอยู่
ในสภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆใหเ้รียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและหอ้งต่าง ๆ  
     6.  ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภณัฑ์  โตะ๊  เกา้อ้ี และอ่ืน ๆ
ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีเรียบร้อย 
     7.  ดูแลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรียน  หอ้งน ้า  หอ้งส้วม  ใหส้ะอาด  ปราศจากกล่ินรบกวน 
     8.  ติดตาม  ดูแลใหค้  าแนะน าในการใชอ้าคารสถานท่ี  โดยการอบรมนกัเรียนในดา้นการดูแล
รักษาทรัพยสิ์นสมบติัของโรงเรียน 
      9.  ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพสัดุเส่ือมสภาพออกจากบญัชีพสัดุ 
     10.  ประสานงานกบัหวัหนา้อาคาร โดยน าขอ้เสนอแนะ มาปรับปรุงงานใหท้นัเหตุการณ์
และความตอ้งการของบุคลากรในโรงเรียน 
     11.  อ านวยความสะดวกในการใชอ้าคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวสัดุอ่ืน ๆ 
จดัท าสถิติการใหบ้ริการและรวบรวมขอ้มูล        
     12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี
การศึกษา        
     13.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งำนสำธำรณูปโภค    
   มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
   1. จดัท าแผนงานพฒันางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผูบ้ริหาร  เพื่อจดัสรรงบประมาณ         
   2.  จดัซ้ือ  จดัหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเ้พียงพออยูต่ลอดเวลา 
   3.  ก าหนดขอ้ปฏิบติัและติดตามการใชน้ ้า  ใชไ้ฟฟ้าใหเ้ป็นไปอยา่งประหยดั 
   4.  จดับริการและติดตามการใชส้าธารณูปโภคใหเ้ป็นไปอยา่งประหยดัและคุม้ค่า 
   5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน ้าด่ืม น ้าใช ้เคร่ืองกรองน ้า หมอ้แปลงไฟฟ้า ตู้
โทรศพัทแ์ละสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีไดม้าตรฐาน 
   6.  จดัท าป้ายค าขวญั  ค าเตือน  เก่ียวกบัการใชน้ ้า ใชไ้ฟฟ้า และโทรศพัท ์
   7.  ร่วมมือกบังานกิจกรรมนกัเรียน   อบรมนกัเรียนเก่ียวกบัการใชไ้ฟฟ้า  ใชโ้ทรศพัท ์
   8.  ส ารวจ รวบรวม ขอ้มูลเก่ียวกบัสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
   9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยูใ่นสภาพท่ีดี  และปลอดภยัอยูต่ลอดเวลา 
   10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบติังานตามแผนงาน/โครงการ 
   11.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งำนธุรกำร และสำรบรรณ 
   มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
   1.    รับ - ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนงัสือเขา้ - ออก จดัส่งหนงัสือ เขา้หรือเอกสารให้
หน่วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
   2.    จดัท าค าสั่งและจดหมายเวยีนเร่ืองต่าง ๆ เพื่อแจง้ใหก้บัครูและผูเ้ก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ 
   3.    เก็บ หรือท าลายหนงัสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
   4.    รวบรวมเอกสาร หลกัฐาน ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ ค าสั่ง และวธีิปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง
ใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ และเวยีนใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ 
   5.    ร่างและพิมพห์นงัสือออก หนงัสือโตต้อบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอ่ืน  
   6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใชเ้ป็น
ขอ้มูลในการอา้งอิง  
   7.    ประสานงานการจดัส่งจดหมาย ไปรษณีย ์พสัดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
   8.    เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเร่ืองงานสารบรรณ 
   9.   ควบคุมการรับ - ส่ง หนงัสือของโรงเรียน (E – Office) 
   10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพท่ี์มีมาถึงโรงเรียน 
   11. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพื่อลงนาม 
   12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งำนยำนพำหนะ   
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
   1. จดัท าแผนงาน / โครงการเก่ียวกบัการจดัหา  บ ารุงรักษา  การใหบ้ริการยานพาหนะแก่
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมติั           
   2. ก าหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบ  ใหค้วามรู้ พนกังานขบัรถ   ตลอดจนพิจารณา จดัและใหบ้ริการ
พาหนะแก่บุคลากร 
   3. ก ากบั ติดตาม จดัท าขอ้มูล สถิติ การใช ้และใหบ้ริการยานพาหนะของโรงเรียน 
   4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อใหพ้าหนะใชก้ารได ้และปลอดภยัตลอดเวลาให้
ค  าแนะน า เสนอผูมี้อ านาจอนุมติั 
   5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
   6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

  

งำนประชำสัมพนัธ์ 
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
   1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพนัธ์ใหส้อดคลอ้ง             
กบันโยบายและจุดประสงคข์องโรงเรียน 
   2. ประสานงาน ร่วมมือกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงาน            
ดา้นประชาสัมพนัธ์ 
   3. ตอ้นรับและบริการผูม้าเยีย่มชมหรือดูงานโรงเรียน 
   4. ตอ้นรับและบริการผูป้กครองหรือแขกผูม้าติดต่อกบันกัเรียนและทางโรงเรียน 
   5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการใหบุ้คลากรในโรงเรียนทราบ 
   6. ประสานงานดา้นประชาสัมพนัธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
   7. เป็นหน่วยงานหลกัในการจดัพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
   8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
   9. จดัท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพนัธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบติังาน
และความเคล่ือนไหวของโรงเรียนใหน้กัเรียนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 
   10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เก่ียวกบังานประชาสัมพนัธ์และจดัท ารายงาน
ประจ าปีของงานประชาสัมพนัธ์ 
   11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวทิยาลยั 
   12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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 งำนพยำบำลและอนำมยั   
   มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
   1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามยัโรงเรียน                
ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 
    2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงาน           
ดา้นอนามยัโรงเรียน 
   3. ควบคุม  ดูแล หอ้งพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลกัษณะ 
   4. จดัเคร่ืองมือ เคร่ืองใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพ้ร้อมและใชก้ารไดท้นัที 
   5. จดัหายาและเวชภณัฑ์  เพื่อใชใ้นการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน้ 
   6. จดัปฐมพยาบาลนกัเรียน ครู - อาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และน าส่ง
โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
   7. จดับริการตรวจสุขภาพนกัเรียน ครู - อาจารย ์นกัการภารโรงและชุมชนใกลเ้คียง 
   8. จดัท าบตัรสุขภาพนกัเรียน ท าสถิติ บนัทึกสุขภาพ สถิติน ้าหนกัและส่วนสูงนกัเรียน 
   9. ติดต่อแพทยห์รือเจา้หนา้ท่ีอนามยัใหภู้มิคุม้กนัแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชน
ใกลเ้คียง 
   10. ติดต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรียนในกรณีนกัเรียนเจบ็ป่วย 
   11. แนะน าผูป่้วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบติัตนใหป้ลอดภยัจากโรค ให้ภูมิคุม้กนัโรค 
   12. ใหค้  าแนะน าปรึกษาดา้นสุขภาพนกัเรียน 
   13. ประสานงานกบัครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูส้อนเก่ียวกบันกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้นสุขภาพ 
   14. ใหค้วามร่วมมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
   15. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามยั เช่น จดันิทรรศการเก่ียวกบัสุขภาพอนามยั จดัตั้ง ชมรม 
ชุมชน  อาสาสมคัรสาธารณสุข 
   16. จดัท าสถิติ ขอ้มูลทางดา้นสุขภาพอนามยัและจดัท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปี
ของงานอนามยั 
   17. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน 
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
   1. รวบรวมประมวลวเิคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลท่ีใชใ้นการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   2. สนบัสนุนขอ้มูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   3. ด าเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   4. จดัท ารายงานการประชุมและแจง้มติท่ีประชุมใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งเพื่อทราบด าเนินการหรือ
ถือปฏิบติัแลว้แต่กรณี 
   5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมติั อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  

งำนชุมชนสัมพนัธ์และบริกำรสำธำรณะ   
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
   1.  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบติังานดา้นชุมชนสัมพนัธ์และ
บริการสาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบติังาน 
   2.  รวบรวมวเิคราะห์ขอ้มูลของชุมชน  เพื่อน าไปใชใ้นงานสร้างความสัมพนัธ์ระหวา่ง
ชุมชนกบัโรงเรียนและบริการสาธารณะ 
   3.  ใหบ้ริการชุมชนในดา้นข่าวสาร  สุขภาพอนามยั  อาคารสถานท่ี  วสัดุ  ครุภณัฑ์  และวชิาการ 
   4.   จดักิจกรรมเพื่อพฒันาชุมชน  เช่น การบริจาควสัดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ใหค้วามรู้
และจดันิทรรศการ  
   5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษศิ์ลปวฒันธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ี
เก่ียวกบัชุมชน 
   6.  สนบัสนุนส่งเสริมใหมี้การจดัตั้งองคก์รต่าง ๆ  เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ            
   7.  ประสานและใหบ้ริการแก่คณะครู ผูป้กครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน              
ในดา้นอาคารสถานท่ี วสัดุ ครุภณัฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
   8.  รวบรวมขอ้มูล จดัท าสถิติ           
   9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
   10.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 



12 
 

งำนป้องกนัอบัุติเหตุและอคัคภีัย 
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
   1. จดัท าแผนงาน / โครงการ เก่ียวกบัการใหค้วามรู้เก่ียวกบัการป้องกนัอุบติัเหตุและอคัคีภยั 
ของโรงเรียน 
   2. ก าหนดแนวทางปฏิบติัในการป้องกนัอุบติัเหตุและอคัคีภยั   ใหค้วามรู้นกัเรียน ครู และบุคลากร 
   3. ก ากบั ติดตาม จดัท าขอ้มูล สถิติ ต่างๆ เก่ียวกบัการป้องกนัอุบติัเหตุและอคัคีภยั    
   4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกนัอคัคีภยัใชก้ารได ้และปลอดภยั
ตลอดเวลา  ใหค้  าแนะน า เสนอผูมี้อ านาจอนุมติั 
   5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
   6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการบริหารงานบุคคล 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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ค ำน ำ 

 โรงเรียนร่วมใจประสิทธ ิได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนบุคคล ทั้ งจำกกำรบรรจุแต่งตั้ ง                        
ในต ำแหน่งครูผูช่้วย ครูอตัรำจำ้งท่ีปฏิบติัหน้ำท่ีในกำรจดักำรเรียนกำรสอน โดยผูป้ฏิบติัหน้ำท่ีครูจะตอ้ง  
จดัใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้จำกประสบกำรณ์ กิจกรรมและกำรท ำงำน อนัน ำไปสู่กำรพฒันำผูเ้รียนใหค้รบทุกดำ้น 
ทั้งทำงกำย ทำงจิตใจ ทำงอำรมณ์ และทำงสติปัญญำรวมไปถึงพฒันำกำรทำงจิตวิญญำณดว้ย เพื่อให้กำร
ปฏิบติังำนของครูพฒันำไปสู่ครูอำชีพท่ีมีควำมมุ่งมัน่ในกำรจดักำรเรียนกำรสอน เพื่อส่งเสริมผูเ้รียนเกิด
พฒันำกำรครบทุกด้ำน ทั้งควำมดี ควำมเก่ง สุขภำพร่ำงกำยแข็งแรง มีควำมมัน่คงทำงอำรมณ์ ผูป้ฏิบติัหน้ำท่ี                
ครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวปฏิบติัและมีแนวทำงในกำรปฏิบติังำน จึงไดจ้ดัท ำคู่มือกำรปฏิบติังำนของขำ้รำชกำรครูข้ึน 
 หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่ มือกำรปฏิบัติงำนกำรบริหำรงำนบุคคลฉบับน้ี                        
จะมีประโยชน์แก่ผูเ้กีย่วขอ้งทุกฝ่ำยในกำรปฏิบติังำนให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และถูกตอ้งตำมหลกั
ธรรมำภิบำล                     
 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
กระทรวงศึกษำธิกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

์  

 โรงเรียนร่วมใจประสิทธ ิ ์  

โรงเรียนร่วมใจประสิทธ ิ ์  
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สำรบัญ 

เร่ือง                       หน้ำ 
ค ำน ำ               ก 
สำรบญั                                                         ข 
กำรบริหำรงำนบุคคล 1 
ขอบข่ำยงำนบุคลำกร 1 
วำงแผนอตัรำก ำลงั/กำรก ำหนดต ำแหน่ง                                                                                           2 
กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 2 
กำรพฒันำบุคลำกร 3 
กำรเล่ือนเงินเดือน 3 
เคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 3 
วนิยัและกำรรักษำวนิยั 3 
สวสัดิกำรครู 4 
ส ำมะโนนกัเรียน/รับนกัเรียน 4 
กำรปฏิบติัรำชกำรของขำ้รำชกำรครู 4 
วนิยัและกำรด ำเนินกำรทำงวินยั 7 
กำรอุทรณ์ 11 
กำรเล่ือนขั้นเงินเดือน 12 
กำรฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ 13 
กำรออกจำกขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 14 
แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนฝ่ำยบุคลำกร 16 
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กำรบริหำรงำนบุคคล 

  หมำยถึง  กำรหำทำงใชค้นท่ีอยู่ร่วมกนัในองค์กรนั้น ๆให้ท ำงำนไดผ้ลดีท่ีสุด ส้ินเปลืองค่ำใชจ่้ำย
นอ้ยท่ีสุด ในขณะเดียวกนัก็สำมำรถท ำให้ผูร่้วมงำนมีควำมสุขมีควำมพอใจ ท่ีจะใหค้วำมร่วมมือและท ำงำน
ร่วมกบัผูบ้ริหำร เพื่อใหง้ำนขององคก์รนั้น ๆ ส ำเร็จลุล่วงไปดว้ยดี 
 
แนวคิด  
   1)  ปัจจยัทำงกำรบริหำรทั้งหลำยคนถือเป็นปัจจยัทำงกำรบริหำรท่ีส ำคญัท่ีสุด 
  2)  กำรบริหำรงำนบุคคลจะมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลผูบ้ริหำรจะตอ้งมีควำมรู้ ควำมเขำ้ใจ
และมีควำมสำมำรถสูงในกำรบริหำรงำนบุคคล 
 3)  กำรจดับุคลำกรให้ปฏิบติังำนได้เหมำะสมกับควำมรู้ควำมสำมำรถจะมีส่วนท ำให้บุคลำกร          
มีขวญัก ำลงัใจ มีควำมสุขในกำรปฏิบติังำน ส่งผลใหง้ำนประสบผลส ำเร็จอยำ่งมีประสิทธิภำพ 
   4)  กำรพฒันำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถอย่ำงสม ่ำเสมอและต่อเน่ืองจะท ำให้บุคลำกร 
เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพฒันำงำนใหดี้ยิง่ข้ึน 
  5)  กำรบริหำรงำนบุคคลเนน้กำรมีส่วนร่วมของบุคลำกรและผูมี้ส่วนไดเ้สียเป็นส ำคญั 

 
ขอบข่ำยงำนบุคลำกร 

 

1. ส่งเสริมและพฒันำระบบกำรบริหำรจดักำรใหมี้ประสิทธิภำพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำท่ีตำมมำตรฐำนวิชำชีพ และจรรยำบรรณ

วชิำชีพครู 
 3. ส่งเสริมกำรประชำสัมพนัธ์ขอ้มูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผูเ้ก่ียวขอ้งอยำ่งทัว่ถึง 

และมีประสิทธิภำพ 
 4. ส่งเสริม และสนบัสนุนใหค้รูและบุคลำกรไดรั้บกำรพฒันำตำมสมรรถนะวชิำชีพครู 
 5. ประสำนควำมร่วมมือระหวำ่งโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในกำรพฒันำ โรงเรียน 
 6. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบติัหนำ้ท่ีดว้ยควำมซ่ือสัตยสุ์จริต 
 7. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบติัตนในกำรด ำเนินชีวติโดยยดึหลกัเศรษฐกิจพอเพียง 
 

 เป้ำหมำย (Goals)   
  1. ส่งเสริมและพฒันำระบบกำรบริหำรจดักำรใหมี้ประสิทธิภำพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบติัตำมในหน้ำท่ีตำมมำตรฐำนวิชำชีพ และจรรยำบรรณ
วชิำชีพครู 
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 3. ส่งเสริมกำรประชำสัมพนัธ์ขอ้มูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผูเ้ก่ียวขอ้งอยำ่งทัว่ถึง 
และมีประสิทธิภำพ 

 4. ส่งเสริม และสนบัสนุนใหค้รูและบุคลำกรไดรั้บกำรพฒันำตำมสมรรถนะวชิำชีพครู 
 5. ประสำนควำมร่วมมือระหวำ่งโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในกำรพฒันำ โรงเรียน 
6. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบติัหนำ้ท่ีดว้ยควำมซ่ือสัตยสุ์จริต 
7. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบติัตนในกำรด ำเนินชีวติโดยยดึหลกัเศรษฐกิจพอเพียง 

 
วำงแผนอตัรำก ำลัง/กำรก ำหนดต ำแหน่ง 

 

มีหน้ำที่ 
 1. จดัท ำแผนงำน/โครงกำร แผนปฏิบติังำนประจ ำปีและปฏิทินปฏิบติังำน 
 2. จัดท ำแผนงำนอัตรำก ำลังครู/กำรก ำหนดต ำแหน่งและควำมต้องกำรครูในสำขำท่ีโรงเรียน            
มีควำมตอ้งกำร   
 3. จดัท ำรำยงำนอตัรำก ำลงัครูต่อหน่วยงำนตน้สังกดั 

 
กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 

มีหน้ำที ่ 
 1.   วำงแผนด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรและก ำหนดรำยละเอียดแผนปฏิบติังำน 
 2.   ก ำหนดรำยละเอียดเก่ียวกบักำรสรรหำกำรเลือกสรรคุณสมบติัของบุคคลท่ีรับสมคัร 
 3.   จดัท ำประกำศรับสมคัร 
 4.   รับสมคัร 
 5.   กำรตรวจสอบคุณสมบติัผูส้มคัร 
 6.   ประกำศรำยช่ือผูมี้สิทธิรับกำรประเมิน 
 7.   แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรร 
 8.   สอบคดัเลือก  
 9.   ประกำศรำยช่ือผูผ้ำ่นกำรเลือกสรร 
 11. กำรเรียกผูท่ี้ผำ่นกำรคดัเลือกมำรำยงำนตวั 
 12. จดัท ำรำยต่อหน่วยงำนตน้สังกดั 
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กำรพฒันำบุคลำกร 
 

มีหน้ำที ่ 
1. จดัท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบติักำรประจ ำปี  
2. ส ำรวจควำมตอ้งกำรในกำรพฒันำครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
3. จดัท ำแผนพฒันำตนเองของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
4. ส่งเสริมและสนบัสนุนใหค้รูและบุคลำกรไดรั้บกำรพฒันำ 
5. จดัท ำแฟ้มบุคลำกรในโรงเรียน 
6. ติดตำม ประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบติังำนเสนอผูอ้  ำนวยกำร  
7. งำนอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 
กำรเล่ือนขั้นเงินเดือน 

มีหน้ำที ่ 
 1. จดัท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบติักำรประจ ำปี  

2. นิเทศ ติดตำมผลกำรปฏิบติังำนของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมกำรในกำรพิจำรณำเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ ำปี 
4. จดัท ำบญัชีผูท่ี้ไดรั้บกำรพิจำรณำเล่ือนขั้นประจ ำปีโดยยดึหลกัควำมโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม  
และกำรปฏิบติังำนท่ีรับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผูท่ี้ไดรั้บกำรเล่ือนขั้นเงินเดือนรำยงำนต่อตน้สังกดั 

 
เคร่ืองรำชอสิริยำภรณ์ 

มีหน้ำที ่ 
 1. จดัรวบรวมเอกสำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
 2. ส ำรวจควำมตอ้งกำรขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกร 
 3. ส่งเสริมและสนบัสนุนขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

4. จดัท ำแฟ้มขอ้มูลกำรไดรั้บพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
 

วนัิยและกำรรักษำวนัิย 
มีหน้ำที ่ 
 1. จดัรวบรวมเอกสำรเก่ียววินยัและกำรรักษำวนิยัของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
 2. จดัท ำแฟ้มขอ้มูลเก่ียวกบักำรท ำผดิเก่ียวกบัวินยัของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
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สวสัดิกำรครู 
มีหน้ำที ่ 
 1.วำงแผนด ำเนินงำนเก่ียวกบัสวสัดิกำรของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวญัเป็นก ำลังใจในวนัส ำคัญต่ำง ๆ วนัเกิด แสดงควำมยินดีท่ีผ่ำนกำรประเมิน              
ครูช ำนำญกำรพิเศษของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
 3. ซ้ือของเยีย่มไขเ้ม่ือเจบ็ป่วยหรือนอนพกัรักษำตวัในโรงพยำบำล 
 

ส ำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 
มีหน้ำที ่ 

1. วำงแผนในกำรจดัท ำส ำมะโนนกัเรียน 
2. ส ำมะโนนกัเรียนในเขตหมู่ 4 , 5 และหมู่ 6 ซ่ึงเป็นเขตบริกำรของโรงเรียน 
3. จดัท ำเอกสำรกำรรับสมคัรนกัเรียน ชั้นอนุบำล 2 และประถมศึกษำปีท่ี 1   
4. เปิดรับสมคัรนกัเรียน ชั้นอนุบำล 2  และประถมศึกษำปีท่ี 1   
5. จดัท ำแฟ้มนกัเรียน ชั้นอนุบำล 2  และประถมศึกษำปีท่ี 1   
6. สรุปกำรจดัท ำส ำมะโนนกัเรียนรำยงำนหน่วยงำนตน้สังกดั 
 

      กำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู 
1. กำรลำ กำรลำแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ 
  1. กำรลำป่วย 
  2. กำรลำคลอดบุตร 
  3. กำรลำกิจส่วนตวั 
  4. กำรลำพกัผอ่น 
  5. กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮจัย ์
  6. กำรลำเขำ้รับกำรตรวจเลือกหรือเขำ้รับกำรเตรียมพล 
  7. กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบติักำรวจิยั 
  8. กำรลำไปปฏิบติังำนในองคก์ำรระหวำ่งประเทศ 
 9. กำรลำติดตำมคู่สมรส 
  

กำรลำป่วย  ขำ้รำชกำรซ่ึงประสงคจ์ะลำป่วยเพื่อรักษำตวัใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลำต่อผูบ้งัคบับญัชำ
ตำมล ำดบัจนถึงผูมี้อ  ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวนัท่ีลำเวน้แต่ในกรณีจ ำเป็นจะเสนอหรือจดัส่งใบลำ           ใน
วนัแรกท่ีมำปฏิบติัรำชกำรก็ได ้ ในกรณีท่ีขำ้รำชกำรผูข้อลำมีอำกำรป่วยจนไม่สำมำรถจะลงช่ือในใบลำได้
จะให้ผูอ่ื้นลำแทนก็ได ้ แต่เม่ือสำมำรถลงช่ือไดแ้ลว้ให้เสนอหรือจดัส่งใบลำโดยเร็ว  กำรลำป่วยตั้งแต่  30 
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วนัข้ึนไป ตอ้งมีใบรับรองของแพทยซ่ึ์งเป็นผูท่ี้ได้ข้ึนทะเบียนและ รับใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชีพ      
เวชกรรมแนบไปกับใบลำด้วย  ในกรณีจ ำเป็นหรือเห็นสมควรผูมี้อ  ำนำจอนุญำตจะสั่งให้ใช้ใบรับรอง        
ของแพทยซ่ึ์งผูมี้อ  ำนำจอนุญำตเห็นชอบแทนก็ได ้ กำรลำป่วยไม่ถึง 30 วนั  ไม่วำ่จะเป็นกำรลำคร้ังเดียวหรือ
หลำยคร้ังติดต่อกนั  ถำ้ผูมี้อ  ำนำจ อนุญำตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทยต์ำมวรรคสำมประกอบ
ใบลำ  หรือสั่งใหผู้ล้ำไปรับกำรตรวจจำกแพทยข์องทำงรำชกำรเพื่อประกอบกำรพิจำรณำอนุญำตก็ได ้

กำรลำคลอดบุตร  ขำ้รำชกำรซ่ึงประสงคจ์ะลำคลอดบุตร  ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลำต่อผูบ้งัคบับญัชำ
ตำมล ำดบั จนถึงผูมี้อ  ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวนัท่ีลำ เวน้แต่ไม่สำมำรถจะลงช่ือในใบลำได ้จะให้ผูอ่ื้นลำ
แทนก็ได ้แต่เม่ือสำมำรถลงช่ือไดแ้ลว้ให้เสนอหรือจดัส่งใบลำโดยเร็ว และมีสิทธิลำคลอดบุตรโดยไดรั้บ 
เงินเดือนคร้ังหน่ึงได ้ กำรลำคลอดบุตรจะลำในวนัท่ีคลอดก่อนหรือหลงัวนัท่ีคลอดบุตรก็ได ้แต่เม่ือรวม     
วนัลำแลว้ ตอ้งไม่เกิน 90 วนั 
 กำรลำกจิส่วนตัว  ขำ้รำชกำรซ่ึงประสงคจ์ะลำกิจส่วนตวั ให้เสนอหรือจดัส่งใบลำต่อผูบ้งัคบับญัชำ
ตำมล ำดบั จนถึงผูมี้อ ำนำจอนุญำต และเม่ือได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุดรำชกำรได้ เวน้แต่มีเหตุจ ำเป็น        
ไม่สำมำรถรอรับอนุญำตได้ทนัจะเสนอหรือจดัส่งใบลำพร้อมด้วยระบุเหตุจ ำเป็นไวแ้ล้ว หยุดรำชกำร        
ไปก่อนก็ได ้ แต่จะตอ้งช้ีแจงเหตุผลให้ผูมี้อ  ำนำจอนุญำตทรำบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อำจเสนอ
หรือจัดส่งใบลำก่อนตำมวรรคหน่ึงได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลำพร้อมทั้ งเหตุผลควำมจ ำเป็นต่อ
ผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัจนถึงผูมี้อ ำนำจอนุญำตทนัทีในวนัแรก ท่ีมำปฏิบติัรำชกำร  ขำ้รำชกำรมีสิทธิลำกิจ
ส่วนตวั  โดยไดรั้บเงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วนัท ำกำร  ขำ้รำชกำรท่ีลำคลอดบุตรตำมขอ้  18 แลว้              หำก
ประสงค์จะลำกิจส่วนตวัเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มี สิทธิลำต่อเน่ืองจำกกำรลำคลอดบุตรไดไ้ม่เกิน 150 วนัท ำกำร  
โดยไม่มีสิทธิไดรั้บเงินเดือนระหวำ่งลำ 
 กำรลำพักผ่อน  ขำ้รำชกำรมีสิทธิลำพกัผ่อนประจ ำปีในปีหน่ึงได ้10 วนัท ำกำร  เวน้แต่ขำ้รำชกำร
ดงัต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลำพกัผอ่นประจ ำปีในปีท่ีไดรั้บบรรจุเขำ้รับรำชกำรยงัไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผูซ่ึ้งไดรั้บบรรจุเขำ้รับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรคร้ังแรก ผูซ่ึ้งลำออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุส่วนตวั 
แลว้ต่อมำไดรั้บบรรจุเขำ้รับรำชกำรอีก 
  2. ผูซ่ึ้งลำออกจำกรำชกำรเพื่อด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง หรือเพื่อสมคัรรับเลือกตั้ง 
แลว้ ต่อมำไดรั้บบรรจุเขำ้รับรำชกำรอีกหลงั 6 เดือน นบัแต่วนัออกจำกรำชกำร 
  3. ผูซ่ึ้งถูกสั่งใหอ้อกจำกรำชกำรในกรณีอ่ืน นอกจำกกรณีไปรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำย วำ่ดว้ย
กำรรับรำชกำรทหำรและกรณีไปปฏิบติังำนใด ๆ ตำมควำมประสงคข์องทำงรำชกำร แลว้ต่อมำ ไดรั้บบรรจุ
เขำ้รับรำชกำรอีกถำ้ในปีใดขำ้รำชกำรผูใ้ดมิไดล้ำพกัผ่อนประจ ำปีหรือลำพกัผ่อนประจ ำปี แลว้แต่ไม่ครบ  
10 วนัท ำกำร ใหส้ะสมวนัท่ียงัมิไดล้ำในปีนั้นรวมเขำ้กบัปีต่อ ๆไปได ้แต่วนัลำพกัผอ่น สะสมรวมกบัวนัลำ
พกัผอ่นในปีปัจจุบนัจะตอ้งไม่เกิน 20 วนัท ำกำร ส ำหรับผูท่ี้ไดรั้บรำชกำรติดต่อกนัมำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ 10 ปี 
ใหมี้สิทธิน ำวนัลำพกัผอ่นสะสม รวมกบัวนัลำพกัผอ่นในปีปัจจุบนัไดไ้ม่เกิน 30 วนัท ำกำร 
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กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพธีิฮัจย์  ขำ้รำชกำรซ่ึงประสงคจ์ะลำอุปสมบท                    ใน
พระพุทธศำสนำ หรือขำ้รำชกำรท่ีนบัถือศำสนำ อิสลำมซ่ึงประสงคจ์ะลำไปประกอบพิธีฮจัย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซำอุดีอำระเบียบให้เสนอหรือจดัส่งใบลำต่อผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัจนถึงผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำหรือ
อนุญำตก่อนวนัอุปสมบท หรือก่อนวนัเดินทำงไปประกอบพิธีฮจัยไ์ม่นอ้ยกวำ่ 60 วนั ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่
อำจเสนอหรือจดัส่งใบลำก่อนตำมวรรคหน่ึงให้ช้ีแจงเหตุผลควำม จ ำเป็นประกอบกำรลำ และให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผูมี้อ  ำนำจท่ีจะพิจำรณำให้ลำหรือไม่ก็ได ้ ขำ้รำชกำรท่ีไดรั้บพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้
ลำอุปสมบทหรือไดรั้บอนุญำตให้ลำไป ประกอบพิธีฮจัยแ์ลว้จะตอ้งอุปสมบทหรือออกเดินทำงไปประกอบ
พิธีฮจัยภ์ำยใน 10 วนั นบัแต่ วนัเร่ิมลำ  และจะตอ้งกลบัมำรำยงำนตวัเขำ้ปฏิบติัรำชกำรภำยใน         5 วนั นบั
แต่วนัท่ีลำสิกขำ  หรือ วนัท่ีเดินทำงกลบัถึงประเทศไทยหลงัจำกกำรเดินทำงไปประกอบพิธีฮจัย ์

กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล  ขำ้รำชกำรท่ีไดรั้บหมำยเรียกเขำ้รับกำรตรวจ
เลือก ให้รำยงำนลำต่อผูบ้งัคบับญัชำก่อนวนั เขำ้รับกำรตรวจเลือกไม่น้อยกว่ำ 48 ชัว่โมง ส่วนขำ้รำชกำร      
ท่ีได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรเตรียมพล ให้รำยงำนลำต่อผูบ้งัคับบัญชำภำยใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลำ             
รับหมำยเรียกเป็นตน้ไป และให้ไปเขำ้รับกำรตรวจเลือกหรือเขำ้รับกำรเตรียมพลตำมวนัเวลำในหมำยเรียก
นั้นโดยไม่ตอ้งรอรับค ำสั่ง อนุญำต และให้ผูบ้งัคบับญัชำเสนอรำยงำนลำไปตำมล ำดบัจนถึงหัวหน้ำส่วน
รำชกำร  หรือหวัหนำ้ ส่วนรำชกำรข้ึนตรง 
 กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรมดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย ขำ้รำชกำรซ่ึงประสงค์จะลำไปศึกษำฝึกอบรม    
ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผูบ้ ังคบับัญชำตำมล ำดับจนถึง
ปลดักระทรวงหรือหวัหนำ้ส่วนรำชกำรข้ึนตรงเพื่อพิจำรณำอนุญำตส ำหรับกำรลำไปศึกษำฝึกอบรมดูงำน  
หรือปฏิบติักำรวิจยัในประเทศให้เสนอหรือจดัส่ง ใบลำตำมล ำดบัจนถึงหวัหนำ้ส่วนรำชกำร หรือหวัหน้ำ
ส่วนรำชกำรข้ึนตรงเพื่อพิจำรณำอนุญำต  เวน้แต่ขำ้รำชกำรกรุงเทพมหำนครให้เสนอหรือจดัส่งใบลำต่อ
ปลดักรุงเทพมหำนคร  ส ำหรับหวัหนำ้ ส่วนรำชกำรใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลำต่อปลดักระทรวง  หวัหนำ้ส่วน
รำชกำรข้ึนตรงและขำ้รำชกำรในรำชบณัฑิตยสถำนใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลำต่อรัฐมนตรีเจำ้สังกดั ส่วนปลดั
กรุงเทพมหำนครใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลำต่อผูว้ำ่รำชกำรกรุงเทพมหำนคร  เพื่อพิจำรณำอนุญำต 

กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ   ข้ำรำชกำรซ่ึงประสงค์จะลำไปปฏิบัติงำน             
ในองค์กำรระหว่ำงประเทศ ให้เสนอหรือจดัส่งใบลำ ต่อผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัจนถึงรัฐมนตรีเจำ้สังกดั
เพื่อพิจำรณำ โดยถือปฏิบติัตำมหลกัเกณฑ ์ท่ีก ำหนด 

กำรลำติดตำมคู่สมรส  ข้ำรำชกำรซ่ึงประสงค์ติดตำมคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อ
ผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบั จนถึงปลดักระทรวงหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรข้ึนตรงแลว้แต่กรณี เพื่อพิจำรณำ
อนุญำตให้ลำไดไ้ม่เกิน สองปีและในกรณีจ ำเป็นอำจอนุญำตให้ลำไดอี้กสองปี แต่เม่ือรวมแลว้ตอ้งไม่เกิน   
ส่ีปี ถำ้เกินส่ีปี ให้ลำออกจำกรำชกำรส ำหรับปลดักระทรวง หัวหน้ำส่วนรำชกำรข้ึนตรง และขำ้รำชกำร      
ในรำชบณัฑิตยสถำนให้เสนอหรือจดัส่งใบลำต่อรัฐมนตรีเจำ้สังกดั  ส่วนปลดักรุงเทพมหำนครให้เสนอ 
หรือจดัส่งใบลำต่อผูว้ำ่รำชกำรกรุงเทพมหำนครเพื่อพิจำรณำอนุญำต 
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วนัิยและกำรด ำเนินกำรทำงวนัิย   
วนิยั  :  กำรควบคุมควำมประพฤติของคนในองคก์รใหเ้ป็นไปตำมแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 

 วินยัขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ : ขอ้บญัญติัท่ีก ำหนดเป็นขอ้ห้ำมและ ขอ้ปฏิบติัตำม
หมวด 6 แห่งพระรำชบญัญติัระเบียบขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม
ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2551 
 โทษทำงวนิยั มี 5 สถำน คือ 
วนัิยไม่ร้ำยแรง มีดงัน้ี 
  1. ภำคทณัฑ ์

2. ตดัเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วนัิยร้ำยแรง มีดงัน้ี 
  4. ปลดออก 

5. ไล่ออก 
   กำรวำ่กล่ำวตกัเตือนหรือกำรท ำทณัฑบ์นไม่ถือวำ่เป็นโทษทำงวนิยัใชใ้นกรณีท่ีเป็นควำมผิดเล็กนอ้ย
และมีเหตุอนัควรงดโทษ  กำรวำ่กล่ำวตกัเตือนไม่ตอ้งท ำเป็นหนงัสือ แต่กำรท ำทณัฑบ์นตอ้งท ำเป็นหนงัสือ 
(มำตรำ 100 วรรคสอง) 

โทษภำคทณัฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นควำมผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอนัควรลดหย่อน  โทษภำคทณัฑ์ไม่ตอ้งห้ำม   

กำรเล่ือนขั้นเงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
             ใชล้งโทษในควำมผดิท่ีไม่ถึงกบัเป็นควำมผดิร้ำยแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นควำมผดิเล็กนอ้ย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
             ใชล้งโทษในกรณีท่ีเป็นควำมผดิวนิยัร้ำยแรงเท่ำนั้น 
  กำรลดโทษควำมผดิวนัิยร้ำยแรง 
             ห้ำมลดโทษต ่ำกว่ำปลดออก  ผูถู้กลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ ำเหน็จบ ำนำญเสมือนลำออก      
กำรสั่งใหอ้อกจำกรำชกำรไม่ใช่โทษทำงวนิยั 
 วนัิยไม่ร้ำยแรง  ไดแ้ก่  
   1. ไม่สนบัสนุนกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอนัมีพระมหำกษตัริยเ์ป็นประมุข               ตำม
รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจกัรไทยดว้ยควำมบริสุทธ์ิใจ 
  2. ไม่ปฏิบติัหน้ำท่ีรำชกำรด้วยควำมซ่ือสัตย์สุจริต เสมอภำค และเท่ียงธรรม ต้องมีควำมวิริยะ 
อุตสำหะขยนัหมัน่เพียร ดูแลเอำใจใส่ รักษำประโยชน์ของทำงรำชกำร และตอ้งปฏิบติัตน ตำมมำตรฐำน
และจรรยำบรรณวชิำชีพ 
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  3. อำศยัหรือยอมให้ผูอ่ื้นอำศยัอ ำนำจและหน้ำท่ีรำชกำรของตนไม่วำ่จะโดยทำงตรงหรือทำงออ้ม
หำประโยชน์ใหแ้ก่ตนเองและผูอ่ื้น 
   4. ไม่ปฏิบติัหนำ้ท่ีรำชกำรให้เป็นไปตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร และหน่วยงำน
กำรศึกษำมติครม. หรือนโยบำยของรัฐบำลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผูเ้รียน และไม่ให้ เกิดควำมเสียหำย
แก่รำชกำร 
  5.  ไม่ปฏิบติัตำมค ำสั่งของผูบ้งัคบับญัชำซ่ึงสั่งในหนำ้ท่ีรำชกำรโดยชอบดว้ยกฎหมำยและ ระเบียบ
ของทำงรำชกำรแต่ถำ้เห็นวำ่กำรปฏิบติัตำมค ำสั่งนั้นจะท ำให้เสียหำยแก่รำชกำร หรือจะ เป็นกำรไม่รักษำ
ประโยชน์ของทำงรำชกำรจะเสนอควำมเห็นเป็นหนงัสือภำยใน 7 วนั เพื่อให้ผูบ้งัคบั บญัชำทบทวนค ำสั่ง      
ก็ได ้และเม่ือเสนอควำมเห็นแลว้ ถำ้ผูบ้งัคบับญัชำยืนยนัเป็นหนงัสือให้ปฏิบติั ตำมค ำสั่งเดิม ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบั
บญัชำตอ้งปฏิบติัตำม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลำ  ไม่อุทิศเวลำของตนให้แก่ทำงรำชกำรและผูเ้รียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้ำท่ี 
รำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงท่ีดีแก่ผูเ้รียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภำพเรียบร้อยและรักษำควำม
สำมคัคี  ไม่ช่วยเหลือเก้ือกูลต่อผูเ้รียนและขำ้รำชกำรดว้ยกนั หรือผูร่้วมงำนไม่ตอ้นรับหรือ ใหค้วำมสะดวก 
ใหค้วำมเป็นธรรมต่อผูเ้รียนและประชำชนผูม้ำติดต่อรำชกำร 
  8. กลัน่แกลง้  กล่ำวหำ หรือร้องเรียนผูอ่ื้นโดยปรำศจำกควำมเป็นจริง 
  9. กระท ำกำรหรือยอมให้ผูอ่ื้นกระท ำกำรหำประโยชน์อนัอำจท ำให้เส่ือมเสียควำมเท่ียงธรรม     
หรือเส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิในต ำแหน่งหนำ้ท่ีรำชกำรของตน 
  10. เป็นกรรมกำรผูจ้ดักำร หรือผูจ้ดักำร หรือด ำรงต ำแหน่งอ่ืนใดท่ีมีลกัษณะงำนคลำ้ยคลึงกนันั้น 
ในหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทั 
  11. ไม่วำงตนเป็นกลำงทำงกำรเมืองในกำรปฏิบติัหน้ำท่ี และในกำรปฏิบติักำรอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง       
กับประชำชนอำศยัอ ำนำจและหน้ำท่ีรำชกำรของตนแสดงกำรฝักใฝ่ส่งเสริม เก้ือกูล สนับสนุนบุคคล             
กลุ่มบุคคลหรือพรรคกำรเมืองใด 
  12.  กระท ำกำรอนัใดอนัไดช่ื้อวำ่เป็นผูป้ระพฤติชัว่ 
  13.  เสริมสร้ำงและพฒันำให้ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชำมีวินยั ไม่ป้องกนัมิให้ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชำ กระท ำ
ผดิวนิยั หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิใหผู้อ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชำถูกลงโทษทำงวนิยั          หรือ
ปฏิบติัหนำ้ท่ีดงักล่ำวโดยไม่สุจริต 
 วนัิยร้ำยแรง ไดแ้ก่  
  1. ทุจริตต่อหนำ้ท่ีรำชกำร 
  2. จงใจไม่ปฏิบติัตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและหน่วยงำนกำรศึกษำมติ ครม.
หรือนโยบำยของรัฐบำลประมำทเลินเล่อหรือขำดกำรเอำใจใส่ระมดัระวงัรักษำประโยชน์ ของทำงรำชกำร
อนัเป็นเหตุใหเ้กิดควำมเสียหำยแก่รำชกำรอยำ่งร้ำยแรง 
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   3. ขดัค ำสั่งหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบติัตำมค ำสั่งของผูบ้งัคบับญัชำซ่ึงสั่งในหนำ้ท่ีรำชกำรโดยชอบดว้ย
กฎหมำยและระเบียบของทำงรำชกำรอนัเป็นเหตุใหเ้สียหำยแก่รำชกำรอยำ่งร้ำยแรง 
  4. ละทิ้งหนำ้ท่ีหรือทอดทิ้งหนำ้ท่ีรำชกำร โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควรเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำร
อยำ่งร้ำยแรง 
  5. ละทิ้งหนำ้ท่ีรำชกำรติดต่อในครำวเดียวกนัเป็นเวลำเกินกวำ่ 15 วนั โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง ดูหม่ิน เหยียดหยำม กดข่ี หรือข่มเหงผูเ้รียนหรือประชำชนผูม้ำติดต่อรำชกำร         
อยำ่งร้ำยแรง 
  7.  กลั่นแกล้ง  กล่ำวหำ หรือร้องเรียนผูอ่ื้นโดยปรำศจำกควำมเป็นจริง เป็นเหตุให้ผูอ่ื้นได้รับ      
ควำมเสียหำยอยำ่งร้ำยแรง 
  8. กระท ำกำรหรือยอมให้ผูอ่ื้นกระท ำกำรหำประโยชน์อนัอำจท ำให้เส่ือมเสียควำมเท่ียงธรรม หรือ
เส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิในต ำแหน่งหน้ำท่ีรำชกำรโดยมุ่งหมำยจะให้เป็นกำรซ้ือขำยหรือให้ไดรั้บ แต่งตั้งให้
ด ำรงต ำแหน่งหรือวิทยฐำนะใดโดยไม่ชอบดว้ยกฎหมำย หรือเป็นกำรกระท ำอนัมีลกัษณะ เป็นกำรให้หรือ
ไดม้ำซ่ึงทรัพยสิ์นหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนเพื่อให้ตนเองหรือผูอ่ื้นไดรั้บกำรบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  9. คดัลอกหรือลอกเลียนผลงำนทำงวิชำกำรของผูอ่ื้นโดยมิชอบหรือน ำเอำผลงำนทำงวิชำกำรของ
ผูอ่ื้น หรือจำ้งวำน ใช้ผูอ่ื้นท ำผลงำนทำงวิชำกำรเพื่อไปใช้ในกำรเสนอขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง   
กำรเล่ือนต ำแหน่ง  กำรเล่ือนวทิยฐำนะ  หรือกำรใหไ้ดรั้บเงินเดือนในระดบัท่ีสูงข้ึน 
  10.  ร่วมด ำเนินกำรคัดลอกหรือลอกเลียนผลงำนของผู ้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท ำผลงำน             
ทำงวชิำกำร ไม่วำ่จะมีค่ำตอบแทนหรือไม่เพื่อใหผู้อ่ื้นน ำผลงำนนั้นไปใชป้ระโยชน์เพื่อปรับปรุงกำรก ำหนด
ต ำแหน่งเล่ือนต ำแหน่ง  เล่ือนวทิยฐำนะ  หรือใหไ้ดรั้บเงินเดือนในอนัดบัท่ีสูงข้ึน 
  11. เข้ำไปเก่ียวข้องกับกำรด ำเนินกำรใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นกำรทุจริตโดยกำรซ้ือสิทธิหรือ          
ขำยเสียงในกำรเลือกตั้งสมำชิกรัฐสภำ  สมำชิกสภำทอ้งถ่ิน  ผูบ้ริหำรทอ้งถ่ินหรือกำรเลือกตั้งอ่ืนท่ีมีลกัษณะ
เป็นกำรส่งเสริมกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยรวมทั้งกำรส่งเสริม สนบัสนุน หรือ ชกัจูงให้ผูอ่ื้น
กระท ำกำรในลกัษณะเดียวกนั 
  12. กระท ำควำมผิดอำญำจนได้รับโทษจ ำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงท่ีสุด  
ให้จ  ำคุกหรือให้รับโทษท่ีหนักกว่ำจ ำคุก เวน้แต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดท่ีได้กระท ำโดยประมำทหรือ        
ลหุโทษ หรือกระท ำกำรอ่ืนใดอนัไดช่ื้อวำ่เป็นผูป้ระพฤติชัว่อยำ่งร้ำยแรง 
  13. เสพยำเสพติด หรือสนบัสนุนใหผู้อ่ื้นเสพยำเสพติด 
  14. เล่นกำรพนนัเป็นอำจิณ 
  15. กระท ำกำรล่วงละเมิดทำงเพศต่อผูเ้รียนหรือนกัศึกษำไม่วำ่จะอยูใ่นควำมดูแลรับผิดชอบ        
ของตนหรือไม่ 
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 กำรด ำเนินกำรทำงวนัิย  
  กำรด ำเนินกำรทำงวินยั  กระบวนกำรและขั้นตอนกำรด ำเนินกำรในกำรออกค ำสั่งลงโทษ  ซ่ึงเป็น
ขั้นตอนท่ีมีล ำดบัก่อนหลงัต่อเน่ืองกนั อนัไดแ้ก่  กำรตั้งเร่ืองกล่ำวหำกำรสืบสวนสอบสวน  กำรพิจำรณำ
ควำมผิดและก ำหนดโทษและกำรสั่งลงโทษรวมทั้งกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ  ในระหวำ่งกำรสอบสวนพิจำรณำ 
เช่น กำรสั่งพกั กำรสั่งใหอ้อกไวก่้อน เพื่อรอฟังผลกำรสอบสวนพิจำรณำ 
 
 หลกักำรด ำเนินกำรทำงวนัิย  
  1. กรณีท่ีผูบ้งัคบับญัชำพบวำ่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชำผูใ้ดกระท ำผิดวินยัโดยมีพยำนหลกัฐำนในเบ้ืองตน้
อยูแ่ลว้ผูบ้งัคบับญัชำก็สำมำรถด ำเนินกำรทำงวนิยัไดท้นัที 
  2. กรณีท่ีมีกำรร้องเรียนดว้ยวำจำให้จดปำกค ำ ให้ผูร้้องเรียนลงลำยมือช่ือและวนั เดือน ปี พร้อม
รวบรวมพยำนหลักฐำนอ่ืน ๆ ประกอบกำรพิจำรณำแล้วด ำเนินกำรให้มีกำรสืบสวนขอ้เท็จจริง โดยตั้ง
กรรมกำรสืบสวนหรือสั่งใหบุ้คคลใดไปสืบสวนหำกเห็นวำ่มีมูลก็ตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีกำรร้องเรียนเป็นหนงัสือผูบ้งัคบับญัชำตอ้งสืบสวนในเบ้ืองตน้ก่อนหำกเห็นว่ำ ไม่มีมูล     
ก็สั่งยุติเร่ืองถำ้เห็นว่ำมีมูลก็ตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนต่อไป  กรณีหนงัสือร้องเรียนไม่ลง ลำยมือช่ือและ     
ท่ีอยู่ของผูร้้องเรียนหรือไม่ปรำกฏพยำนหลักฐำนท่ีแน่นอนจะเข้ำลักษณะของบตัร สนเท่ห์  มติ ครม.       
หำ้มมิใหรั้บฟังเพรำะจะท ำใหข้ำ้รำชกำรเสียขวญัในกำรปฏิบติัหนำ้ท่ี 
   
 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรทำงวนัิย   
 1. กำรตั้งเร่ืองกล่ำวหำเป็นกำรตั้งเร่ืองด ำเนินกำรทำงวินยัแก่ขำ้รำชกำรเม่ือปรำกฏกรณีมีมูลท่ีควร
กล่ำวหำว่ำ กระท ำผิดวินัยมำตรำ 98 ก ำหนดให้ผูบ้งัคบับญัชำแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนเพื่อด ำเนิน    
กำรสอบสวนให้ไดค้วำมจริงและควำมยุติธรรมโดยไม่ชกัช้ำผูต้ ั้งเร่ืองกล่ำวหำคือผูบ้งัคบับญัชำของผูถู้ก 
กล่ำวหำควำมผิดวินยัไม่ร้ำยแรง ผูบ้งัคบับญัชำชั้นตน้คือ ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสำมำรถแต่งตั้ง กรรมกำร
สอบสวนขำ้รำชกำรในโรงเรียนทุกคน  ควำมผิดวินยัร้ำยแรง ผูบ้งัคบับญัชำผูมี้อ ำนำจบรรจุ และแต่งตั้ง    
ตำมมำตรำ 53 เป็นผูมี้อ  ำนำจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน 
 2. กำรแจ้งข้อกล่ำวหำ มำตรำ 98 ก ำหนดไวว้่ำ ในกำรสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่ำวหำและ          
สรุปพยำนหลกัฐำน ท่ีสนบัสนุนขอ้กล่ำวหำเท่ำท่ีมีให้ผูถู้กกล่ำวหำทรำบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยำนก็ได้
เพื่อใหผู้ถู้กกล่ำวหำมีโอกำสช้ีแจงและน ำสืบแกข้อ้กล่ำวหำ 
   3. กำรสอบสวน คือ  กำรรวบรวมพยำนหลักฐำนและกำรด ำเนินกำรทั้งหลำยอ่ืนเพื่อจะทรำบ
ข้อเท็จจริง และพฤติกำรณ์ต่ำง ๆ หรือพิสูจน์เก่ียวกับเร่ืองท่ีกล่ำวหำเพื่อให้ได้ควำมจริงและยุติธรรม         
เพื่อพิจำรณำว่ำผูถู้กกล่ำวหำได้กระท ำผิดวินัยจริงหรือไม่ถำ้ผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ขอ้ยกเวน้ กรณีท่ีเป็น
ควำมผดิท่ีปรำกฏชดัแจง้ตำมท่ีก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด ำเนินกำร ทำงวนิยัโดยไม่สอบสวนก็ได ้
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            ควำมผดิทีป่รำกฏชัดแจ้งตำมทีก่ ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกรณคีวำมผดิทีป่รำกฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549  
  ก.  กำรกระท ำผดิวนิยัอยำ่งไม่ร้ำยแรงท่ีเป็นกรณีควำมผดิท่ีปรำกฏอยำ่งชดัแจง้ ไดแ้ก่ 
   (1) กระท ำควำมผิดอำญำจนตอ้งค ำพิพำกษำถึงท่ีสุดว่ำผูน้ั้นกระท ำผิดและผูบ้งัคบับญัชำ
เห็นวำ่ขอ้เทจ็จริงตำมค ำพิพำกษำประจกัษช์ดั 
   (2) กระท ำผดิวนิยัไม่ร้ำยแรงและไดรั้บสำรภำพเป็นหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชำหรือ            ให้
ถอ้ยค ำรับสำรภำพต่อผูมี้หนำ้ท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบนัทึกถอ้ยค ำเป็นหนงัสือ 
  ข. กำรกระท ำผดิวนิยัอยำ่งร้ำยแรงท่ีเป็นกรณีควำมผดิท่ีปรำกฏชดัแจง้  ไดแ้ก่ 
    (1)  กระท ำควำมผิดอำญำจนได้รับโทษจ ำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำ        
ถึงท่ีสุดใหจ้  ำคุกหรือลงโทษท่ีหนกักวำ่จ ำคุก 
    (2) ละทิ้งหน้ำท่ีรำชกำรติดต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 15 วนัผูบ้งัคับบญัชำ 
สืบสวนแล้วเห็นว่ำไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติกำรณ์อนัแสดงถึงควำมจงใจไม่ปฏิบติัตำมระเบียบ        
ของทำงรำชกำร 
    (3) กระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงและได้รับสำรภำพเป็นหนังสือต่อผูบ้ ังคบับญัชำหรือ         
ให ้ถอ้ยค ำรับสำรภำพต่อผูมี้หนำ้ท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบนัทึกถอ้ยค ำเป็นหนงัสือ 
 

กำรอุทธรณ์ 
   มำตรำ 121 และมำตรำ 122 แห่งพระรำชบญัญติัระเบียบขำ้รำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ 
พ.ศ.  2547 บญัญติัให้ผูถู้กลงโทษทำงวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ         
อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ตั้งแลว้แต่กรณี ภำยใน 30 วนั 
เง่ือนไขในกำรอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์ ตอ้งเป็นผูท่ี้ถูกลงโทษทำงวินยัและไม่พอใจผลของค ำสั่งลงโทษผูอุ้ทธรณ์ ตอ้งอุทธรณ์
เพื่อตนเองเท่ำนั้น ไม่อำจอุทธรณ์แทนผูอ่ื้นได ้
 ระยะเวลำอุทธรณ์ ภำยใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค ำสั่งลงโทษตอ้งท ำเป็นหนงัสือ 
 กำรอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ำยแรง  กำรอุทธรณ์ค ำสั่งโทษภำคทณัฑ ์ตดัเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน
ท่ีผูบ้งัคบับญัชำสั่งดว้ยอ ำนำจของตนเอง ตอ้งอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วน
รำชกำรเวน้แต่ กำรสั่งลงโทษตำมมติใหอุ้ทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 กำรอุทธรณ์โทษวินัยร้ำยแรง  กำรอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจำกรำชกำรต้อง
อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งน้ีกำรร้องทุกข์ค  ำสั่งให้ออกจำกรำชกำรหรือค ำสั่งพกัรำชกำรหรือให้ออกจำกรำชกำร  
ไวก่้อนก็ตอ้งร้องทุกขต่์อก.ค.ศ.เช่นเดียวกนั 
 กำรร้องทุกข์ หมำยถึงผูถู้กกระทบสิทธิหรือไม่ไดรั้บควำมเป็นธรรมจำกค ำสั่งของฝ่ำยปกครองหรือ
คบัขอ้งใจจำกกำรกระท ำของผูบ้งัคบับญัชำใช้สิทธิร้องทุกข์ขอควำมเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค ำสั่งหรือ
ทบทวนกำรกระท ำของฝ่ำยปกครองหรือของผูบ้งัคบับญัชำ 
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   มำตรำ 122 และมำตรำ 123 แห่งพระรำชบญัญติัระเบียบขำ้รำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ
พ.ศ.2547บญัญติัให้ผูถู้กสั่งให้ออกจำกรำชกำรมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผูซ่ึ้งตน เห็นว่ำตนไม่ได้รับ
ควำมเป็นธรรมหรือมีควำมคบัขอ้งใจเน่ืองจำกกำรกระท ำของผูบ้งัคบับญัชำหรือ กรณีถูกตั้งกรรมกำร
สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีกำรศึกษำอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ตั้ งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี        
ภำยใน 30 วนั  ผูมี้สิทธิร้องทุกข ์ไดแ้ก่ ขำ้รำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำเหตุท่ีจะร้องทุกข ์
  (1) ถูกสั่งใหอ้อกจำกรำชกำร 

(2) ถูกสั่งพกัรำชกำร 
(3) ถูกสั่งใหอ้อกจำกรำชกำรไวก่้อน 
(4) ไม่ไดรั้บควำมเป็นธรรม หรือคบัขอ้งใจจำกกำรกระท ำของผูบ้งัคบับญัชำ 
(5) ถูกตั้งกรรมกำรสอบสวน 
  

     กำรเล่ือนขั้นเงินเดือน 
  ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำจะไดรั้บกำรพิจำรณำเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละคร้ังตอ้งอยู่
ในเกณฑ ์ดงัน้ี 
  1. ในคร่ึงปีท่ีแล้วมำมีผลกำรปฏิบติังำน ควำมประพฤติในกำรรักษำวินัย คุณธรรม จริยธรรม        
และจรรยำบรรณวชิำชีพอยูใ่นเกณฑท่ี์สมควรไดเ้ล่ือนขั้นเงินเดือน 
  2. ในคร่ึงปีท่ีแล้วมำจนถึงวนัออกค ำสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทำงวินัยท่ีหนักกว่ำโทษ 
ภำคทณัฑ ์หรือถูกลงโทษในคดีอำญำใหล้งโทษในควำมผดิท่ีเก่ียวกบักำรปฏิบติัหนำ้ท่ีรำชกำร                 หรือ
ควำมผิดท่ีท ำให้เส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิของต ำแหน่งหน้ำท่ีรำชกำรของตน ซ่ึงไม่ใช่ควำมผิดท่ีไดก้ระท ำ โดย
ประมำทหรือควำมผดิลหุโทษ 
  3. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มำตอ้งไม่ถูกสั่งพกัรำชกำรเกินกวำ่สองเดือน 
  4. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มำตอ้งไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

5. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มำไดรั้บกำรบรรจุเขำ้รับรำชกำรมำแลว้เป็นเวลำไม่นอ้ยกวำ่ส่ีเดือน 
6. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มำถำ้เป็นผูไ้ดรั้บอนุญำตไปศึกษำในประเทศฝึกอบรมและดูงำน ณ ต่ำงประเทศ         
    ตอ้งไดป้ฏิบติัหนำ้ท่ีรำชกำรในคร่ึงปีท่ีแลว้มำเป็นเวลำไม่นอ้ยกวำ่ส่ีเดือน 
 7. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มำตอ้งไม่ลำหรือมำท ำงำนสำยเกินจ ำนวนคร้ังท่ีหวัหนำ้ส่วนรำชกำรก ำหนด 
 8. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มำตอ้งมีเวลำปฏิบติัรำชกำรหกเดือนโดยมีวนัลำไม่เกินยี่สิบสำมวนั แต่ไม่รวม    
วนัลำ ดงัต่อไปน้ี 
  1) ลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮจัย ์
  2) ลำคลอดบุตรไม่เกินเกำ้สิบวนั 
  3) ลำป่วยซ่ึงจ ำเป็นตอ้งรักษำตวัเป็นเวลำนำนไม่วำ่ครำวเดียวหรือหลำยครำวรวมกนั 
ไม่เกินหกสิบวนัท ำกำร 
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  4) ลำป่วยเพรำะประสบอนัตรำยในขณะปฏิบติัรำชกำรตำมหนำ้ท่ีหรือในขณะเดินทำงไป 
หรือกลบัจำกกำรปฏิบติัรำชกำรตำมหนำ้ท่ี 
  5) ลำพกัผอ่น 
  6) ลำเขำ้รับกำรตรวจเลือกหรือเขำ้รับกำรเตรียมพล 
  7) ลำไปปฏิบติังำนในองคก์ำรระหวำ่งประเทศ 

 
กำรฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ 

  กำรฝึกอบรม  หมำยควำมว่ำ  กำรเพิ่มพูนควำมรู้ควำมช ำนำญ หรือประสบกำรณ์ด้วยกำรเรียน    
หรือกำรวิจยัตำมหลักสูตรของกำรฝึกอบรม หรือกำรสัมมนำอบรมเชิงปฏิบติักำร กำรด ำเนินงำนตำม 
โครงกำรแลกเปล่ียนกับต่ำงประเทศ กำรไปเสนอผลงำนทำงวิชำกำร และกำรประชุมเชิงปฏิบติักำร         
ทั้งน้ีโดยมิไดมี้วตัถุประสงคเ์พื่อใหไ้ดม้ำซ่ึงปริญญำหรือประกำศนียบตัรวชิำชีพท่ี ก.พ.รับรอง                 และ
หมำยควำมรวมถึงกำรฝึกฝนภำษำและกำรรับค ำแนะน ำก่อนฝึกอบรมหรือกำรดูงำนท่ีเป็นส่วนหน่ึง    ของ
กำรฝึกอบรมหรือต่อจำกกำรฝึกอบรมนั้นดว้ย 

กำรดูงำน หมำยควำมวำ่  กำรเพิ่มพูนควำมรู้และประสบกำรณ์ดว้ยกำรสังเกตกำรณ์ และกำรแลกเปล่ียน
ควำมคิดเห็น (กำรดูงำนมีระยะเวลำไม่เกิน 15 วนั ตำมหลกัสูตรหรือโครงกำร หรือแผนกำรดูงำนในต่ำงประเทศ 
หำกมีระยะเวลำเกินก ำหนดใหด้ ำเนินกำรเป็นกำรฝึกอบรม) 
 กำรลำศึกษำต่อ  หมำยควำมว่ำ กำรเพิ่มพูนควำมรู้ดว้ยกำรเรียนหรือกำรวิจยัตำมหลกัสูตรของสถำบนั 
กำรศึกษำ หรือสถำบนัวชิำชีพ เพื่อใหไ้ดม้ำซ่ึงปริญญำหรือประกำศนียบตัรวชิำชีพท่ี ก.พ. รับรองและหมำยควำม
รวมถึงกำรฝึกฝนภำษำและกำรได้รับค ำแนะน ำก่อนเข้ำศึกษำและกำรฝึกอบรม หรือกำรดูงำนท่ีเป็น         
ส่วนหน่ึงของกำรศึกษำหรือต่อจำกกำรศึกษำนั้นดว้ย 
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   กำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำกรำชกำรเม่ือ(มำตรำ 107พ.ร.บ.ระเบียบขำ้รำชกำรครูฯ) 
  1) ตำย 
  2) พน้จำกรำชกำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร 
  3) ลำออกจำกรำชกำรและไดรั้บอนุญำตใหล้ำออก 
  4) ถูกสั่งใหอ้อก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญำตประกอบวชิำชีพ เวน้แต่ไดรั้บแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งอ่ืนท่ีไม่ตอ้งมี 
ใบอนุญำตประกอบวชิำชีพ 
 กำรลำออกจำกรำชกำร  
  ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผูใ้ดประสงคจ์ะลำออกจำกรำชกำร ให้ยื่นหนงัสือลำออก
ต่อผูบ้งัคบับญัชำเพื่อใหผู้มี้อ  ำนำจตำม มำตรำ 53เป็นผูพ้ิจำรณำอนุญำต 
  กรณีผูมี้อ ำนำจตำม มำตรำ 53 พิจำรณำเห็นวำ่จ ำเป็นเพื่อประโยชน์แก่รำชกำรจะยบัย ั้งกำรอนุญำต
ให้ลำออกไวเ้ป็นเวลำไม่เกิน 90 วนั นับแต่วนัขอลำออกก็ได้ แต่ตอ้งแจง้กำรยบัย ั้ง พร้อมเหตุผลให้ผูข้อ
ลำออกทรำบ เม่ือครบก ำหนดเวลำท่ียบัย ั้งแลว้ให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วนัถดัจำกวนัครบก ำหนดเวลำท่ียบัย ั้ง 
ถำ้ผูมี้อ  ำนำจตำมมำตรำ 53 ไม่ไดอ้นุญำตและไม่ไดย้บัย ั้งกำรอนุญำตให้ลำออกให้กำรลำออก มีผลตั้งแต่วนั
ขอลำออก 
  ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผูใ้ดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำรเพื่อด ำรงต ำแหน่ง      
ทำงกำรเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลำออกต่อผูบ้ ังคับบญัชำและให้กำรลำออกมีผล
นบัตั้งแต่วนัท่ีผูน้ั้นขอลำออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่ำด้วยกำรลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2548  
  ขอ้ 3 กำรยืน่หนงัสือขอลำออกจำกรำชกำรใหย้ืน่ล่วงหนำ้ก่อนวนัขอลำออกไม่นอ้ยกวำ่ 30 วนั 
  กรณีผูมี้อ  ำนำจอนุญำตกำรลำออกเห็นว่ำมีเหตุผลและควำมจ ำเป็นพิเศษจะอนุญำตเป็นลำยลกัษณ์
อกัษรก่อนวนัขอลำออกให้ผูป้ระสงคจ์ะลำออกยื่นหนงัสือขอลำออกล่วงหนำ้นอ้ยกวำ่ 30 วนั ก็ได ้หนงัสือ
ขอลำออกท่ียื่นล่วงหนำ้ก่อนวนัขอลำออกนอ้ยกวำ่ 30 วนั โดยไม่ไดรั้บอนุญำตเป็น ลำยลกัษณ์อกัษรจำกผูมี้
อ ำนำจอนุญำต หรือท่ีมิได้ระบุวนัขอลำออก ให้ถือวนัถดัจำกวนัครบก ำหนด 30 วนั นบัแต่วนัยื่นเป็นวนั    
ขอลำออก 
  ขอ้ 5 ผูมี้อ  ำนำจอนุญำตกำรลำออกพิจำรณำว่ำจะสั่งอนุญำตให้ผูน้ั้นลำออกจำกรำชกำรหรือจะสั่ง
ยบัย ั้งกำรอนุญำตใหล้ำออกใหด้ ำเนินกำร ดงัน้ี 
  (1) หำกพิจำรณำเห็นวำ่ควรอนุญำตให้ลำออกจำกรำชกำรไดใ้ห้มีค  ำสั่งอนุญำตให้ลำออก เป็นลำย
ลกัษณ์อกัษรใหเ้สร็จส้ินก่อนวนัขอลำออกแลว้แจง้ค ำสั่งดงักล่ำวใหผู้ข้อลำออกทรำบก่อนวนั ขอลำออกดว้ย 
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  (2) หำกพิจำรณำเห็นว่ำควรยบัย ั้งกำรอนุญำตให้ลำออกเน่ืองจำกจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ รำชกำร 
ให้มีค  ำสั่งยบัย ั้งกำรอนุญำตให้ลำออกเป็นลำยลกัษณ์อกัษรให้เสร็จส้ินก่อนวนัขอลำออกแล้วแจง้ค ำสั่ง
ดงักล่ำวพร้อมเหตุผลใหผู้ข้อลำออกทรำบก่อนวนัขอลำออกดว้ย ทั้งน้ีกำรยบัย ั้งกำรอนุญำต ให้ลำออกใหส้ั่ง
ยบัย ั้งไวไ้ดเ้ป็นเวลำไม่เกิน 90 วนั 
และสั่งยบัย ั้งไดเ้พียงคร้ังเดียวจะขยำยอีกไม่ได ้เม่ือครบก ำหนดเวลำท่ียบัย ั้งแลว้ให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วนั
ถดัจำกวนัครบก ำหนดเวลำท่ียบัย ั้ง 
  ขอ้ 6 กรณีท่ีผูข้อลำออกไดอ้อกจำกรำชกำรไปโดยผลของกฎหมำย เน่ืองจำกผูมี้อ ำนำจ อนุญำตมิได้
มีค  ำสั่งอนุญำตให้ลำออกและมิไดมี้ค ำสั่งยบัย ั้งกำรอนุญำตให้ลำออกก่อนวนัขอลำออก หรือเน่ืองจำกครบ
ก ำหนดเวลำยบัย ั้งกำรอนุญำตใหล้ำออกใหผู้มี้อ  ำนำจอนุญำตมีหนงัสือแจง้ วนัออกจำกรำชกำรใหผู้ ้          ขอ
ลำออกทรำบภำยใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีผูน้ั้นออกจำกรำชกำรและแจง้ใหส่้วนรำชกำรท่ีเก่ียวขอ้งทรำบดว้ย 
  ขอ้ 7 กำรยืน่หนงัสือขอลำออกจำกรำชกำรเพื่อด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมืองหรือเพื่อสมคัรรับเลือกตั้ง
ให้ยื่นต่อผูบ้งัคบับญัชำอยำ่งชำ้ภำยในวนัท่ีขอลำออกและให้ผูบ้งัคบับญัชำดงักล่ำวเสนอ หนงัสือขอลำออก
นั้นต่อผูบ้งัคบับญัชำชั้นเหนือข้ึนไปตำมล ำดบัจนถึงผูมี้อ  ำนำจอนุญำตกำรลำออกโดยเร็วเม่ือผูมี้อ ำนำจ
อนุญำตไดรั้บหนงัสือขอลำออกแลว้ใหมี้ค ำสั่งอนุญำตออกจำกรำชกำรไดต้ั้งแต่ วนัท่ีขอลำออก 
  5. ครูอตัรำจำ้ง 
  กรณีครูอตัรำจำ้งท่ีจำ้งดว้ยเงินงบประมำณให้ปฏิบติัหนำ้ท่ีครู เช่น ปฏิบติัหนำ้ท่ีครูผูช่้วย ครูพี่เล้ียง 
หรือปฏิบติัหนำ้ท่ีครูท่ีเรียกช่ือยำ่งอ่ืนให้ปฏิบติัตำมระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยลูกจำ้ง ประจ ำของส่วน
รำชกำรพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบติัท่ีใชเ้พื่อกำรนั้น 
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แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนฝ่ำยบุคลำกร 
 

 

             

 

 

 

 

+ 

หวัหนำ้ฝ่ำยบริหำรบุคคล 

งำนวำงแผนอตัรำก ำลงั 

 
งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 

งำนพฒันำบุคลำกร 

 

งำนวนิยัและกำรรักษำวนิยั 

 

งำนทะเบียนประวติั 

กำรออกจำกรำชกำร 

 

กำรสร้ำงขวญัและก ำลงัใจ 

 

งำนประเมินผลกำรปฏิบติังำน 

 

ผูอ้  ำนวยกำร   โรงเรียนร่วมใจประสิทธ ิ ์  
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