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 การจัดทำเอกสารคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคลเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็น
แนวทางในการดำเนินงานกลุ ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคลของคณะกรรมการกลุ ่มบริหารงาน
งบประมาณและบุคคล และจากประสบการณ์การทำงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออำนวยความสะดวกให้ผู้มาใช้
บริการได้ทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคลได้อย่างถูกตอ้ง 
ท้ังนี้ได้แนบเอกสารและลำดับข้ันตอนการดำเนินงานไว้ในคู่มือเล่มนี้แล้ว 
 คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดนคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ
และบุคคลเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ใช้บริการทุกท่าน และหากมีข้อเสนอแนะใด ๆ เพิ่มเติม กลุ่มบริหารงาน
งบประมาณและบุคคลยินดีน้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง 
 กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นข้อมูล
สารสนเทศสำคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนอุดมศีลวิทยาให้มีคุณภาพดียิ่งขึ้นใน
ลำดับต่อไป  
 

        กลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล 
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การบริหารงานงบประมาณ 

งานการเงินและพัสดุ 

งานการเงินและพัสดุ  เป็นหน่วยสนับสนุนท่ีสำคัญช่วยให้การบริหารจัดการและการดำเนินกิจกรรม
ต่าง ๆ  เป็นไปด้วยความราบรื่น มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  และถูกต้องตามระเบียบ  กฎแนวปฏิบัติ 
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เกี่ยวข้อง  การจัดทำและตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและเป็นไปตามแผน  การประเมิน
ความคุ้มค่า การจัดทำทะเบียนควบคุมพัสดุเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและง่ายต่อการตรวจสอบ 

วิสัยทัศน์   งานการเงินเป็นหน่วยงานสนับสนุนการศึกษาท่ีมุ่งให้บริการด้วยความรวดเร็ว  ประทับใจ  
โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานงบประมาณ 

1. กลุ่มบริหารงบประมาณ 
นางจิราภรณ์  กองคูณ   

ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล 
นางสาวอารมณ์  เหล่าศิริวัฒนา 

ปฏิบัติหน้าท่ีรองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล 
 มีหน้าที่ 
  วางแผน ดูแล ประเมินผลและพัฒนางานทุกงานในกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล 

 1.1 งานการจัดสรร จัดทำ และเสนอของบประมาณ ประกอบด้วย 
   1. นางจิราภรณ์  กองคูณ ประธานกรรมการ 
   2. นางรวีวรรณ  คล้ายคง รองประธานกรรมการ 
   3. นางสาวอารมณ์  เหล่าศิริวัฒนา กรรมการ 
   4. นางสาวนุสบา  รัมมะบุตร์ กรรมการ 
   5. นางนัทธิรดา  แสงเดือน กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ 
  1. จัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
  2. การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
  3. การโอนเงินงบประมาณ 
  4. วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  5. วิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
  6. จัดทำรายละเอียดของบประมาณท่ีเสนอขอ 

 1.2 งานการเงินและบัญชี  
   1.2.1 งานการเงิน ประกอบด้วย 
   1. นางสาวอารมณ์  เหล่าศิริวัฒนา ประธานกรรมการ 
   2. นางจิราภรณ์  กองคูณ กรรมการ 
   3. นางสาวจริญญา  สอนวรรณ์ กรรมการและเลขานุการ 
  มีหน้าที่ 
   1. การเบิกเงิน จากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา 
   2. การรับเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
   3. การเก็บรักษาเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
   4. การจ่ายเงิน 
   5. การนำส่งเงิน 
   6. การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี 
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   1.2.2  งานบัญชี ประกอบด้วย 
   1. นางสาวแพรวนภา  อิ่มสวัสด์ิ ประธานกรรมการ 
   2. นางจิราภรณ์  กองคูณ กรรมการ 
   3. นางสาวอารมณ์  เหล่าศิริวัฒนา กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ 
  1. การจัดทำบัญชีการเงิน 
  2. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
  3. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียน และรายงาน 

 1.3 งานการจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน ประกอบด้วย 
   1. นางจิราภรณ์  กองคูณ ประธานกรรมการ 
   2. นางสุภาภรณ์  ปิ๋วธัญญา รองประธานกรรมการ 
   3. นางรวีวรรณ  คล้ายคง กรรมการ 
   4. นางสาวอารมณ์  เหล่าศิริวัฒนา กรรมการ 
   5.  นางนัทธิรดา  แสงเดือน กรรมการ 
   6. นางสาวจริญญา  สอนวรรณ์ กรรมการและเลขานุการ  
   7. นางสาวนุสบา  รัมมะบุตร์ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
   8. นางสาววิลัยพร  พลีรักษ์ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที่ 
  1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
  2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน  กำหนดปัจจัยเส่ียง  และจัดลำดับความเส่ียง 
  3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
  4. วางแผนจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา   
  5. ให้บุคลากรที ่เกี ่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี ่ยงไปใช้ในการควบคุมการ
ดำเนินงานตามภารกิจ 
  6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์  มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
  7. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน  ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
  8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการรับ-จ่ายเงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแ้ผ่นดิน 

ทะเบียนคมุ 

หลกัฐานขอเบิก 
ทะเบียนคมุ 

ใบส าคญัคู่จ่าย 

เจา้หนี/้ผูมี้สิทธิรบัเงิน 

ทะเบียนคมุ 

การรบัและน าส่ง 

เงินรายไดแ้ผ่นดิน 

สพม.อย. 
ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท เงินอดุหนนุทั่วไป 

ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท เงินรายไดส้ถานศึกษา 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
สพม.อย. แจง้สถานศึกษาทราบหลงัจาก

จ่ายเงินใหเ้จา้หนี/้ผูมี้สิทธิรบัเงิน 

รบั/น าส่ง รบั จ่าย 

ส่งเบิก สพม. 

รายงาน สพม.อย. 
ทุกวนัท่ี 15 ของเดือน 
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ข้ันตอนการให้บริการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

 
       “เงินยืม” ความหมายว่า เงินท่ีส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี ้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ 
 

 สาระสำคัญ  
 1. ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหนี้ติดค้างเงินยืมรายเก่า 
 2. ขอยืมได้เพียงประเภทเดียว ไม่ว่าจะเป็นเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ  
 3. ยืมได้เฉพาะกรณีจำเป็น และประหยัด สำหรับระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน 
 4. เงินยืมที่จำเป็นต้องจ่ายติดต่อคาบเกี่ยวไปถึงปีงบประมาณใหม่ สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไป ราชการไม่เกิน 90 วัน สำหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ ไม่เกิน 30 วัน  
 
การใช้ใบสำคัญคู่จ่าย (หักล้างเงินยืม) และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)  
 1. การเดินทางไปราชการให้ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีกลับมาถึง  
 2. การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการอื่นๆ (ประชุม, อบรม, สัมมนา) ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันได้รับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการยืมเงิน 

กระทำได้ทั้ง 2 กรณ ี

1. ยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่งชดใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
 

2. ยืมเงินเพื่อเป็นการปฏบิัติราชการอื่นนอกจากรณีที่ 
1 ส่งชดใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันรับเงิน 

 

เอกสารประกอบการยืม 

1. บันทึกการขออนุมัติยืมเงิน 
2. สัญญาการยืมเงิน 
3. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
4. เอกสารที่เกี ่ยวข้อง (โครงการตารางอบรม/
หมายกำหนดการ) 

การยืมเงินราชการ 
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การยืมเงินไปจัดประชุม / อบรม / สัมมนา / ดูงาน 
 

 1. บันทึกข้อความอนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา)  
 2. สัญญายืมเงินจำนวน 2 ฉบับ ลงช่ือผู้ยืม และวันท่ียืมให้เรียบร้อย  
 3. ประมาณการยืมเงินค่าใช้จ่าย  
 4. บันทึกอนุมัติเดินทางไปจัดการประชุม/อบรม/สัมมนา  
 5. โครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/ดูงาน ท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว  
 6. หนังสือเชิญวิทยากร รับรองสำเนาถูกต้อง  
 7. กำหนดการฝึกอบรมในแต่ละวันท่ีจัดฝึกอบรม (เพื่อคำนวณค่าวิทยากร 50 นาทีขึ้นไปคิดเป็นหนึ่ง
ช่ัวโมง และ 25 นาทีขึ้นไปคิดเป็นครึ่งช่ัวโมง)  
 8. ถ้ามีค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการซื้อการจ้างต่างๆ เช่น ค่าเช่ารถ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าเช่าห้องประชุม  
ค่าวัสดุ และอื่นๆ ให้ทำเรื ่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างส่งไปที่งานพัสดุ และให้แนบสำเนาขออนุมัติพร้อมกับ
เอกสาร การยืมเงิน ต้ังแต่ 5,000 บาท ขึ้นไปไม่สามารถยืมเงินได้ต้องจ่ายผ่านระบบ E-GP 
 
 
 
 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่  
 1. ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  
 2. ค่าเช่าท่ีพัก  
 3. ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้าง คนหาบหาม และอื่นๆ ทำนองเดียวกัน 
  4. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็น เนื่องในการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าปะยาง ค่าผ่านทางด่วน 
 
1. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  
 1.1  การเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกันให้เบิกได้เพียง
ระยะเวลา ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทางถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติผู้มีอำนาจจากปลัดกระทรวงเจ้า
สังกัด สำหรับส่วน ราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็น
ผู้อนุมัติ ท้ังนี้ให้พิจารณา ถึงความจำเป็นและประหยัดด้วย  
 1.2  ในกรณีผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจำเป็นต้องพักเพื่อรักษาพยาบาล ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง ได้ไม่เกิน 10 วัน และต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ที่ทางราชการ
รับรองอยู่ใน ท้องท่ีท่ีเกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องช้ีแจงประกอบ 
  1.3  การนับเวลาเบิกค่าเบี้ยเลี ้ยง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู ่หรือสถานปฏิบัติราชการ
ตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยู่ หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
       1.3.1 การเดินทางที่มีการพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน กรณีไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน             
24 ช่ัวโมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง ถ้านับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1 วัน  
       1.3.2 การเดินทางที่มิได้มีการพักแรม หากนับเวลาได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้
เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง แต่เกิน 6 ช่ัวโมง ขึ้นไปให้นับเป็นครึ่งวัน 
 

การเบิกจ่าย 
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2. การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ  
 การเดินทางไปราชการท่ีจำเป็นต้องพักแรม ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าท่ีพักได้ภายในวงเงินและ 
เงื่อนไข ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  
 

 2.1  เงื่อนไขการเบิกค่าเช่าท่ีพัก  
       2.1.1 การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับ  
ระหว่าง สถานท่ีปฏิบัติราชการนั้นกับสถานท่ีอยู่ให้เบิกค่าเช่าท่ีพักระหว่างไปราชการได้เพียงระยะเวลา ไม่เกิน 
120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ทั้งนี ้ให้พิจารณาถึง
ความจำ เป้น และประหยัดด้วย  
       2.1.2 กรณีผู้เดินทางเจ็บป่วยและจำเป็นต้องพักเพื่อรักษาพยาบาลให้เบิกค่าเช่าท่ีพักสำหรับวันท่ี 
พักนั้น ได้แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 10 วัน - กรณีผู้เดินทางเจ็บป่วยและต้องเข้ารักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิก
ค่าเช่าที่พักเว้นแต่กรณี จำเป็น – การเจ็บป่วยตามข้อ 2.1.2 ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรองใน     
กรณีไม่มีแพทย์ท่ีทาง ราชการรับรองอยู่ในท้องท่ีท่ีเกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องช้ีแจงประกอบ 
 
3. การเบิกค่าพาหนะ  
 การเดินไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง                
โดยประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของยานพาหนะท่ีใช้เดินทาง  
 การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง สำหรับการเดินทางโดยรถด่วนหรือ 
รถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ ให้เบิกได้เฉพาะผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหน่งท่ี
เทียบเท่า 
  ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้  
ยานพาหนะอื่นได้แต่ผู้เดินทางจะต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการ
ขอ เบิกเงินค่าพาหนะนั้น  
 

 3.1 การเดินทางไปราชการโดยใช้ยานพาหนะส่วนตัว  
      ยานพาหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของ 
ทางราชการ ท้ังนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม  
 

      การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา (อธิบดีขึ้น  
ไปหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า สำหรับราชการบริหารส่วนกลาง , หัวหน้าส่วนราชการในจังหวัดซึ่งเป็นผู้เบิกเงิน
สำหรับ ราชการบริหารส่วนภูมิภาค) ซึ่งจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็น
ค่าใช้จ่ายสำหรับ เป็นค่าพาหนะส่วนตัว  
 

 3.2 เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
 

        - รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
        - รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท  
 

      การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้ผู้ 
เดินทางไปราชการซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครองครองแล้วแต่กรณีในอัตราต่อ 1 คัน ตามอัตราที่กระทรวง การ
คลัง กำหนด โดยให้คำนวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ซึ่ง
สามารถ เดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย 
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ขั้นตอนการให้บริการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

  
 
 

รายการค่าใช้จ่าย หลักฐานท่ีใช้เบิกจ่าย 
1. ค่าพิธีการทางศาสนา 
*ค่าปัจจัยถวายพระ 
*ค่าดอกไม้ธูปเทียน 

*ใบสําคัญรับเงิน 
*หลักฐานการจัดซ้ือตามระเบีบยพัสดุฯ 
 

2. ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับสถานที่จัดงาน 
 

*หลักฐานการจัดจ้างตามระเบีบยพัสดุฯ 

3. ค่าจ้างเหมาทําความสะอาด “หลักฐานการจัดจ้างตามระเบีบยพัสดุฯ 
4. ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย 
 

“หลักฐานการจัดจ้างตามระเบีบยพัสดุฯ 

5. ค่าใช้จ่ายการใช้บริการรถสุขาเคลื่อนที่  
(ตามที่หน่วยงานเรียกเก็บ) 

*ใบเสร็จรับเงิน 
 

6. ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้บริการพยาบาล 
 (ตามที่หน่วยงานเรียกเก็บ) 

*ใบเสร็จรับเงิน 
 

7. ค่าสาธารณูประโภค (ตามที่เรียกเก็บ) *ใบเสร็จรับเงิน 

8. ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์ *ใบเสร็จรับเงิน 
9. ค่าวัสดุต่างๆ ที่ใช้ในการจัดงาน “หลักฐานการจัดซ้ือตามระเบีบยพัสดุฯ  
10. ค่ายาและเวชภัณฑ์ “หลักฐานการจัดซ้ือตามระเบีบยพัสดุฯ 

11. ค่าที ่พ ักเหมาจ่ายสําหรับครูและนักเร ียน 
(ตามที่หน่วยงานเรียกเก็บ) 

*ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าดำเนินงานตามโครงการ 

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความเป็นจริง เหมาะสม และประหยัด 
รายการที่เบิกได้ตามที่จ่ายจริง ได้แก่ 
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ขั้นตอนการให้บริการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการเบิกจา่ยเงินคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
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ขั้นตอนการให้บริการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 
 

ขั้นตอนการให้บริการเบิกสวัดิการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนอุดมศีลวิทยา 
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ขั้นตอนการให้บริการเบิกสวัดิการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนอุดมศีลวิทยา 
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1.4  งานการบริหารพัสดุและสินทรัพย์ ประกอบด้วย  
              1. นางจิราภรณ์   กองคูณ   ประธานกรรมการ 
                  2. นางรวีวรรณ   คล้ายคง   รองประธานกรรมการ 
                  3. นางสาวอารมณ์  เหล่าศิริวัฒนา  กรรมการ 
                  4. นางนัทธิรดา   แสงเดือน   กรรมการ 
         5. นางสาววราภรณ์   สมนึก          กรรมการ 
                  6. นางสาวนุสบา   รัมมะบุตร์  กรรมการและเลขานุการ 
 

                 มีหน้าที่ 
                 1.  การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
                 2.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
                 3.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 
                 4.  ทำรายงานเสนอซื้อหรือจ้างทำวัสดุครุภัณฑ์ของหมวดวิชาต่อผู้บังคับบัญชา 
                 5.  ดำเนินการจัดหาจัดซื้อหรือจ้างทำวัสดุครุภัณฑ์ของหมวดวิชา 
                 6.  ทำทะเบียนเพื่อควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ของหมวดวิชา 
                 7.  เก็บรักษาและควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน และวัสดุทั่วไปของหมวดวิชาแล้วลงบญัชี
ทุกครั้งท่ีมีการจ่ายและเก็บใบเบิกไว้เป็นหลักฐาน 

                  8.  ทำการสำรวจครุภัณฑ์ประจำปีตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุปี 2535 ท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม 
                9.  รายงานพัสดุคงเหลือประจำปีตามระเบียบราชการ 
               10.  เสนอแต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์ที ่ได้รับการรายงานว่าชำรุดเสียหาย
ประจำป ี
               11.  ดำเนินการขออนุมัติจำหน่ายวัสดุครุภัณฑ์ออกจากบัญชี 
               12.  ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุครุภัณฑ์ตามท่ีสำนักงบประมาณได้กำหนดไว้ 
               13.  รวบรวมเอกสารและระเบียบท่ีว่าด้วยพัสดุท่ีถูกต้องทันสมัยใช้อ้างอิงได้เสมอ 
               14.  ให้บริการแก่บุคคลในสถานศึกษาในด้านวัสดุครุภัณฑ์ และให้ความรู้เกี่ยวกับวัสดุครุภัณฑ์ 
เสนอจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
               15.  ประสานงานกับงานการเงินเพื่อคุมงบประมาณของแต่ละหน่วยงานและหมวดวิชาก่อนเสนอ
จัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
               16.  ตรวจสอบงบประมาณท่ีแต่ละหมวดหรือแต่ละหน่วยงานเสนอมา 
               17.  งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 1.5   งานแผนงาน ประกอบด้วย  
         1.  นางนัทธิรดา  แสงเดือน    ประธานกรรมการ 
         2.  นางสาวอารมณ์  เหล่าศิริวัฒนา   รองประธานกรรมการ 
         3.  นางจิราภรณ์  กองคูณ     กรรมการ 
         4.  นางสาวจริญญา  สอนวรรณ์    กรรมการ 
         5.  นางสาวอัจฉรา  แสงม่วง    กรรมการ 
         6.  นางสาวนุสบา  รัมมะบุตร์    กรรมการและเลขานุการ 
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        มีหน้าที่ 
        1.  ให้คำช้ีแจงหรือเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ของสำนักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยาให้คณะครูทราบ 
        2.  กำหนดนโยบายของโรงเรียนให้สอดคล้องกับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
รวมทั้งความจำเป็นของโรงเรียนและท้องถิ่น 
        3.  รวบรวมงาน/โครงการต่างๆ มาจัดทำเป็นรูปเล่ม และจัดทำแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน  
มีการเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
        4.  รวบรวมปฏิทินการปฏิบัติงาน ตามงาน/โครงการของกลุ่มงานฝ่ายต่างๆ เพื่อควบคุมให้มีการ 
ดำเนินการตามแผนท่ีกำหนด 
        5.  ควบคุมการใช้จ่ายเงินและติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนท่ีกำหนด 
        6.  ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการในแต่ละปีการศึกษา 
        7.  ดูแลและควบคุมการรายงานต่างๆตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดจัดให้ทำ
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Flow Chart แสดงข้ันตอน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานการบรหิารพัสดแุละสินทรัพย ์

การจัดซื้อ จัดจ้าง การจัดทำบัญชีและ
ทะเบียนครุภัณฑ์ 

ประเมินผลการ
ดำเนินงาน 

จัดทำเอกสาร 
จัดซื้อ จัดจ้าง แต่งต้ังคณะกรรมการ

บำรุงรักษาและปรับซ่อม 

ประกาศจัดซื้อ จัดจ้าง 

สรุปผลส่งรายงานข้อมูล 
M-OBEC 

นำเสนอผู้บริหาร บำรุงรักษาและปรับ
ซ่อมครุภัณฑ ์

เก็บรักษาบัญช ี

อย่างมีระบบ 

การจัดทำทะเบียน 
ที่ราชพัสดุ 

นำเอกสารเสนอหัวหน้า
สถานศึกษา 

โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

การตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีและจำหน่ายพัสดุ 

การบำรุงรักษาพัสดุ
และการปรับซ่อม 

หวัหนา้สถานศึกษา

อนมุตัิท าสญัญา 

จดัท าบญัชีและท า

ทะเบียนครุภณัฑ ์

ส ารวจครุภณัฑ ์ แต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมินผล 

ระดับหน่วยย่อย 

ประเมินผลการ
ดำเนินงาน/ปรับปรุง 

นำเสนอหัวหน้า
สถานศึกษา 



22 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



23 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



24 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางจิราภรณ์ กองคูณ 
ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางสาวอารมณ์ เหล่าศิริวัฒนา 
ปฏิบัติหน้าท่ีรองหัวหน้ากลุ่มบริหารบริหารงานบุคคล 

 มีหน้าที่ 
 วางแผน ดูแล ประเมินผลและพัฒนางานทุกงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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2.  งานสารสนเทศโรงเรียน ประกอบด้วย 
 ๑.  นางสาววราภรณ์  สมนึก ประธานกรรมการ 
 ๒.  นางจิราภรณ์  กองคูณ รองประธานกรรมการ 
 ๓.  นางเกศราภรณ์  รักษากิจ กรรมการ 
 ๔.  นางสาวสุมินตรา  สุขวพัฒน์ กรรมการ 
 ๕.  นายสายัณห์  เทียนวิมลชัย กรรมการ 
 ๖.  นายมนัสวี  สีบุบผา           กรรมการและเลขานุการ 
 

 มีหน้าที่ 
 1.  รวบรวมข้อมูลท่ีจำเป็นเกี่ยวกับครู นักเรียน โรงเรียนและชุมชนจากหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้างาน 
 2.  จัดระบบข้อมูลให้เป็นหมวดหมู่ โดยจัดแยกเป็นแฟ้มและจัดเก็บลงแผ่นดิสก์ 
 3.  ทำการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อนำไปประกอบการตัดสินใจเรื่องการวางแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 4.  พัฒนาระบบสารสนเทศในรูปแบบต่างๆให้ทันสมัย โดยใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ 
 5.  จัดทำสารสนเทศของโรงเรียนเพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์โรงเรียนในภาพรวม 
 6.  จัดบริการข้อมูลต่างๆให้กับบุคลากรท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
 7.  จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้อง
กับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 8.  พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะ
ในการปฏิบัติภารกิจ 
 9.  นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
 10.  ให้ความรู้การใช้ส่ือออนไลน์ให้ถูกต้องตามพรบ.การใช้ส่ือเทคโนโลยี 
3. งานสารบรรณ ประกอบด้วย 
 1. นางสาวอัจฉรา  แสงม่วง   ประธานกรรมการ 
 2. นางจิราภรณ์  กองคูณ              รองประธานกรรมการ 
 3  นางสาวอารมณ์  เหล่าศิริวัฒนา    กรรมการ 
 4. นางสาวแพรวนภา  อิ่มสวัสด์ิ    กรรมการ 
 5. นายมนัสวี  สีบุบผา               กรรมการ 
 6. นางสาววิลัยพร  พลีรักษ์     กรรมการและเลขานุการ 
 

 มีหน้าที่ 
 1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานสารบรรณของสถานศึกษา และระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. วางแผนออกแบบระบบงานสารบรรณ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจนำ
ระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
 3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณได้
ตามกำหนดท่ีระบุไว้ 
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4.  งานบุคคล ประกอบด้วย 
 1.  นางจิราภรณ์  กองคูณ           ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวจริญญา  สอนวรรณ์ รองประธานกรรมการ 
 3. นางสาวอัจฉรา  แสงม่วง กรรมการ 
 4. นางสาวแพรวนภา  อิ่มสวัสด์ิ กรรมการ  
 5. นางสาววิลัยพร  พลีรักษ์ กรรมการ 
 6. นางสาวนุสบา  รัมมะบุตร์ กรรมการและเลขานุการ 
 

 มีหน้าที่ 
  1. วิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
  2. กำหนดตำแหน่งและขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
  3. ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคลากรเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กรณีได้รับมอบหมายอำนาจ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
       4. การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
  5. การแต่งต้ัง ย้ายโอน การบรรจุกลับเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  6. การเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  7. การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
  8. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  9. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
  10. ดูแลระบบ PA DPA TRS ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
5.  งานพัฒนาบุคลากร ประกอบด้วย 
  1. นางจิราภรณ์  กองคูณ  ประธานกรรมการ 
  2. นางสุภาภรณ์   ปิ๋วธัญญา  รองประธานกรรมการ 
  3. นางสาวอารมณ์  เหล่าศิริวัฒนา กรรมการ 
  4. นางสาววราภรณ์  สมนึก กรรมการ 
  5. นางสาวแพรวนภา  อิ่มสวัสด์ิ กรรมการ    
  6. นายมนัสวี  สีบุบผา กรรมการ 
  7. นางสาวนุสบา  รัมมะบุตร์ กรรมการและเลขานุการ 
  8. นางสาววิลัยพร  พลีรักษ์ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  
  มีหน้าที่ 
  1. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เช่น การอบรมให้ความรู้การทัศนศึกษา  เป็นต้น 
  2. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดทำผลงานทางวิชาการ 
  3. ดำเนินการจัดกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้ เพื่อพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ให้มีคุณภาพ 
  4. จัดกิจกรรมประกวดผลงานทางวิชาการพร้อมเผยแพร่แก่หน่วยงานทางการศึกษาต่างๆ 
  5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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6.  งานวินัย การรักษาวินัย และการรักษาความปลอดภัย ประกอบด้วย 
 1. นางจิราภรณ์  กองคูณ ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวอารมณ์  เหล่าศิริวัฒนา รองประธานกรรมการ 
 3. นางนัทธิรดา  แสงเดือน กรรมการ 
 4. นางสาวจริญญา  สอนวรรณ์ กรรมการ 
 5. นายสายัณห์  เทียนวิมลชัย กรรมการ 
 6. นางสาวอัจฉรา  แสงม่วง กรรมการ 
 7. นางสาววิลัยพร  พลีรักษ์ กรรมการและเลขานุการ 
 

 มีหน้าที่ 
 1. ดำเนินการเกี่ยวกับการกระทำผิดวินัยของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 
 2. เสริมสร้างการรักษาวินัยและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
 3. งานเฝ้าระวังรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ เช่น งานเวรลูกจ้างประจำเป็นต้น 
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
7.  งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 
    1. นางจิราภรณ์  กองคูณ ประธานกรรมการ 
    2. นางสุภาภรณ์  ปิ๋วธัญญา รองประธานกรรมการ 
    3. นางสาวนุสบา  รัมมะบุตร์ กรรมการ 
    4. นางสาวแพรวนภา  อิ่มสวัสด์ิ กรรมการ 
    5. นางสาววราภรณ์  สมนึก กรรมการและเลขานุการ   
    6. นางสาววิลัยพร  พลีรักษ์ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  มีหน้าที่ 
  1. ดำเนินการสรรหาและการเลือกประธานกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามวาระการดำรง
ตำแหน่งและการพ้น ตำแหน่งของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2546  
  2. ดำเนินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียนปีละ 2 ครั้ง และตามวาระอื่น ๆ 
  3. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับการดำเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

  แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที ่มุ่ง
ส่งเสริมให้ สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการ
บริหารงานบุคคลให้เกิด ความคล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการ พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยก
ย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
เป็นสำคัญ 
 

 วัตถุประสงค ์
  1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม     
หลักธรรมาภิบาล  
 2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ 
รับผิดชอบให้ เกิดผล สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
 3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ 
วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
  4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู
เกียรติม ีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น
สำคัญ 
 

 ขอบข่ายภารกิจ  
 1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
 2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
 3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
 4. วินัยและการรักษาวินัย  
 5. งานออกจากราชการ 
 

 งานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
 3. งานธุรการและเลขุการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 4. งานอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
 5. งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย โอน และออกจากราชการ  
 6. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 7. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 8. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญกำลังใจ  
 9. งานวินัยและนิติการ  
 10. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน  
 11. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเล่ือนเงินเดือน 
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1.  งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล  
     บทบาทหน้าที่ของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
     1.  การจัดทำนโยบายและแผน  
 1.1 เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารบุคคล  
 1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำปี แผนงานบุคคล และปฏิทิน  
ปฏิบัติงาน  
 1.3 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบุคคลของโรงเรียน 
      2.  ดูแล กำกับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนด
ตำแหน่ง การสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติราชการ
เสริมสร้างการมี วินัยและการรักษาวินัยรวมถึงการออกจากงานหรือออกจากราชการ ให้ดำเนินไปอย่างมี
มาตรฐานและคุณภาพของหน่วยงาน 
      3.  ดูแล กำกับ ควบคุมการปฏิบัติงานของข้าราชการครูพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้าง
ชั่วคราว ให้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบงานตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ มีคุณภาพ
และเกิดประโยชน์กับสถานศึกษา 
     4.  กำกับ ติดตาม ควบคุม ดูแล ให้คำแนะนำงาน ประเมินผลสารสนเทศในงานทุกงานของกลุ่มบริหารงาน 
บุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมายที่ได้กำหนดไว้ และนำข้อมูลในจุดเด่น จุดที่จะต้อง
พัฒนาและปรับปรุงในโอกาสต่อไป 
     5.  กำหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน
เพื่อเป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 
     6. วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เกี ่ยวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแก้ไข               
ปัญหานั้น ๆ  
     7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

2.  งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
     บทบาทและหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มงานบุคลากร มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
     1.  ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นหัวหน้ากลุ่มงานบุคคลและปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล
ใน กรณีท่ีรองผู้อำนวยการ ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่โรงเรียน  
     2.  กำกับ ติดตาม ปรับปรุง พัฒนางานในกลุ่มงานบุคคล ให้บุคลากรในกลุ่มปฏิบัติงานอย่างคล่องตัวและมี 
ประสิทธิภาพ  
     3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.  งานธุรการและเลขุการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
     1.  ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
     2.  รวบรวมโครงการ งานท่ีเกี่ยวข้องอื่น ๆ เพื่อเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาและให้ความเห็นชอบ   
     3.  กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนเพื่อรายงาน 
ผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานต้นสังกัด                             
     4.  ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
.    5.  รวบรวมสารสนเทศที่เกี ่ยวกับงานบริหารบุคคลเพื่อเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของคณะกรรมการ        
ชุดต่าง ๆ หรือผู้อำนวยการโรงเรียน  
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     6.  ดำเนินงาน โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีได้รับมอบหมาย  
     7.  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
     8.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.  งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
     มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
     1.  วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน  
     2.  จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ  
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
     3.  นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
     4.  นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
     5.  ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ  
ข้าราชการครู  
     6.  ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตามเกณฑ์ของ  
กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด  
     7. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ
สำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและโรงเรียนกำหนด 
 
5.  งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย โอน และออกจากราชการ  
     มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
     1.  การสรรหา บรรจุแต่งต้ัง  
 1.1  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
 1.2  จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับมอบอำนาจจาก  
ผู้บังคับบัญชา  
 1.3  จัดเตรียมข้อมูลเกี ่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับมอบหมายจาก  
ผู้บังคับบัญชา  
 1.4  ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเข้าปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้บังคับบัญชา  
 1.5  เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการสรรหาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
 1.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     2.  การออกจากราชการ  
 2.1  รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
 2.2  ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
 2.3  รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 2.4  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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     3.  การย้าย โอน  
 3.1  จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 3.2  เสนอคำร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 3.3  รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
 3.4  เสนอความเห็นเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
 3.5  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     4.  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
 4.1  จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุเข้ารับราชการ  
 4.2  การลาออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอคำร้องของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา
เพื่อขอ อนุมัติตามข้ันตอน  
 4.3  การลาออกจากราชการ (มาตรา 65) เสนอคำองของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพื้นที่การศึกษา
เพื่อขอ อนุมัติตามข้ันตอนภายในเวลาท่ีกำหนด  
 4.4  การลาออกเพื่อไปรับราชการทหารให้ยื่นคำร้องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 180 วัน เพื่อให้ผู้มี
อำนาจ ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  
 4.5  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
     6.  งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
 1.  ทะเบียนประวัติ  
      1.1  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
      1.2  จัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างของโรงเรียน      
ให้เป็นปัจจุบัน  
      1.3  ดำเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยัง               
เขตพื้นท่ีการศึกษา  
      1.4  เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนประวัติต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
 2.  ใบประกอบวิชาชีพ  
      2.1  จัดทำเบียนข้อมูลเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทาง การศึกษาในโรงเรียน  
      2.2  จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  
      2.3  ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อการขอ การต่อใบ
ประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      2.4  ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการการขอการต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  
      2.5  เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
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 3.  การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
     3.1  จัดทำแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐตามเขตพื้นการศึกษากำหนด  
     3.2  ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานกับเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบของเขตพื ้นท่ี
การศึกษาเพื่อทำการออกบัตร 
 4.  การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
     4.1  ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเพื่อเสนอขอ  
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
     4.2  ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื ่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร                  
ทางการศึกษา ลูกจ้างตามหลักเกณฑ์ วิธีการท่ีกฎหมายกำหนด  
     4.3  จัดทำทะเบียนผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 5.  การเสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ  
     5.1  ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี เล่ือนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
     5.2  รวบรวมเอกสาร ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวกับการเลื่อนวิทยฐานะเพื่อเป็นเอกสาร  
ในการดำเนินงาน  
     5.3  ดำเนินการทางธุรการและงานสารบรรณท่ีเกี่ยวกับการประเมินและเล่ือนวิทยฐานะ  
     5.4  รวบรวมข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อเป็นข้อมูลในการ 
ดำเนินการเกี่ยวกับวิทยฐานะ  
     5.5  เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอมี/เล่ือนวิทยฐานะต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

7.  งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
          มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
 1.  วางแผนการดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
 2.  ดำเนินงานธุรการ สารบรรณเกี่ยวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
 3.  ดำเนินการประสานงานกับงานอื่นๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว  
 4.  จัดทำทะเบียนคุมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 5.  สรุปรายงานผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
 6.  นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์และพัฒนางานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 7.  จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
 8.  ศึกษาวิเคราะห์ ความจำเป็นในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
 9.  ประสานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 10.  ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

8.  งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญกำลังใจ  
 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
 1.  วางแผนการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ  
 2.  จัดทำข้อมูลของบุคลากรท้ังหมดของโรงเรียนเพื่อนำไปใช้ในการดำเนินงาน  
 3.  รวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ  
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 4.  จัดกิจกรรมเกี่ยวกับการยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ  
 5.  เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ  
 6.  ส่งเสริมและให้ความความรู้เกี ่ยวกับการปฏิบัติตนตามระเบียบ ขนบธรรมเนียม วิธีปฏิบัติแก้
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
 7.  กำหนดมาตรการในการส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามแบบ 
แผนของราชการ  
 8.  จัดกิจกรรมเพื่อยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่อุทิศตนในการปฏิบัติงาน       
และเป็นแบบอย่างในการปฏิบัติงาน  
 9.  จัดกิจกรรมเพื่อยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานในการติดตามและ 
แก้ปัญหา นักเรียนจนเป็นท่ีประจักษ์  
 10. เสนอความเห็นเกี ่ยวกับการดำเนินงานวินัย คุณธรรมจริยธรรมและมาตรฐานวิชาชีพต่อ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน  
 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
9.  งานวินัยและนิติการ  
 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
 1.  รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินการทางวินัยและนิติการ  
 2.  จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับวินัยและนิติการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน โรงเรียน  
 3.  ดำเนินการทางวินัยและนิติการภายใต้กรอบของอำนาจและกฎหมาย  
 4.  เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานวินัยและนิติการต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
 5.  ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและนิติการ  
 6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

10.  งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน  
 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
 1.  วางแผนการดำเนินงานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน  
 2.  แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดทำมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 
บุคลากร ทางการศึกษา  
 3.  จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 
บุคลากร ทางการศึกษา  
 4.  กำหนดปฏิทินในการสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน  
 5.  รวบรวมเอกสาร สรุปและรายงานเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงาน  
 6.  เสนอความเห็นเกี ่ยวกับการดำเนินการเกี ่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน  
 7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



34 
 

11.  งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน  
       มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
       1. วางแผนการดำเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเล่ือนขั้นเงินเดือน  
       2. แต่งต้ังคณะกรรมการในการจัดทำองค์ประกอบ ตัวชี้วัดและหลักเกณฑ์การประเมินผลการ ปฏิบัติงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
       3. จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลาการ  
ทาง การศึกษา  
       4. เป็นคณะกรรมการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ให้สอดคล้องกับแนวทางและหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด  
       5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา
ต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียน  
       6. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื ่อนเงินเดือน                 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
       7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ข้ันตอนและแนวทางการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

1.  การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
          1.1  ให้ลงเวลาการมาปฏิบัติราชการตามจริงและต้องมาลงเวลาไม่เกิน 07.40 น.  
 1.2  การลงเวลากลับให้ลงเวลาตามจริงแต่ไม่ก่อน 16.30 น. เนื่องด้วยเวลาปฏิบัติราชการคือ                    
8.30 –16.30 น.  
 1.3  ให้ลงเวลาด้วยเลขไทย เพื่อส่งเสริมเอกลักษณ์ไทย และต้องลงเวลาด้วยตนเองเป็นประจำทุกวัน 
 

2.   การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา  
 2.1  บันทึกขออนุญาตตามแบบบันทึก  
 2.2  นำแบบบันทึกขออนุญาตเสนอหัวหน้าลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล และ  
ผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทน (กรณีผู้อำนวยการไปราชการ) เพื่อพิจารณาการอนุญาต  
 2.3  ผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามอนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล  
 2.4  การขออนุญาตภาคเช้าต้องมาปฏิบัติราชการไม่เกิน 12.00 น. และต้องขออนุญาตล่วงหน้า 
 

ข้ันตอนการขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกขออนุญาตตามแบบบันทึก  
 

2. นำแบบบันทึกขออนุญาตเสนอหัวหน้าลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล และ ผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทน (กรณีผู้อำนวยการไปราชการ) 
เพื่อพิจารณาการอนุญาต 

3. ผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทนลง
นามอนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล  

 

หมายเหตุ : การขออนุญาตภาคเช้าต้องมาปฏิบัติราชการไม่เกิน 12.00 น. และต้องขออนุญาตล่วงหน้า 
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3.  การขออนุญาตไปราชการ 
3.1 ทำบันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการ 
3.2 เสนอกลุ่มบริหารวิชาการ ทราบเพื่อจัดครูเข้าสอนแทนพร้อมแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลโดยตอ้ง

แนบเอกสารดังนี้ 
- สำเนาหนังสือเชิญประชุม 
- โครงการประชุม กำหนดการประชุม หรือโครงการจากหน่วยงานต้นเรื่อง 

3.3 กลุ่มบริหารงานบุคคล เสนอต่อผู้อำนวยการเพื่อขออนุมัติ 
3.4 เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางไปราชการสามารถยืมเงินเพื่อใช้สำรองจ่าย
เป็น 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้โดยกรอกแบบฟอร์มใบยืมเงินและท่ีงานการเงิน 
3.5 กลุ่มบริหารงานบุคคล ออกคำส่ังการไปราชการ 
3.6 กลุ่มบริหารงานบุคคล ดำเนินการเสนอผู้อำนวยการเซ็นอนุมัติคำส่ังไปราชการ 
3.7 กลุ่มบริหารงานบุคคลสำเนาเอกสารคำส่ังให้ผู้ไปราชการ 
3.8 เมื่อการเดินทางไปราชการเสร็จส้ินแล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการจัดทำสรุปรายงานการประชุม 

อบรม สัมมนาดังกล่าวที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.9 กลุ่มบริหารงานบุคคล เสนอสรุปรายงานการประชุม อบรม สัมมนาต่อผู้อำนวยการ 
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ข้ันตอนการขออนุญาตไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

 

1. ทำบันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการ  

2. เสนอกลุ่มบริหารวิชาการ ทราบเพื่อจัดครูเข้า
สอนแทนพร้อมแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลโดยต้อง
แนบเอกสารดังนี้      
      - สำเนาหนังสือเชิญประชุม 
      - โครงการประชุม กำหนดการ 
 

3. กลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอต่อ 
ผู้อำนวยการเพื่อขออนุมัติ 

 

4. เม่ือได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว           
ผู้เดินทางไปราชการสามารถยืมเงินเพื่อใช้สำรอง 
จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้โดย 

กรอกแบบฟอร์มใบยืมเงินและที่งานการเงิน 
 
 

5. กลุ่มบริหารงานบุคคลออกคำสั่งการ 
ไปราชการ 

 

6. กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการเสนอ 
ผู้อำนวยการเซ็นอนุมัติคำสั่งไปราชการ 

 

7. กลุ่มบริหารงานบุคคลสำเนา 
เอกสารคำสั่งให้ผู้ไปราชการ 

 

8. เม่ือการเดินทางไปราชการเสร็จสิ้นแล้วให้ผู้ 
เดินทางไปราชการจัดทำสรุปรายงานการประชุม 
อบรม สัมมนา ดังกล่าวที่ฝ่ายงานบุคคล 

9. กลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอสรุปรายงานการ 
ประชุม อบรม สัมมนาต่อผู้อำนวยการ 
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4. ระเบียบและข้ันตอนการลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
 การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลา 
ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 โดยอนุโลม มี 11 ประเภท คือ 

4.1 การลาป่วย 
4.2 การลาคลอดบุตร 
4.3 การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
4.4 การลากิจส่วนตัว 
4.5 การลาพักผ่อน 
4.6 การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ 
4.7 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
4.8 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
4.9 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
4.10  การลาติดตามคู่สมรส 
4.11  การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

          4.1  ลาป่วย : การลาป่วย หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วย 
     หลักเกณฑ์การลา 

– ลาป่วยติดต่อกันต้ังแต่สามสิบวันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 
– การลาป่วยไม่ถึงสามสิบวัน ไม่ว่าจะเป็นครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอํานาจอนุญาต 

เห็นสมควรจะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ เพื่อประกอบ 
การพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

– มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาป่วยปีหนึ่งได้ 60 – 120 วัน 
     การเสนอหรือจัดส่งใบลา 

– ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต 
– ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันท่ีลาก็ได้ยกเว้นในกรณีจําเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา 

ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
– กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วต้อง 

เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
– การลาป่วย แม้จะมีราชการจําเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลาป่วยอยู่นั้น ผู้มีอํานาจอนุญาตก็ไม่สามารถ 

เรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้ท้ังนี้เพราะการลาป่วยเป็นเรื่องจําเป็น 
 

4.2  ลาคลอดบุตร : ผู้อํานวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ ลาได้ไม่เกิน 90 วัน โดยได้รับเงินเดือน               
ระหว่างลาในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน 90 วัน 
      การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

ผู้อํานวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 15 วันทําการ และหากลาภายใน 30 วันนับแต่
วันที่ภริยาคลอดบุตร ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วันทําการ หากลาเมื่อพ้น 30 วันนับแต่วันท่ี
ภริยาคลอดบุตร ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณากําหนด 
 

          4.3  ลากิจส่วนตัว : การลากิจส่วนตัว หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อทําธุระ เช่น ลาหยุดเพื่อ
ดูแลรักษาผู้ป่วย เป็นต้นผู้อํานวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 30 วัน อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 
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45 วัน ปีหนึ่งลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 45 วันทําการ แต่ในปีที่เริ่มรับราชการ ลาโดยได้รับ
เงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วันทําการ 
 

       การลากิจส่วนตัวอาจแยกได้ดังนี้ 
(1) การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่น) 
(2) การลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร 

      หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวด้วยเหตุอื่น 
– มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา เมื่อมีราชการจําเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลากิจส่วนตัวอยู่นั้น 

ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานก็ได้ 
      หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร 

– ข้าราชการท่ีได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือนแล้ว มีสิทธิ 
ลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไม่เกิน 150 วันทําการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน 
ระหว่างลา 

– ระหว่างลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร แม้จะมีราชการจําเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลาอยู่นั้นผู้มีอํานาจ 
อนุญาตก็ไม่สามารถเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้ 
      การเสนอหรือจัดส่งใบลา 

– ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต 
– ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่ มีเหตุจําเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ 
- ให้จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจําเป็นไว้แล้วลาหยุดไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจ

อนุญาตทราบโดยเร็ว หรือมีเหตุพิเศษ ท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดได้ เมื่อหยุดไปแล้ว ให้เสนอหรือ 
จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุผลความจําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตทราบทันทีใน             
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 
      อํานาจการอนุญาตการลา 

- ผู้อํานวยการสถานศึกษา ลาป่วย ครั้งหนึ่งไม่เกิน 60 วันทําการ ลากิจส่วนตัว ครั้งหนึ่งไม่เกิน 30 วัน
ทําการ นอกเหนือจากนี้เป็นอํานาจ ผู้อํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง ปฎิบัติงานใน
โรงเรียน ลาเกิน 6 ครั้ง เกณฑ์การมาสายเนือง ๆ ปฎิบัติงานในโรงเรียน สายเกิน 8 ครั้ง 
      ข้อพึงระวัง 

- ลาเกิน (ลาบ่อยครั้ง) จํานวนครั้งท่ีกําหนด ไม่ได้เล่ือนขั้นเงินเดือน เว้นแต่ถ้าวันลาไม่เกิน 15 วัน 
และมีผลการปฏิบัติงานดีเด่นอาจผ่อนผันให้เล่ือนขั้นเงินเดือนได้ 

- มาทํางานสายเนือง ๆ ไม่ได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 
- ลาป่วย + ลากิจส่วนตัว เกินกว่า 23 วันทําการ ไม่ได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 
 

4.5  ลาพักผ่อน :   ผู้อํานวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ลาได้ปีละ 10 วันทําการ หากมิได้ลาหรือลา
ไม่ครบให้สะสมรวมกับปีต่อ ๆ ไปได้ไม่เกิน 20 วันทําการ แต่สําหรับผู้รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี 
สะสมได้ไม่เกิน 30 วันทําการ ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่า
วันลาพักผ่อน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน ในส่วนของเงินวิทยฐานะหากลาพักผ่อนเกินสิทธิไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะ
ระหว่างลา 
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4.6 ลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ : สําหรับผู้ท่ีรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน 
หากตั้งแต่เริ่มรับราชการ ผู้ใดยังไม่เคยอุปสมบทหรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ ให้ผู้นั้นลาอุปสมบท หรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี ได้ไม่เกิน 120 วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 
ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน 60 วัน 
 

4.7 ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล :  ลาได้โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่เมื่อ
ครบกําหนดแล้วไม่มารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน ให้งดจ่ายเงินเดือนไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติ
ราชการ แต่หากหัวหน้าส่วนราชการเห็นสมควร ให้จ่ายเงินเดือนต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน 15 วัน หัวหน้าสว่น
ราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน 60 วัน 
 

4.8 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน : ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 4 
ปีนับแต่วันไป จนถึงวันก่อนวันมารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติราชการ หากผู้อนุญาตเห็นสมควรให้ลาเกิน 4 ปีก็
ได้ แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 6 ปี ในประเทศผู้อํานวยการสถานศึกษา และ ผอ.สพม. อนุญาตได้ต่างประเทศ
หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน 
60 วัน 
 

4.9 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ : ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้น
แต่อัตราเงินเดือนท่ีได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ำกว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการ ให้ได้รับเงินเดือน
จากทางราชการสมทบ รวมแล้วไม่เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการท่ีได้รับอยู่ในขณะนั้น รัฐมนตรีเจ้าสังกัด
พิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา 

4.10  การลาติดตามคู่สมรส (คู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ราชการในต่างประเทศ) : ลาได้โดยไม่ให้ได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา เป็นเวลาไม่เกิน 2 ปี กรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่รวมแล้วต้องไมเ่กิน               
4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออกจากราชการ หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาตในส่วนของเงินวิทยฐานะไม่ให้
เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา 
 

4.11  การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ : สําหรับผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการในหน้าท่ี หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าท่ี จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือ
พิการ ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือท่ีจําเป็นต่อการประกอบอาชีพ ลาได้ตามระยะเวลาท่ีกําหนดในหลักสูตร โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่
ต้องไม่เกิน 12 เดือน หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณา
กําหนดรายละเอียด เนื่องจากเป็นประเภทการลาท่ีกําหนดขึ้นใหม่ 
 
 

5. การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 5.1  ทางโรงเรียนจะกำหนดให้มีการประชุมประจำเดือนทุกเดือน ตามที่กำหนด ข้าราชการครูและ 
บุคลากร ทางการศึกษาทุกคนจะต้องเข้าร่วมประชุม หากไม่สามารถเข้าร่วมประชุมให้ช้ีแจงเหตุผลและความ
จำเป็นให้ผู้บริหาร สถานศึกษาทราบ  
 5.2  ให้งานอาคารสถานที่ และงานโสตทัศนูปกรณ์เป็นผู้จัดสถานที่การประชุม จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ี
ต้องใช้ใน การประชุมให้พร้อมก่อนการประชุม และดำเนินการเก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อยหลังการประชุม  
 5.3  ให้กลุ่มงานทุกกลุ่มจัดทำวาระ/เนื้อหา/เรื่องการประชุม เพื่อนำเสนอต่อท่ีประชุมทุกครั้ง  
 5.4  ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนต้องลงช่ือในแบบลงช่ือเข้าร่วมประชุม  
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 5.5  ให้ธุรการโรงเรียนเป็นผู้จดบันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุม  
 5.6  ให้งานส่งเสริมขวัญกำลังใจ และเชิดชูเกียรติ กลุ่มบริหารงานบุคลคลเป็นผู้จัดหาของขวัญเพื่อ 
มอบแด่ บุคลากรท่ีมีวันคล้ายวันเกิดของเดือนท่ีจัดให้มีการประชุม และดำเนินการมอบก่อนวาระการประชุม 
 

6. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 6.1 ให้ผู้ที่ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรณีบัตรหมดอายุ บัตรสูญหาย ฯลฯ ให้ไปติดต่อขอรับ  
แบบคำร้องขอมีบัตรเจ้าหน้าที ่ของรัฐ ที ่กลุ ่มบริหารงานบุคคล กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แนบรูปถ่าย                   
ขนาด 2.5  3 เซนติเมตร (1 นิ้ว) จำนวน 2 ใบ และสำเนาทะเบียนบ้าน(รับรองสำเนาถูกต้อง) จำนวน         
1 ฉบับ นำส่งเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา                
เพื่อดำเนินการออกบัตรประจำาตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐต่อไป ท้ังนี้ไม่ต้องจัดทำเป็นหนังสือราชการ  
 6.2 กรณีท่ีท่ีมีผู้ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าท่ีของรัฐ มากกว่า 1 คน ให้จัดทำหนังสือมอบอำนาจให้ผู้ใดผู้
หนึ่งทำการแทน โดยรวมรวมเอกสารทุกคนส่งถึงเจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาท้ังนี้ต้องจัดทำเป็นหนังสือราชการด้วย 
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ขั้นตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐาน                                                      
ประกอบการขอ 

   2. กรอกแบบคำขอตาม                                          

แบบฟอร์ม (รับได้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล) 

3. ยื่นต่อฝ่ายงานบุคคล 

4. ฝ่ายงานบุคคลทำหนังสือนำส่งเขตพื้นที่การศึกษา 

5. รอรับบัตร พร้อมลงลายมือชื่อ 
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7.  ขั้นตอนการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
      7.1 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
             ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

1. ช้ัน ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ หรือเป็นข้าราชการครูผู้ช่วยหรือครูอันดับ คศ.1 และ
มี เวลารับราชการท่ีติดต่อกันไม่น้อยกว่าปีบริบูรณ์ 5 ปี นับต้ังแต่วันท่ีบรรจุ 

2. ช้ัน ต.เป็นข้าราชการ.อันดับ คศ2 .รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำระดับช านาญการและเงินเดือน
ไม่ถึง ขั้นต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ 

3. ช้ัน ท.ม. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ.2 และรับเงินเดือน
ไม่ ต่ำกว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ 

4. ชั้น ท.ช. ต้องเป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับคศ.2และ รับ
เงินเดือน ไม่ต่ำกว่าขั้นตำ่ของระดับชำนาญการพิเศษมาแล้ว 5 ปี บริบูรณ์ หรือเป็นข้าราชการ
ระดับชำนาญการพิเศษข้าราชการ อันดับคศ. 3 

5. ช้ันสายสะพาย ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) (ตำแหน่งผอ.โรงเรียน เท่านั้น ) 
ก. ข้าราชการระดับ 8 อันดับ (คศ.3)  
    1. ต้องได้รับเงินเดือนเต็มข้ันของระอันดับคศ8.3  
    2. ได้รับเครื่องราชฯ ช้ัน ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  
    3. ถ้ามีคุณสมบัติ ตามข้อ-2 ให้เสนอขอฯก่อนวันท่ี 1  1 ตุลาคม ท่ีจะเกษียณอายุ   
ราชการของปี 

6.  กรณีที่ข้าราชการครูถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญา อยู่ระหว่างการสอบสวนของเจ้าหน้าท่ี        
ตำรวจ หรือระหว่างดำเนินคดีทางศาล หรือถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย อยู่ระหว่างการ
สืบสวนหรือสอบสวน ก่อนการเสนอ ขอพระราชทานแม้ผู้นั้นยังไม่ได้ช่ือว่าเป็นผู้กระทำผิดจริง
ตามท่ีถูกกล่าวหาทางอาญาให้รอการขอพิจารณาพระราชทานไว้ก่อน 

7.  กรณีที ่มีข้าราชการในสังกัดได้รับการเลื่อนและแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ ้นให้การขอ
พระราชทาน ประจำปีแล้วให้รวบรวมเสนอขอในปีถัดไป 

8.  ตรวจสอบรายชื่อจากราชกิจจานุเบกษา หรือบัญชีเสนอขอพระราชทานย้อนหลังว่าเคยขอ 
พระราชทานในช้ันตรานั้น ๆ แล้วหรือยัง ท้ังนี้เพื่อมิให้เกิดการขอซ้ำ 
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เกณฑ์การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ชั้นตรา เกณฑ์การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย 

ต.ม. เป็นข้าราชการอันดับคศ.1 หรือครูผู้ช่วยและมีอายุราชการครบ 5 ปีบริบูรณ์ 
ท.ม. เป็นข้าราชการระดับ ชำนาญการ หรือข้าราชการครูอันดับคศ.2 รับเงินเดือนไม่ 

ต่ำกว่าขั้น 22,140 บาท 
ต.ช. เป็นข้าราชการอันดับ คศ. 2 รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้น 15,050 แต่ไม่ถึงขั้น 

22,140 บาท 
ท.ช. 1. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือข้าราชกาครูอันดับ คศ.2 รับเงินเดือน 

22,140 บาท มาแล้วครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือ 2. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ
พิเศษ หรือข้าราชการครูระดับ คศ.3 

ชั้นสายสะพาย 
ป.ม. ข้าราชการระดับ 8 (ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนเท่านัน้)  

1. ได้รับเงินเดือนเต็มข้ันสูงของระดับ 8 / คศ.3 /อันดับชำนาญการพิเศษ  
ขั้น 58,390 บาท  
2. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  
3. ขอในปีท่ีเกษียณอายุราชการ 
ข้าราชการระดับ 9 
1. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีบริบูรณ์  
2. ได้ ท.ช. มาแล้วในปีท่ีเกษียณอายุราชการให้ขอ ป.ม. ได้ (กรณีนี้ให้ขอปี
ติดกันได้) 

ป.ช. 1. เป็นข้าราชการระดับ 9 หรือระดับ 10 หรือระดับ 11 ได้ป.ม. มาแล้วไม่น้อย 
กว่า 3 ปีบริบูรณ์  
2. เป็นข้าราชการระดับ 9 หรือระดับ 10 หรือระดับ 11 ได้ ป.ม. มาแล้ว ในป ี  
ท่ีเกษียณอายุราชการให้ขอ ป.ช. ได้ (กรณีนี้ให้ขอปีติดกันได้) 

  

7.2  การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
       1.  ผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับราชการมาด้วยดีครบ  25 ปี

บริบูรณ์ (นับถึงวันท่ี 27 กรกฎาคม ของปีท่ีจะเสนอขอพระราชทาน) 
       2. การนับเวลาครบ 25 ปีให้นับเฉพาะเวลาที่เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญเท่านั้น และให้นับเวลา

ราชการ ต้ังแต่วันอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์เวลาราชการขณะท่ีเป็นครูประชาบาล ตามระเบียบครูประชาบาล จะเอามา
นับ รวมด้วยไม่ได้ 

       3.  สำหรับผู้ท่ีเคยออกจากราชการไปแล้ว และได้กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้นับเวลาโดยคำนวณเวลา 
รับราชการครั้งแรกและครั้งหลังมารวมกันได้และการนับเวลาต้องให้ครบ 25 ปีบริบูรณ์นับถึงวันท่ี 27 กรกฎาคม ของ
ปีท่ีจะขอพระราชทาน 

       4.  ผู้ท่ีจะขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิใน
ปีเดียวพร้อมกันได้ 

       5.  ผู้ถูกลงโทษทางวินัยหรือผู้เคยถูกลงโทษทางวินัยจะไม่มีสิทธิ์ขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
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7.3  การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจำ 
        1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ท่ีจะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้อง ตาม

ระเบียบ สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือกและ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และบัญชี15 แนบท้ายโดยเคร่งครัด  

      2.  ลูกจ้างประจำที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะต้องมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบฯ ดังนี้ 

          2.1 ต้องเป็นลูกจ้างประจำของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ  

           2.2 ต้องเป็นลูกจ้างปรจำท่ีมีช่ือและลักษณะงานเป็นลูกจ้างประจำโดยตรง หมวดฝีมือ หรือ 
ลูกจ้างประจำท่ีมีช่ือและลักษณะเหมือนข้าราชการ  
 2.3 ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์นับต้ังแต่วันเริ่มรับการจ้าง  
            2.4 เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วย

ความอุตสาหะวิริยะซื่อสัตย์และเอาใจใส่ต่อหน้าท่ีอย่างดียิ่ง  
           2.5 เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษ

จำคุก โดยพิพากษาถึงที ่ส ุดให้จำคุก เว ้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที ่ได้กระทำโดยประมาทหรือ                 
ความผิดลหุโทษ  

2.6 ลูกจ้างประจำหมวดแรงงาน/หมวดกึ่งฝีมือ หากภายหลังได้รับการแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง
ใน หมวดฝีมือ ให้นับระยะเวลาการปฏิบัติงานติดต่อกัน ต้ังแต่วันเริ่มบรรจุจนถึงก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระ
ชนมพรรษาของปีท่ีขอ ไม่น้อยกว่า60 วัน (ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปี บริบูรณ์) 
 

เกณฑ์การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของลูกจ้างประจำ 

 

7.4  การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้พนักงานราชการ 
       1. ต้องเป็นพนักงานราชการตามสัญญาจ้างของส่วนราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
       2. ต้องพนักงานราชการท่ีมีช่ือและลักษณะงานเป็นพนักงานท่ีเทียบเท่ากับลูกจ้างประจำหมวด

ฝีมือขึ้นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 
       3.  ต้องปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานราชการติดต่อก ันมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า                    

5 ปีบริบูรณ์นับตั้งแต่วัน เริ ่มจ้างจนถึงวันก่อนพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที ่ขอพระราชทาน           
ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
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       4.  เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความ
อุตสาหะวิริยะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าท่ีอย่างดียิ่ง 

       5.  ให้ตรวจสอบคุณสมบัติการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานราชการ    
จากบัญชี 32 ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
ฉบับที่ 33 เรื่องแก้ไข เพิ่มเติมระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือกและ เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 

 
เกณฑ์การขอพระราชทานพนักงานราชการ 

 

เอกสารหลักฐานการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
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48 
 

ข้ันตอนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษารายละเอียดและยื่นขอพร้อมส่งรายละเอียดของ 

ข้อมูลและแนบเอกสารดังที่กำหนดในรายละเอียด 
 

2. กลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบผู้มี 

คุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอ 

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

4. กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการส่งเอกสารทั้งหมดต่อ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา 

3. กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ดำเนินการเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
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8.  ข้ันตอนการยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาผานระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ผู้ที ่ได้รับการอนุมัติใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ที่มีความประสงคยื่นคําขอต่ออายุ 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ สามารถยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพก่อนใบอนุญาตหมดอายุ            
180 ว ัน (6 เด ือน)  ผ่านระบบบร ิการอ ิ เล ็กทรอน ิก ส์  (KSP Self-Service และ KSP School) เพื่ อ               
เป็นหลักฐานในการประกอบวิชาชีพตาม พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546                  
โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
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ข้ันตอนการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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ภาคผนวก 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ 
กลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ 

ชื่องาน : งานสารบรรณ 
วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ กฎหมายท่ี 

เกี่ยวข้อง 
1. จัดทำแผน/โครงการปฏิบัติการดำเนินงาน 
2. ดำเนินงานสารบรรณในโรงเรียน /ระบบ 
My-Office ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
3. ลงทะเบียน รับ – ส่ง หนังสือราชการ/ 
เกษียนหนังสือราชการ 
4. ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ 
5. จัดทำคำส่ังโรงเรียน 
6. จัดทำวาระการประชุม และรายงานการ 
ประชุม 
7. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ 
ก่อนออกจากโรงเรียน 
8. ประสานงานกลุ่มบริหารงานต่างๆ ในการ 
ออกหนังสือราชการ 
9.ทำลายเอกสาร หนังสือราชการตามระเบียบ 
ราชการ 

ก่อนเริ่มปีการศึกษา 
 
 
 
 
 

          ภายในปีการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสาร
บรรณ 

ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่า 
ด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ.2564 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานการเงินและบญัชี (การรับเงิน-การจ่ายเงิน) 

ชื่องาน : งานการเงินและบัญชี (การรับเงิน-การจ่ายเงิน) 
วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ กฎหมายท่ี 

เกี่ยวข้อง 
1. จัดทำแผน/โครงการปฏิบัติการดำเนินงาน 
2. ควบคุมใบเสร็จรับเงิน/ตรวจสอบ 
ใบเสร็จรับเงิน และจัดทำหลักฐานการเงิน
ต่างๆ 
ให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นปัจจุบัน 
3. รับเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
4. จัดทำบัญชีเงินทุกประเภทท่ีรับผิดชอบ 
5. ทำฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน/เงินสวัสดิการ/เงิน 
งบประมาณทุกประเภท 
6. รับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาและเอกสาร 
เกี่ยวกับเงิน 
7. จ่ายเงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุน 
ค่าใช้จ่ายทางการศึกษา ต้ังแต่อนุบาลจนจบ 
การศึกษา ขั้นพื้นฐาน 5 ประเภท 
8. จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาและเงินนอก 
งบประมาณทุกประเภท 
9. จัดทำบัญชีเงินทุกประเภทพร้อมทำงบเดือน 
และจัดเก็บเอกสารตามระเบียบและเงินนอก 
งบประมาณทุกประเภท 
10. ควบคุมการใช้เงินต่างๆ ให้ถูกต้องตาม 
ระเบียบ 
11. ทำงบเดือน และจัดเก็บเอกสารทางการ 
เงินตามระเบียบ 
 

ก่อนเริ่มปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ภายในปีการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี 
งานการเงิน 

ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงิน 
จากคลัง การรับ
เงิน 
การจ่ายเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและ 
การนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 
 
- แนวทางการ 
ดำเนินงาน 
ตามโครงการ 
สนับสนุนค่าใช้จ่าย 
ในการจัด
การศึกษา 
ต้ังแต่ระดับอนุบาล 
จนจบการศึกษาข้ัน 
พื้นฐาน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2568 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสดุและสินทรัพย์ 

ชื่องาน : งานพัสดุและสินทรัพย ์
วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ กฎหมายท่ี 

เกี่ยวข้อง 
1. ตรวจสอบควบคุมการขออนุมัติจัดซื้อ จัด จ้าง
ด้วยเงินรายได้สถานศึกษา, เงินอุดหนุน 
 2. ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายพัสดุของโรงเรียน และ
ควบคุมดูแลการใช้งานพสัดุให้เกิด ประโยชน์สูงสุด 
แก่โรงเรียน 
 3. กำกับดูแลการจัดทำและลงทะเบียนพสัดุทุก 
ประเภท  
4. ควบคุมการตรวจสอบและจำหนา่ยพัสดุ ประจำป ี 
5. ควบคุมดูแลทะเบียนท่ีราชพัสดุ 
6. ศึกษารายละเอียดต่างๆ ของวัสดุ เพื่อ กำหนด
มาตรฐานคุณภาพ  
7. ควบคุมข้อมูลพัสดุโรงเรียน จัดทำรายงาน 
เกี่ยวกับพัสดุโดยท่ัวไป  
8. กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพสัดุ 
โรงเรียน หรือเจ้าหน้าท่ีพสัดุหน่วยงาน  
9. ตรวจสอบรายงานการขออนุมัติซื้อ จัดซื้อ จัดจ้าง 
ของฝ่าย ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือ งานต่างๆ 
และนำเสนอตามลำดับ  
10. ควบคุมและลงบัญชีการจัดซื้อ จัดจา้ง ลงบัญชี
ขออนุมัติเบิกเงิน  
11. ควบคุมลำดับการจัดซื้อ จัดจ้าง ลงเลข ลำดับ
การตรวจรับ การเบิกจ่ายพัสดุ  
12. จัดซื้อ จัดจ้าง ด้วยเงินอุดหนุนหรือเงิน 
งบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย  
13. ประสานงานกับแผนงาน เจ้าหนา้ท่ีพัสดุ ฝา่ย 
ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรืองานต่างๆ เพื่อให้การ
จัดซื้อ จัดจ้าง และการทำบัญชีพสัดุ เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  
14. จัดทำทะเบียนพัสดุ และข้อมูลต่าง ๆ           
ลง เครื่องคอมพิวเตอร์  
15. ตรวจสอบพัสดุท่ีเจ้าหน้าท่ีพสัดุฝ่าย ของ กลุ่ม
สาระการเรียนรู้ งานต่าง ๆ จัดซื้อ จัดจ้าง ให้ครบ 
ถูกต้องมีคุณภาพ ตามท่ีกำหนดก่อนท่ี จะ
ลงทะเบียน  

ก่อนเริ่มปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ภายในปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
งานพัสดุ 

- พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
และบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 - ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัด จ้างและการ
บริหาร พัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสดุและสินทรัพย์ (ต่อ) 

ชื่องาน : งานสารบรรณ 
วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ กฎหมายท่ี 

เกี่ยวข้อง 
16. ทำหน้าท่ีพิมพ์ข้อมูลเกี่ยวกับครุภัณฑ์ต่างๆ 
บันทึกลงในโปรแกรมพัสดุในเครื่อง 
คอมพิวเตอร์และบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ลงใน 
แฟ้มต่างๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 17. ทำหน้าท่ีพิมพ์หนังสือราชการ บันทึก
ต่างๆ คำส่ัง ถ่ายเอกสาร ในฝ่ายพัสดุ  
18. ควบคุมการโยกย้ายครุภัณฑ์ และลงบัญชี 
การจำหน่ายครุภัณฑ์ประจำปี 
 19. จัดทำแฟ้มเก็บรวบรวมใบตรวจรับ และ
ใบ เบิกวัสดุครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณ 
 20. จัดทำแฟ้มทะเบียนวัสดุส้ินเปลืองและ
วัสดุ ถาวรประจำปีงบประมาณรวมทั้งบันทึก 
21. จัดเตรียมเอกสารและดำเนินการในการ 
ตรวจสอบและจำหน่ายครุภัณฑ์ วัสดุถาวร 
ประจำปีการศึกษา 
 22. ดูแลและจัดทำทะเบียนท่ีราชพัสดุและ 
อาคารถาวรของโรงเรียน  

ก่อนเริ่มปีการศึกษา 
 
 
 
 
 

          ภายในปีการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี 
งานพัสดุ 

- พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
และบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 - ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัด จ้างและการ
บริหาร พัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานบุคคล 

ชื่องาน : งานบุคคล 
วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ กฎหมายท่ี 

เกี่ยวข้อง 
1. จัดทำแผน/โครงการและปฏิบัติการ 
ดำเนินงานตามโครงการ 
2. บันทึกจัดเก็บประวัติของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
3. ดำเนินการจัดทำข้อมูล ก.พ.7 ให้เป็น 
ปัจจุบัน 
4. กำกับ ตรวจสอบ ติดตาม เร่ืองการลาของ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ถูกต้องตาม 
ระเบียบ 
5. วางแผนอัตรากำลังและดำเนนิการเกี่ยวกับ 
การบรรจุ แต่งต้ัง โอน ย้าย ลาออก และกลับ 
เข้ารับราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในโรงเรียน 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินและเลื่อน 
เงินเดือน/ค่าจ้างของข้าราชการครู บุคลากร 
ทางการศึกษาและพนักงานราชการ 
7. ตรวจสอบคุณสมบัติครบสมควรได้รับการ 
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิ 
มาลา แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมาย 
กำหนด และจัดทำระเบียบผู้ได้รับ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ 
มาลา 
8. ดำเนินการเกี่ยวกับการออกใบรับรอง 
เงินเดือน ใบรับรองการปฏิบัติงานของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
โรงเรียน 
9. ดำเนินการเกี่ยวกับการดำเนินการทางวนิัย 
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
10. ดำเนินการเกี่ยวกับการทำบัตรข้าราชการ 
บัตรสมาชิกคุรุสภา ใบประกอบวิชาชีพครูและ 
บัตรประกันสังคม 

ก่อนเริ่มปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ภายในปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
งานบุคคล 

พระราชบัญญัติ 
ระเบียบข้าราชการ 
ครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานบุคคล (ต่อ)   

ชื่องาน : งานบุคคล 
วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ กฎหมายท่ี 

เกี่ยวข้อง 
11. ดำเนินการเกี่ยวกับการทำสัญญาจ้างของ 
 ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าท่ีสำนักงาน และลูกจ้าง 
 ช่ัวคราว  
 
12. ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าจ้างครู 
 อัตราจ้าง เจ้าหน้าท่ีสำนักงาน และลูกจ้าง 
 ช่ัวคราว  
 
13. ดำเนินการเกี่ยวกับการทำประกันสังคม 
 ของครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าท่ีสำนักงาน และ 
 ลูกจ้างช่ัวคราว 
 
 

ก่อนเริ่มปีการศึกษา 
 
 
 
 
 

          ภายในปีการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี 
งานบุคคล 

พระราชบัญญัติ 
ระเบียบข้าราชการ 
ครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานแผนงาน 

ชื่องาน : แผนงาน 
วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ กฎหมายท่ี 

เกี่ยวข้อง 
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับการ 
 วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณ และแผนปฏิบัติการ   
2. ประสานงานการจัดทำแผนให้สอดคล้องกับ 
 นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน 
 คณะกรรมการ การศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงาน 
 เขตพื้นท่ีการศึกษา โรงเรียน และมาตรฐาน 
 การศึกษา  
3. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาระยะ 
 ปานกลาง ๕ ปี และแผนปฏิบัติการประจำปี 
 ของสถานศึกษา  
4. นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และ 
 แผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบ 
 จากคณะกรรมการ สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
5. ประสาน กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ  
เพื่อให้การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
6. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 กับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี   
7. กำกับ ติดตาม การใช้จ่ายเงินงบประมาณ  
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี   
8. จัดทำข้อมูลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตาม 
 แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาให้เป็น 
 ปัจจุบัน  
9. ตรวจสอบ ติดตาม สรุป และประเมินผล  
การใช้งบประมาณของสถานศึกษา   
10. รายงานผลการดำเนินการใช้จ่าย 
 งบประมาณในโครงการตามแผนปฏิบัติการ 
 ประจำปี   
11. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีของ 
 สถานศึกษา   
 

ก่อนเริ่มปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ภายในปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนงาน 

- พระราชบัญญัติ 
 วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2561 
 
 - ระเบียบว่าด้วย 
 การติดตาม  
ตรวจสอบ และ 
 ประเมินผลการ 
 ดำเนินการตาม 
 ยุทธศาสตร์ชาติ  
และแผนการปฏิรูป 
 ประเทศ พ.ศ. 2562 
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พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน 
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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