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การบริหารงานวิชาการ 

 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

 

         การบรหิารงานวชิาการเป็นภารกิจท่ีสาํคญัของการบรหิารโรงเรยีนตามท่ี

พระราชบญัญัติการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ.  2542 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม(ฉบบัท่ี 2)พ.ศ.2545   ถือเป็น

งานท่ีมีความสาํคญัท่ีสดุ เป็นหวัใจของการจดัการศกึษา   ซึ่งทัง้ผูบ้รหิาร โรงเรยีน คณะครู และผูมี้สว่น

เก่ียวขอ้งทกุฝ่าย ตอ้งมีความรูค้วามเขา้ใจ ใหค้วามสาํคญัและ มีสว่นรว่มในการวางแผน กาํหนด

แนวทางปฏิบติัการประเมินผล และการปรบัปรุงแกไ้ขอยา่งเป็น ระบบและตอ่เน่ือง มุ่งใหก้ระจาย

อาํนาจในการบรหิารจดัการไปใหส้ถานศกึษาใหม้ากท่ีสดุ  ดว้ยเจตนารมณท่ี์จะใหส้ถานศกึษา

ดาํเนินการไดโ้ดยอิสระ  คลอ่งตวั  รวดเรว็  สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูเ้รยีน  โรงเรยีน  ชุมชน  

ทอ้งถ่ิน และการมีสว่นรว่มจากผูมี้สว่นไดส้ว่นเสยีทกุฝ่าย  ซึง่จะเป็นปัจจยัสาํคญัทาํใหส้ถานศกึษามี

ความเขม้แข็งในการบรหิารและจดัการ  สามารถพฒันาหลกัสตูรและกระบวนการเรยีนรูต้ลอดจนการ

วดัผล  ประเมินผล  รวมทัง้ปัจจยัเกือ้หนนุการพฒันาคณุภาพนกัเรยีน  โรงเรยีน  ชุมชน  ทอ้งถ่ิน  ได้

อยา่งมีคณุภาพและมีประสทิธิภาพ 

 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือใหบ้ริหารงานดา้นวิชาการไดโ้ดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคลอ้งกับความ

ตอ้งการของนกัเรยีน สถานศกึษา  ชุมชน ทอ้งถ่ิน 

2. เพ่ือใหก้ารบรหิาร และ การจัดการศกึษาของโรงเรยีนไดม้าตรฐาน และ มีคณุภาพสอดคลอ้ง

กับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ 

จากการประเมินหนว่ยงานภายนอก 

3. เพ่ือใหโ้รงเรียนพัฒนาหลกัสตูร และ กระบวนการเรียนรู ้ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรูท่ี้

สนองต่อความตอ้งการของผูเ้รียน ชุมชน และ ทอ้งถ่ิน  โดยยึดผูเ้รียนเป็นสาํคญัไดอ้ย่างมี

คณุภาพ และ ประสทิธิภาพ 

4. เพ่ือใหโ้รงเรียนไดป้ระสานความรว่มมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

และ ของบุคคล ครอบครวั  องคก์ร  หนว่ยงาน และ สถาบนัอ่ืนๆอยา่งกวา้งขวาง 
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ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 

     1.   การพัฒนาหรือการดาํเนินการเก่ียวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตร

ท้องถ่ิน 

บทบาทและหน้าที ่

1.  วิเคราะหก์รอบสาระการเรยีนรูท้อ้งถ่ินท่ีสาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาจดัทาํไว ้

2.  วิเคราะหห์ลกัสตูรสถานศกึษาเพ่ือกาํหนดจุดเนน้ หรอืประเด็นท่ีสถานศกึษาให ้

ความสาํคญั 

3. ศกึษา และวิเคราะหข์อ้มลูสารสนเทศของสถานศกึษา และชุมชนเพ่ือนาํมาเป็นขอ้มลู 

จดัทาํสาระการเรยีนรูท้อ้งถ่ินของสถานศกึษาใหส้มบูรณย์ิ่งขึน้ 

4. จดัทาํสาระการเรยีนรูท้อ้งถ่ินของสถานศกึษา เพ่ือนาํไปจดัทาํรายวิชาพืน้ฐานหรอื 

รายวิชาเพ่ิมเติมจดัทาํคาํอธิบายรายวิชา หนว่ยการเรยีนรู ้แผนการจดัการเรยีนรู ้เพ่ือจดัประสบการณ ์  

และจดักิจกรรมการเรยีนการสอนใหแ้ก่ผูเ้รยีน ประเมินผล และปรบัปรุง 

5.  ผูบ้รหิารศกึษาอนมุติั 

 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 

บทบาทและหน้าที ่

1.  วางแผนงานดา้นวิชาการโดยการรวบรวมขอ้มลูและกาํกบัดแูล นิเทศและติดตามเก่ียวกบั

งานวิชาการ      ไดแ้ก่  การพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา การพฒันากระบวนการเรยีนรู ้การวดัผล 

ประเมินผล และ   การเทียบโอนผลการเรยีน    การประกนัคณุภาพภายในและมาตรฐาน

การศกึษา     การพฒันาและใช ้  สือ่ และเทคโนโลยีเพ่ือการศกึษา  การพฒันาและสง่เสรมิใหมี้

แหลง่เรยีนรูก้ารวิจยัเพ่ือพฒันา    คณุภาพการศกึษา และสง่เสรมิชุมชนใหมี้ความเขม้แข็งทาง

วิชาการ 

2.   ผูบ้รหิารสถานศกึษาอนมุติัโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษา 
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3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที ่

1. จดัทาํแผนการเรยีนรูท้กุกลุม่สาระการเรยีนรู ้

2. จดัการเรยีนการสอนทกุกลุม่สาระการเรยีนรูท้กุช่วงชัน้ ตามแนวปฏิบติัการเรยีนรูโ้ดยเนน้

ผูเ้รยีนเป็นสาํคญั  พฒันาคณุธรรมนาํความรูต้ามหลกัการปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3. ใชส้ื่อการเรยีนการสอน และแหลง่การเรยีนรู ้

4. จดักิจกรรมพฒันาหอ้งสมดุ หอ้งปฏิบติัการตา่งๆ  ใหเ้อือ้ตอ่การเรยีนรู ้

5. สง่เสรมิการวิจยั และพฒันาการเรยีนการสอนทุกกลุม่สาระการเรยีนรู ้

6. สง่เสรมิการพฒันาความเป็นเลิศของนกัเรยีน และช่วยเหลอืนกัเรยีนพิการ ดอ้ยโอกาสและ 

มีความสามารถพิเศษ 

 

4.  การพฒันาหลักสูตรของสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที ่

 1.  จดัทาํหลกัสตูรเป็นของตนเองโดยจดัใหมี้การวิจยั และพฒันาหลกัสตูร ใหท้นักบัการ

เปลี่ยนแปลงทางดา้นเศรษฐกิจและสงัคม  จดัทาํหลกัสตูรท่ีมุ่งเนน้พฒันานกัเรยีนใหเ้ป็นมนษุยท่ี์สมบูรณ์

ทัง้รา่งกาย  จิตใจ  สติปัญญา   มีความรูแ้ละคณุธรรม สามารถอยูร่ว่มกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งมีความสขุ  จดัให้

มีวิชาตา่งๆ ครบถว้นตามหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาพืน้ฐานของกระทรวงศกึษาธิการ 

 2. เพ่ิมเติมเนือ้หาสาระของรายวิชา   ไดแ้ก่ การศกึษาดา้นศาสนา  ดนตร ี นาฏศิลป์  กีฬา     

การศกึษาท่ีสง่เสรมิความเป็นเลิศ ผูบ้กพรอ่ง   

 3. เพ่ิมเติมเนือ้หาสาระของรายวิชาท่ีสอดคลอ้งสภาพปัญหาความตอ้งการของผูเ้รยีน  ผูป้กครอง  

ชุมชน  สงัคม และอาเซี่ยน 

  
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

บทบาทและหน้าที ่

1. จดัเนือ้หาสาระและกิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจ และความถนดัของผูเ้รยีนโดย 

คาํนงึถึงความแตกตา่งระหวา่งบุคคล 

2.  ฝึกทกัษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ ์และการประยกุตค์วามรูม้าใช ้เพ่ือปอ้งกนั

และแกไ้ขปัญหา 
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3.  จดักิจกรรมใหผู้เ้รยีนไดเ้รยีนรูจ้ากประสบการณจ์รงิ ฝึกการปฏิบติัใหท้าํได ้  คิดเป็น  ทาํเป็น

รกัการอ่านและเกิดการใฝ่รูอ้ยา่งตอ่เน่ือง 

4.  จดัการเรยีนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูด้า้นตา่งๆ อยา่งไดส้ดัสว่นสมดลุกันรวมทัง้

ปลกูฝังคณุธรรม  คา่นิยมท่ีดีงามและคณุลกัษณะอนัพงึประสงคไ์วใ้นทกุกลุม่สาระ/วิชา 

5.  สง่เสรมิสนบัสนุนใหผู้ส้อนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดลอ้ม  สื่อการเรยีน และอาํนวย

ความสะดวกเพ่ือใหผู้เ้รยีนเกิดการเรยีนรู ้และมีความรอบรู ้รวมทัง้สามารถใชก้ารวจิยัเป็นสว่นหนึง่ของ

กระบวนการเรยีนรู ้ทัง้นี ้ผูส้อนและผูเ้รยีนรูอ้าจเรยีนรูไ้ปพรอ้มกนัจากสื่อการเรยีนการสอน และแหลง่

วิทยาการประเภทตา่ง ๆ 

      6.  จดัการเรยีนรูใ้หเ้กิดขึน้ไดท้กุเวลา  ทกุสถานท่ี มีการประสานความรว่มมือ กบับิดามารดา

และบุคคลในชุมชนทกุฝ่าย เพ่ือรว่มกนัพฒันาผูเ้รยีนตามศกัยภาพ 

7. ศกึษาคน้ควา้พฒันารูปแบบหรอืการออกแบบกระบวนการเรยีนรูท่ี้    

 

6.  การวัดผล  ประเมินผล  และดาํเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 

บทบาทและหน้าที ่

1. กาํหนดระเบียบการวดั และประเมินผลของสถานศกึษาตามหลกัสตูรสถานศกึษาโดยให ้

สอดคลอ้ง กบันโยบายระดบัประเทศ 

         2. จดัทาํเอกสารหลกัฐานการศกึษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวดั และประเมินผลของสถานศกึษา 

         3. วดัผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ ์ ผลการเรยีนและอนมุติัผลการเรยีน 

4. จดัใหมี้การประเมินผลการเรยีนทกุช่วงชัน้ และจดัใหมี้การซอ่มเสรมิกรณีท่ีมีผูเ้รยีน ไม่ผา่น 

เกณฑก์ารประเมิน 

          5. ใหมี้การพฒันาเครื่องมือในการวดัและประเมินผล 

          6. จดัระบบสารสนเทศดา้นการวดัผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรยีนเพ่ือใชใ้นการ

อา้งอิง ตรวจสอบ และใชป้ระโยชนใ์นการพฒันาการเรยีนการสอน 

          7. ผูบ้รหิารสถานศกึษาอนมุติัผลการประเมินการเรยีนดา้นตา่งๆ รายปี รายภาคและตดัสนิผล

การเรยีนผา่นระดบัชัน้และจบการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
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8. การเทียบโอนผลการเรยีนเป็นอาํนาจของสถานศกึษา ท่ีจะแตง่ตัง้คณะกรรมการดาํเนินการ 

เพ่ือกาํหนดหลกัเกณฑว์ิธีการ ไดแ้ก่  คณะกรรมการเทียบระดบัการศกึษาทัง้ในระบบ นอกระบบ และ

ตามอธัยาศยั คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรยีน และเสนอคณะกรรมการบรหิารหลกัสตูร  และ

วิชาการ พรอ้มทัง้ใหผู้บ้รหิารสถานศกึษาอนมุติัการเทียบโอน 

 

7.   การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที ่

 1.  กาํหนดนโยบายและแนวทางการใช ้ การวิจยัเป็นสว่นหนึ่งของกระบวนการเรยีนรู ้และ

กระบวนการทาํงานของนกัเรยีน  ครู  และผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการศกึษา 

          2. พฒันาครู และนกัเรยีนใหมี้ความรูเ้ก่ียวกบัการปฏิรูปการเรยีนรู ้โดยใชก้ระบวนการวจิยัเป็น

สาํคญั ในการเรยีนรูท่ี้ซบัซอ้นขึน้  ทาํใหผู้เ้รยีนไดฝึ้กการคิด  การจดัการ  การหาเหตผุลในการตอบปัญหา   

          3. พฒันาคณุภาพการศกึษาดว้ยกระบวนการวิจยั 

          4. รวบรวม  และเผยแพรผ่ลการวิจยัเพ่ือการเรยีนรูแ้ละพฒันาคณุภาพการศกึษา  รวมทัง้

สนบัสนนุใหค้รูนาํผลการวิจยัมาใชเ้พ่ือพฒันาการเรยีนรูแ้ละพฒันาคณุภาพการศกึษาของสถานศกึษา 

 

8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

บทบาทและหน้าที ่

1. จดัใหมี้แหลง่เรยีนรูอ้ยา่งหลากหลาย ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา ใหพ้อเพียงเพ่ือ 

สนบัสนนุการแสวงหาความรูด้ว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรยีนรู ้

2. จดัระบบแหลง่การเรยีนรูภ้ายในโรงเรยีนใหเ้อือ้ตอ่การจดัการเรยีนรูข้องผูเ้รยีน  เช่น   

พฒันาหอ้งสมดุใหเ้ป็นแหลง่การเรยีนรู ้มมุหนงัสอืในหอ้งเรยีน  หอ้งดนตร ี หอ้งคอมพิวเตอร ์ หอ้ง

พยาบาล   หอ้งศนูยว์ิชาการ  สวนสขุภาพ    สวนหนงัสอื  เป็นตน้ 

3. จดัระบบขอ้มลูแหลง่การเรยีนรูใ้นทอ้งถ่ินใหเ้อือ้ตอ่การจดัการเรยีนรู ้ของผูเ้รยีน ของ 

สถานศกึษาของตนเอง            

4. สง่เสรมิใหค้รูและผูเ้รยีนไดใ้ชแ้หลง่เรยีนรู ้ทัง้ในและนอกสถานศกึษา เพ่ือพฒันาการ 
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เรยีนรู ้และ   นิเทศ  กาํกบัติดตาม ประเมินและปรบัปรุงอยา่งตอ่เน่ือง 

5.   สง่เสรมิใหค้รู และผูเ้รยีนใชแ้หลง่เรยีนรูท้ัง้ภายในและภายนอก 

 

9.   การนิเทศการศึกษา 

 บทบาทและหน้าที ่

1. สรา้งความตระหนกัใหแ้ก่ครู และผูเ้ก่ียวขอ้งใหเ้ขา้ใจกระบวนการนิเทศภายในวา่เป็น 

กระบวนการทาํงานรว่มกนัท่ีใชเ้หตผุลการนิเทศ เป็นการพฒันาปรบัปรุงวิธีการทาํงานของแตล่ะบุคคล 

ใหมี้คณุภาพการนิเทศเป็นสว่นหนึ่งของกระบวนการบรหิาร  เพ่ือใหท้กุคนเกิดความเช่ือมั่นวา่ไดป้ฏิบติั

ถกูตอ้ง กา้วหนา้ และเกิดประโยชนส์งูสดุตอ่ผูเ้รียน และตวัครูเอง 

2. จดัการนิเทศภายในสถานศกึษาใหมี้คณุภาพทั่วถึง และตอ่เน่ืองเป็นระบบและ 

กระบวนการ 

3. จดัระบบนิเทศภายในสถานศกึษาใหเ้ช่ือมโยงกบัระบบนิเทศการศกึษาของสาํนกังานเขต 

พืน้ท่ีการศกึษา 

 

10.   การแนะแนว 

 บทบาทและหน้าที ่

1. กาํหนดนโยบายการจดัการศกึษา   ท่ีมีการแนะแนวเป็นองคป์ระกอบสาํคญั   โดยใหท้กุ 

คนในสถานศกึษาตระหนกัถงึการมีสว่นรว่มในกระบวนการแนะแนว และการดแูลช่วยเหลอื 

2. จดัระบบงานและโครงสรา้งองคก์รแนะแนว และดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีนของสถานศกึษาให ้

ชดัเจน 

3. สรา้งความตระหนกัใหค้รูทกุคนเห็นคณุคา่ของการแนะแนว และดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 

4. สง่เสรมิและพฒันาใหค้รูไดร้บัความรูเ้พ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดแูล 

ช่วยเหลอืนกัเรยีน  เพ่ือใหส้ามารถบูรณาการในการจดัการเรยีนรูแ้ละเช่ือมโยงสูก่ารดาํรงชีวิตประจาํวนั 

5. คดัเลอืกบคุลากรท่ีมีความรู ้ความสามารถและบุคลกิภาพท่ีเหมาะสม   ทาํหนา้ท่ีครูแนะ 

แนว    ครูท่ีปรกึษา  ครูประจาํชัน้  และคณะอนกุรรมการแนะแนว 
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6. ดแูล  กาํกบั  นิเทศ  ติดตามและสนบัสนนุการดาํเนินงานแนะแนว และดแูลช่วยเหลอื 

นกัเรยีนอยา่งเป็นระบบ 

7.   สง่เสรมิความรว่มมือ และความเขา้ใจอนัดีระหวา่งครู  ผูป้กครอง และชมุชน 

8.   ประสานงานดา้นการแนะแนวระหวา่งสถานศกึษา  องคก์ร  ภาครฐัและเอกชน  บา้น  

ศาสนสถาน  ชุมชนในลกัษณะเครอืขา่ยการแนะแนว 

9.   เช่ือมโยงระบบแนะแนว  และระบบดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 

 

11.   การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 

  บทบาทและหน้าที ่

1.  กาํหนดมาตรฐานการศกึษาของสถานศกึษา 

2.  จดัทาํแผนสถานศกึษาท่ีมุ่งเนน้คณุภาพการศกึษา (แผนกลยทุธ/์แผนยุทธศาสตร)์ 

3.  จดัทาํระบบบรหิารและสารสนเทศ 

4.  ดาํเนินการตามแผนพฒันาสถานศกึษาในการดาํเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศกึษาตอ้ง 

สรา้งระบบ การทาํงานท่ีเขม้แข็งเนน้การมีสว่นรว่ม และวงจรการพฒันาคณุภาพของเดมม่ิง (Deming  

Cycle)     หรอืท่ีรูจ้กักนัวา่วงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคณุภาพการศกึษาโดยการดาํเนินการอยา่งจรงิจงัตอ่เน่ืองดว้ยการ 

สนบัสนนุใหค้รู  ผูป้กครองและชุมชนเขา้มามีสว่นรว่ม 

6. ประเมินคณุภาพการศกึษาภายในสถานศกึษาตามมาตรฐานท่ีกาํหนด เพ่ือรองรบัการ 

ประเมินคณุภาพภายนอก 

7. จดัทาํรายงานคณุภาพการศกึษาประจาํปี (SAR) และสรุปรายงานประจาํปี โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานเสนอตอ่หนว่ยงานตน้สงักดั และเผยแพรต่อ่

สาธารณชน 

 

12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
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บทบาทและหน้าที ่ 

 1.  จดักระบวนการเรยีนรูร้ว่มกบับุคคล  ครอบครวั  ชมุชน  องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ่ิน  เอกชน  องคก์รวิชาชีพ  สถาบนั ศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัอ่ืน 

2. สง่เสรมิความเขม้แข็งของชุมชน โดยการจดักระบวนการเรยีนรูภ้ายในชุมชน 

3. สง่เสรมิใหชุ้มชนมีการจดัการศกึษาอบรม  มีการแสวงหาความรู ้ ขอ้มลู  ขา่วสารและ 

เลอืกสรรภมิูปัญญา  วิทยาการตา่งๆ 

4. พฒันาชุมชนใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัญหา และความตอ้งการรวมทัง้หาวิธีการสนบัสนนุ 

ใหมี้การแลกเปลี่ยนประสบการณร์ะหวา่งชุมชน 

13.   การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองคก์รอื่น 

บทบาทและหน้าที ่

1. ระดมทรพัยากรเพ่ือการศกึษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภมิูปัญญาทอ้งถ่ิน  เพ่ือ 

เสรมิสรา้ง พฒันาการของนกัเรยีนทกุดา้น  รวมทัง้สบืสานจารตีประเพณีศิลปวฒันธรรมทอ้งถ่ิน 

2. เสรมิสรา้งความสมัพนัธร์ะหวา่งสถานศกึษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกบัองคก์รทัง้ 

ภาครฐั และเอกชน  เพ่ือใหส้ถานศกึษาเป็นแหลง่วิทยาการของชุมชน เพ่ือใหส้ถานศกึษาเป็นแหลง่ 

วิทยาการของชุมชน และมีสว่นในการพฒันาชุมชนและทอ้งถ่ิน 

3. ใหบ้รกิารดา้นวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรอืแลกเปลี่ยนขอ้มลูขา่วสารกบัแหลง่วิชาการ 

ในท่ีอ่ืนๆ 

4. จดักิจกรรมรว่มกบัชุมชนเพ่ือสง่เสรมิวฒันธรรมการสรา้งความสมัพนัธอ์นัดีกบัศิษยเ์ก่า   

การประชุม ผูป้กครองนกัเรยีน  การปฏิบติังานรว่มกบัชมุชน  การรว่มกิจกรรมกบัสถาบนัการศกึษาอ่ืน    

เป็นตน้ 

 

14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  สถาน

ประกอบการ และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

บทบาทและหน้าที ่

1. ประชาสมัพนัธส์รา้งความเขา้ใจตอ่บุคคล  ครอบครวั  ชมุชน  องคก์รชุมชน  องคก์ร 
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ปกครอง  สว่นทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและ

สถาบนั  สงัคมอ่ืนในเรื่องเก่ียวกบัสทิธิในการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานการศกึษา 

2.   จดัใหมี้การสรา้งความรูค้วามเขา้ใจ   การเพ่ิมความพรอ้มใหก้บับุคคล    ครอบครวั  

ชุมชน   องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชีพ สถาบนัศาสนา      

สถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอ่ืน  ท่ีรว่มจดัการศกึษา 

3. รว่มกบับุคคล  ครอบครวั  ชุมชน  องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน เอกชน  

องคก์ร เอกชนองคก์รวชิาชีพ  สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอ่ืนท่ีรว่มจดัการศกึษา   

และใชท้รพัยากรรว่มกนัใหเ้กิดประโยชนส์งูสดุ 

4. สง่เสรมิสนบัสนนุใหมี้การจดักิจกรรมการเรยีนรูร้ะหวา่งสถานศกึษากบับุคคล  ครอบครวั   

ชุมชน    องคก์รเอกชน  องคก์รวชิาชีพ  สถาบนัศาสนา  สถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอ่ืน   

5. สง่เสรมิสนบัสนนุใหบุ้คคล  ครอบครวั  ชุมชน  องคก์รเอกชน  องคก์รวชิาชีพ  สถาบนั 

ศาสนาสถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอ่ืน  ไดร้บัความชว่ยเหลอืทางดา้นวิชาการตามความ 

เหมาะสมและจาํเป็น 

6. สง่เสรมิ และพฒันาแหลง่เรยีนรู ้ทัง้ดา้นคณุภาพและปรมิาณ เพ่ือการเรยีนรูต้ลอดชีวิต  

อยา่งมี ประสทิธิภาพ 

 

15. การจัดทาํระเบียบและแนวปฏิบัตเิก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที ่

1. ศกึษาและวิเคราะหร์ะเบียบ และแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศกึษา  

เพ่ือให ้ผูท่ี้ เก่ียวขอ้งรบัรู ้และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

2. จดัระเบียบ และแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศกึษา เพ่ือใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้ง 

รบัรู ้และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

3.  ตรวจสอบรา่งระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศกึษา  และแกไ้ข 

ปรบัปรุง 
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4.  นาํระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศกึษาไปสูก่ารปฏิบติั 

5.   ตรวจสอบ และประเมินผล การใชร้ะเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของ 

สถานศกึษาและนาํไปแกไ้ขปรบัปรุง ใหเ้หมาะสมตอ่ไป 

 

16.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที ่

1. ศกึษา วิเคราะห ์คดัเลอืกหนงัสอืเรยีน กลุม่สาระการเรยีนรูต้า่งๆ ท่ีมีคณุภาพสอดคลอ้ง 

กบั   หลกัสตูรสถานศกึษา เพ่ือเป็นหนงัสอืแบบเรยีนใชใ้นการจดัการเรยีนการสอน 

2.  จดัทาํหนงัสอืเรยีน   หนงัสอืเสรมิประสบการณ ์  หนงัสอือ่านประกอบ   แบบฝึกหดั   ใบ 

งาน  ใบความรู ้เพ่ือใชป้ระกอบการเรยีนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคณุภาพ หนงัสอืเรยีนเรยีน  หนงัสอืเสรมิประสบการณ ์  หนงัสอือา่น 

ประกอบ     แบบฝึกหดั   ใบงาน  ใบความรู ้เพ่ือใชป้ระกอบการเรยีนการสอน 

 

17.  การพัฒนา และใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

บทบาทและหน้าที ่

1. จดัใหมี้การรว่มกนักาํหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจดัหาและพฒันาสื่อการเรยีนรู ้ 

และ    เทคโนโลยีเพ่ือการศกึษา 

2.    พฒันาบุคลากรใสถานศกึษาในเรื่องเก่ียวกบัการพฒันาสื่อการเรยีนรู ้และเทคโนโลยีเพ่ือ    

การศกึษา พรอ้มทัง้ใหมี้การจดัตัง้เครอืขา่ยทางวชิาการ  ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหลง่การเรยีนรู3้. 3.    

พฒันาและใชส้ื่อและเทคโนโลยีทางการศกึษา  โดยมุ่งเนน้การพฒันาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ี

ใหข้อ้เท็จจรงิเพ่ือสรา้งองคค์วามรูใ้หม่ๆเกิดขึน้  โดยเฉพาะหาแหลง่สื่อท่ีเสรมิการจดั การศกึษาของ

สถานศกึษาใหมี้ประสทิธิภาพ 

3. พฒันาหอ้งสมดุของสถานศกึษา ใหเ้ป็นแหลง่การเรยีนรูข้องสถานศกึษา และชุมชน 
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4.  นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในการจดัหา ผลติ  ใชแ้ละพฒันา

สื่อ  และเทคโนโลยีทางการศกึษา 

 

ด้านบริหารวิชาการ 

 

 1.  หัวหน้างานบริหารวิชาการ   ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุม่การบริหารวิชาการ มีหนา้ท่ี ดูแล 

กาํกับ ติดตาม กลั่นกรองอาํนวยความสะดวก ใหค้าํแนะนาํ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ี

ปฏิบติังานในกลุม่การบรหิารวิชาการตามขอบขา่ยและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง

กับการจัดระบบบริหารองคก์ร การประสานงานและใหบ้ริการสนับสนุน ส่งเสริมใหฝ่้ายบริหารงาน

วิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดาํเนินการตามบทบาทภารกิจ อาํนาจหนา้ท่ีดว้ย

ความเรยีบรอ้ยตลอดจนสนบัสนุนและใหบ้ริการขอ้มูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณท์างการศึกษา และ

ทรพัยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหนา้ท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายบริหารจัดการไดอ้ย่าง

สะดวกคลอ่งตวั มีคณุภาพและเกิดประสทิธิภาพ 

 2.  หัวหน้าวิชาการสายช้ัน  ปฏิบติัหนา้ท่ีผูช้่วยหวัหนา้กลุม่การบริหารวิชาการ มีหนา้ท่ีช่วย

หวัหนา้กลุม่การบริหารวิชาการ ในการปฏิบติังานตามภารกิจของงานบรหิารงานวิชาการและหนา้ท่ีอ่ืนๆท่ี

หวัหนา้กลุ่มบริหารวิชาการมอบหมายปฏิบติัหนา้ท่ีแทนในกรณีหัวหนา้บริหารงานวิชาการไม่สามารถ

ปฏิบติัหนา้ท่ีได ้

 

ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี ้

1.  การพฒันาหรือการดาํเนินงานเก่ียวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน              

หนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  วิเคราะหก์รอบสาระการเรยีนรูท้อ้งถ่ินท่ีสาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาจดัทาํไว ้

2)  วิเคราะหห์ลกัสตูรสถานศกึษาเพ่ือกาํหนดจุดเนน้หรอืประเด็นท่ีสถานศกึษาหรอืกลุม่

เครอืขา่ยสถานศกึษาใหค้วามสาํคญั 

3)  ศกึษาและวิเคราะหข์อ้มูลสารสนเทศของสถานศกึษาและชุมชนเพ่ือนาํมาเป็นขอ้มูล

จดัทาํสาระการเรยีนรูท้อ้งถ่ินของสถานศกึษาใหส้มบูรณย์ิ่งขึน้ 
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4)  จัดทาํสาระการเรียนรูท้อ้งถ่ินของสถานศึกษาเพ่ือนาํไปจัดทาํรายวิชาพืน้ฐานหรือ

รายวิชาเพ่ิมเติมจัดทาํคาํอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู ้แผนการจัดการเรียนรู ้เพ่ือจัดประสบการณ์

และกิจกรรมการเรยีนการสอนใหแ้ก่ผูเ้รยีนประเมินผลและปรบัปรุง 

5)  ผูบ้รหิารสถานศกึษาอนมุติั 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ  หนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  วางแผนงานดา้นวิชาการโดยการรวบรวมขอ้มูลและกาํกับ ดูแล นิเทศและติดตาม

เก่ียวกับงานวิชาการ ไดแ้ก่ การพัฒนาหลกัสตูรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้การวัดผล 

ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การ

พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมใหมี้แหล่งเรียนรูก้ารวิจัยเพ่ือ

พฒันาคณุภาพการศกึษาและการสง่เสรมิชุมชนใหมี้ความเขม้แข็งทางวิชาการ 

2)  ผูบ้รหิารสถานศกึษาอนมุติัโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้ 

พืน้ฐาน 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  จดัทาํแผนการเรยีนรูท้กุกลุม่สาระการเรยีนรูโ้ดยความรว่มมือของเครอืขา่ย 

สถานศกึษา 

2)  จดัการเรยีนการสอนทกุกลุม่สาระการเรยีนรูท้กุช่วงชัน้ ตามแนวปฏิรูปการเรยีนรูโ้ดย

เนน้ผูเ้รียนเป็นสาํคัญ บูรณาการเรียนรูก้ลุ่มสาระการเรียนรูต้่างๆ เพ่ือคุณภาพการเรียนรูข้องผูเ้รียน

พฒันาคณุธรรมนาํความรูต้ามหลกัปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใชส้ื่อการเรยีนการสอนและแหลง่การเรยีนรู ้

4)  จดักิจกรรมพฒันาหอ้งสมดุ หอ้งปฏิบติัการตา่งๆ ใหเ้อือ้ตอ่การเรยีนรู ้

5)  สง่เสรมิการวิจยัและพฒันาการเรยีนการสอนทกุกลุม่สาระการเรยีนรู ้

6)  สง่เสรมิการพฒันาความเป็นเลศิของนกัเรยีนและช่วยเหลอืนกัเรยีนพิการดอ้ยโอกาส

และมีความสามารถพิเศษ 
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4.  การพฒันาหลักสูตรของสถานศกึษา หนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

  1  จดัทาํหลกัสตูรสถานศกึษาเป็นของตนเอง 

1.1  จัดใหมี้การวิจัยและพัฒนาหลกัสูตรขึน้ใชเ้องใหท้ันกับการเปลี่ยนแปลง

ทางดา้นเศรษฐกิจและสงัคมและเป็นตน้แบบใหก้บัโรงเรยีนอ่ืน 

1.2  จัดทาํหลกัสตูรท่ีมุ่งเนน้พฒันานกัเรยีนใหเ้ป็นมนุษยท่ี์สมบูรณท์ัง้รา่งกาย 

จิตใจ สติปัญญา มีความรูแ้ละคณุธรรม สามารถอยูร่ว่มกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งมีความสขุ 

1.3  จัดใหมี้วิชาต่างๆ ครบถว้นตามหลกัสตูรแกนกลางการศึกษาขัน้พืน้ฐาน

ของกระทรวงศกึษาธิการ 

1.4  เ พ่ิมเติมเนื ้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ ้งมากขึ ้นส ําหรับ

กลุม่เปา้หมายเฉพาะ ไดแ้ก่ การศึกษาดา้นศาสนา ดนตร ีนาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศกึษา การศกึษาท่ีสง่เสริม

ความเป็นเลศิ ผูบ้กพรอ่ง พิการ และการศกึษาทางเลอืก 

1.5  เพ่ิมเติมเนือ้หาสาระของรายวิชาท่ีสอดคลอ้งสภาพปัญหา ความตอ้งการ

ของผูเ้รยีน ผูป้กครอง ชุมชน สงัคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดทาํหลกัสตูรการจดักระบวนการเรียนรู ้การสอนและอ่ืนๆให้

เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความรว่มมือของสาํนกังานเขต

พืน้ท่ีการศกึษาและเครอืขา่ยสถานศกึษา 

3)  คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานใหค้วามเห็นชอบหลกัสตูรสถานศกึษา 

4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรบัปรุง หลกัสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้

สาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษารบัทราบ 

 

5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  

หนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  จัดเนือ้หาสาระและกิจกรรมใหส้อดคลอ้งกับความสนใจและความถนดัของผูเ้รียน

โดยคาํนงึถึงความแตกตา่งระหวา่งบุคคล 
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2)  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์

ความรูม้าใชเ้พ่ือปอ้งกนัและแกไ้ขปัญหา 

3)  จัดกิจกรรมใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรูจ้ากประสบการณจ์ริงฝึกการปฏิบติัใหท้าํได ้คิดเป็น 

ทาํเป็น รกัการอ่านและเกิดการใฝ่รูอ้ยา่งตอ่เน่ือง 

4)  จดัการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูด้า้นต่างๆ อยา่งไดส้ดัสว่นสมดลุกัน

รวมทัง้ปลกูฝังคณุธรรม คา่นิยมท่ีดีงานและคณุลกัษณะอนัพึ่งประสงคไ์วใ้นทกุวิชา 

5)  สง่เสริมสนบัสนุนใหผู้ส้อนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอ้ม สื่อการเรียนและ

อาํนวยความสะดวกเพ่ือใหผู้เ้รยีนเกิดการเรยีนรูแ้ละมีความรอบรู ้รวมทัง้สามารถใชก้ารวิจยัเป็นสว่นหนึ่ง

ของกระบวนการเรียนรู ้ทัง้นี ้ผูส้อนและผูเ้รยีนอาจเรยีนรูไ้ปพรอ้มกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหลง่

วิทยาการประเภทตา่งๆ 

6)  จัดการเรียนรูใ้หเ้กิดขึน้ไดทุ้กเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความรว่มมือ กับบิดา

มารดาและบคุคลในชุมชนทกุฝ่าย เพ่ือรว่มกนัพฒันาผูเ้รยีนตามศกัยภาพ 

6.  การวัดผล ประเมินผลและดาํเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  กาํหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลกัสตูรสถานศึกษา

โดยสอดคลอ้งกบันโยบายระดบัประเทศ 

2)  จัดทาํเอกสารหลกัฐานการศกึษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวดัและประเมินผลของ

สถานศกึษา 

3)  วดัผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณผ์ลการเรยีนและอนมุติัผลการเรยีน 

4)  จัดใหมี้การประเมินผลการเรียนทุกช่วงชัน้และจัดใหมี้การซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผูเ้รียน

ไม่ผา่นเกณฑก์ารประเมิน 

5)  จดัใหมี้การพฒันาเครือ่งมือในการวดัและประเมินผล 

6)  จัดระบบสารสนเทศดา้นการวดัผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรยีนเพ่ือใช้

ในการอา้งอิง ตรวจสอบและใชป้ระโยชนใ์นการพฒันาการเรยีนการสอน 

7)  ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดา้นต่างๆ รายปี/รายภาคและ

ตดัสนิผลการเรยีนการผา่นช่วงชัน้และจบการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
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8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอาํนาจของสถานศึกษาท่ีจะแต่งตัง้คณะกรรมการ

ดาํเนินการเพ่ือกาํหนดหลกัเกณฑว์ิธีการ ไดแ้ก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทัง้ในระบบนอก

ระบบและตามอัธยาศยั คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสตูร

และวิชาการพรอ้มทัง้ใหผู้บ้รหิารสถานศกึษาอนมุติัการเทียบโอน 

7.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  

หนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  กาํหนดนโยบายและแนวทางการใชก้ารวิจัยเป็นสว่นหนึ่งของกระบวนการทาํงาน

ของนกัเรยีน ครู และผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการศกึษา 

2)   พัฒนาครูและ นักเรียนให้มีความ รู ้เ ก่ียวกับ การปฏิ รูปการ เรียนรู ้โดยใช้

กระบวนการวิจยัเป็นสาํคญัในการเรยีนรูท่ี้ซบัซอ้นขึน้ทาํใหผู้เ้รียนไดฝึ้กการคิด การจดัการ การหาเหตผุล 

ในการตอบปัญหา การผสมผสานความรูแ้บบสหวิทยาการและการเรยีนรูใ้นปัญหาท่ีตนสนใจ 

3)  พฒันาคณุภาพการศกึษาดว้ยกระบวนการวิจยั 

4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรูแ้ละพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

รวมทัง้สนับสนุนให้ครูนาํผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรูแ้ละพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ

สถานศกึษา 

 

8.  การพฒันาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  

หนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  จัดใหมี้แหลง่เรยีนรูอ้ยา่งหลากหลายทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษาใหพ้อเพียง

เพ่ือสนบัสนนุการแสวงหาความรูด้ว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรยีนรู ้

2)  จัดระบบแหลง่การเรียนรูภ้ายในโรงเรียนใหเ้อือ้ต่อการจดัการเรยีนรูข้องผูเ้รยีน เช่น 

พฒันาหอ้งสมดุหมวดวิชา หอ้งสมุดเคลื่อนท่ี มมุหนงัสอืในหอ้งเรยีน หอ้งพิพิธภณัฑ ์หอ้งมัลติมีเดีย หอ้ง

คอมพิวเตอร ์อินเตอรเ์น็ต ศูนยว์ิชาการ ศูนยว์ิทยบริการ Resource Center สวนสขุภาพ สวนวรรณคดี 

สวนหนงัสอื สวนธรรมะ เป็นตน้ 
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3)  จดัระบบขอ้มูลแหลง่การเรยีนรูใ้นทอ้งถ่ินใหเ้อือ้ตอ่การจัดการเรยีนรูข้องผูเ้รยีนของ

สถานศึกษาของตนเอง เช่น จัดเสน้ทาง/แผนท่ี และระบบการเช่ือมโยงเครือข่ายหอ้งสมุดประชาชน 

หอ้งสมดุสถาบนัการศกึษา พิพิธภณัฑ ์พิพิธภณัฑว์ิทยาศาสตร ์ภมิูปัญญาทอ้งถ่ิน ฯลฯ 

4)  สง่เสรมิใหค้รูและผูเ้รียนไดใ้ชแ้หลง่เรยีนรู ้ทัง้ในและนอกสถานศกึษาเพ่ือพฒันาการ

เรยีนรูแ้ละนิเทศ กาํกบัติดตาม ประเมิน และปรบัปรุงอยา่งตอ่เน่ือง 

 

9.  การนิเทศการศึกษา  

หนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  สรา้งความตระหนกัใหแ้ก่ครูและผูเ้ก่ียวขอ้งใหเ้ขา้ใจกระบวนการนิเทศภายในวา่เป็น

กระบวนการทาํงานรว่มกนัท่ีใชเ้หตผุลการนิเทศเป็นการพฒันาปรบัปรุงวิธีการทาํงานของแตล่ะบุคคลให้

มีคุณภาพ การนิเทศเป็นสว่นหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือใหทุ้กคนเกิดความเช่ือมั่นว่า ไดป้ฏิบัติ

ถกูตอ้ง กา้วหนา้ และเกิดประโยชนส์งูสดุตอ่ผูเ้รยีนและตวัครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมี้คุณภาพทั่วถึงและต่อเน่ืองเป็นระบบและ

กระบวนการ 

3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของ

สาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

10.  การแนะแนวการศึกษา    

มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  กาํหนดนโยบายการจดัการศกึษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองคป์ระกอบสาํคญั โดยใหทุ้ก

คนในสถานศกึษาตระหนกัถึงการมีสว่นรว่มในกระบวนการแนะแนวและการดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 

  2)  จดัระบบงานและโครงสรา้งองคก์รแนะนาํและดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 

  3  สรา้งความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ

นกัเรยีน 

4)  สง่เสริมและพฒันาใหค้รูไดร้บัความรูเ้พ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและ

ดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพ่ือให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรูแ้ละเช่ือมโยง สู่การดํารง

ชีวิตประจาํวนั 
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5)  คดัเลือกบุคลากรท่ีมีความรู ้ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทาํหนา้ท่ีครู

แนะแนวครูท่ีปรกึษา ครูประจาํชัน้ และคณะอนกุรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล กาํกบั นิเทศ ติดตามและสนบัสนุนการดาํเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ

นกัเรยีนอยา่งเป็นระบบ 

7)  สง่เสรมิความรว่มมือและความเขา้ใจอนัดีระหวา่งครู ผูป้กครองและชุมชน 

8)  ประสานงานดา้นการแนะแนว ระหวา่งสถานศึกษา องคก์รภาครฐัและเอกชน บา้น   

ศาสน-สถาน ชุมชน ในลกัษณะเครอืขา่ยการแนะแนว 

9)  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 

 

11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  กาํหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกับมาตรฐาน

การศกึษาชาติ มาตรฐานการศกึษาขัน้พืน้ฐานมาตรฐานสาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาและความตอ้งการ

ของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจดัโครงสรา้งการบรหิารท่ีเอือ้ตอ่การพฒันางาน

และการสรา้งระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเ้ป็นหมวดหมู่ ขอ้มูล มีความสมบูรณ์

เรยีกใชง้า่ย สะดวก รวดเรว็ ปรบัปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 

3)  จดัทาํแผนสถานศกึษาท่ีมุ่งเนน้คณุภาพการศกึษา (แผนกลยทุธ/์แผนยทุธศาสตร)์ 

4)  ดาํเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษาในการดาํเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษา

ตอ้งสรา้งระบบการทาํงานท่ีเขม้แข็งเนน้การมีสว่นรว่ม และวงจรการพฒันาคณุภาพของเดมม่ิง (Deming 

Cycle)    หรอืท่ีรูจ้กักนัวา่วงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดาํเนินการอย่างจริงจังต่อเน่ืองดว้ย

การสนบัสนนุใหค้รู ผูป้กครองและชุมชนเขา้มามีสว่นรว่ม 

6)  ประเมินคณุภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกาํหนดเพ่ือรองรบั

การประเมินคณุภาพภายนอก 
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7)  จัดทาํรายงานคุณภาพการศึกษาประจาํปี (SAR) และสรุปรายงานประจาํปี โดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานเสนอต่อหน่วยงานตน้สงักัดและเผยแพร่ต่อ

สาธารณชน 

 

12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  จัดกระบวนการเรยีนรูร้ว่มกบับุคคล ครอบครวั ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ่ิน เอกชน  องคก์รเอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบนั ศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัอ่ืน 

  2)  สง่เสรมิความเขม้แข็งของชุมชนโดยการจดักระบวนการเรยีนรูภ้ายในชุมชน 

3)  สง่เสริมใหชุ้มชนมีการจดัการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู ้ขอ้มูล ขา่วสารและ

รูจ้กัเลอืกสรรภมิูปัญญาและวิทยาการตา่งๆ 

4)  พัฒนาชุมชนใหส้อดคลอ้งกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทัง้หาวิธีการ

สนบัสนนุใหมี้การแลกเปลี่ยนประสบการณร์ะหวา่งชุมชน 

 

13.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคก์รอ่ืน 

มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  ระดมทรพัยากรเพ่ือการศกึษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภมิูปัญญาทอ้งถ่ินเพ่ือ

เสรมิสรา้งพฒันาการของนกัเรยีนทกุดา้นรวมทัง้สบืสานจารตีประเพณีศิลปวฒันธรรมของทอ้งถ่ิน 

2)  เสริมสรา้งความสมัพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับ

องคก์รทัง้ภาครฐัและเอกชน เพ่ือใหส้ถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพฒันา

ชุมชนและทอ้งถ่ิน 

3)  ใหบ้ริการดา้นวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปลี่ยนขอ้มูลข่าวสารกับแหล่ง

วิชาการ       ในท่ีอ่ืนๆ 

4)  จดักิจกรรมรว่มชุมชน เพ่ือสง่เสรมิวฒันธรรมการสรา้งความสมัพนัธอ์นัดีกบัศิษยเ์กา่

การประชุมผูป้กครองนกัเรียน การปฏิบัติงานรว่มกับชุมชน การรว่มกิจกรรมกับสถานบนัการศึกษาอ่ืน

เป็นตน้ 
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14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงาน สถาน

ประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  ประชาสมัพันธ์สรา้งความเขา้ใจต่อบุคคล ครอบครวั ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนั

สงัคมอ่ืนในเรื่องเก่ียวกบัสทิธิในการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

2)  จัดใหมี้การสรา้งความรูค้วามเขา้ใจ การเพ่ิมความพรอ้มใหก้ับบุคคล ครอบครวั 

ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน

ประกอบการและสถาบนัสงัคมอ่ืนท่ีรว่มจดัการศกึษา 

3)  รว่มกับบุคคล ครอบครวั ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน เอกชน 

องคก์ร-เอกชน องคว์ิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอ่ืนรว่มกันจดัการศึกษา

และใชท้รพัยากรรว่มกนัใหเ้กิดประโยชนส์งูสดุแก่ผูเ้รยีน 

4)  สง่เสริมสนบัสนนุใหมี้การจดักิจกรรมการเรียนรว่มกนัระหว่างสถานศกึษากบับุคคล 

ครอบครวั ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์ร-วิชาชีพ  สถาบนั

ศาสนา สถานประกอบการณ ์และสถาบนัสงัคมอ่ืน 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนใหบุ้คคล ครอบครวั ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการณ ์และสถาบนัสงัคมอ่ืน 

ไดร้บัความช่วยเหลอืทางดา้นวิชาการตามความเหมาะสมและจาํเป็น 

6)  สง่เสริมและพฒันาแหลง่เรียนรู ้ทัง้ดา้นคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรูต้ลอด

ชีวิต อยา่งมีประสทิธิภาพ 

 

15.  การจัดทาํระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  ศึกษาและวิ เคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศกึษา เพ่ือใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทกุรายรบัรูแ้ละถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 
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2)  จัดทาํรา่งระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกับงานดา้นวิชาการของสถานศกึษา เพ่ือใหผู้ ้

ท่ีเก่ียวขอ้งทกุฝ่ายรบัรูแ้ละถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

3)  ตรวจสอบรา่งระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกับงานดา้นวิชาการของสถานศึกษาและ

แกไ้ขปรบัปรุง 

4)  นาํระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศกึษาไปสูก่ารปฏิบติั 

5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใชร้ะเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกับงานดา้นวิชาการ

ของสถานศกึษาและนาํไปแกไ้ขปรบัปรุงใหเ้หมาะสมตอ่ไป 

 

16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  ศึกษา วิเคาระห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรูต้่างๆ ท่ีมีคุณภาพ

สอดคลอ้งกลบัหลกัสตูรสถานศกึษาเพ่ือเป็นหนงัสอืแบบเรยีนเพ่ือใชใ้นการจดัการเรยีนการสอน 

2)  จัดทาํหนงัสือเรียน หนงัสือเสรมิประสบการณ ์หนงัสืออ่านประกอบ แบบฝึกหดั ใบ

งาน        ใบความรูเ้พ่ือใชป้ระกอบการเรยีนการสอน 

3)  ตรวจพิจารณาคณุภาพหนงัสอืเรยีน หนงัสอืเสรมิประสบการณ ์หนงัสอือ่านประกอบ 

แบบฝึกหดั ใบงาน ใบความรูเ้พ่ือใชป้ระกอบการเรยีนการสอน 

 

17.  การพัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  จัดใหมี้การรว่มกันกาํหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการ

เรยีนรู ้         และเทคโนโลยีเพ่ือการศกึษาของสถานศกึษา 

2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูแ้ละ

เทคโนโลยี  เพ่ือการศึกษา พรอ้มทัง้ใหมี้การจัดตัง้เครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่ง

เรยีนรูข้องสถานศกึษา 

3)  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีใหข้อ้เท็จจริงเพ่ือสรา้งองคค์วามรูใ้หม่ๆเกิดขึน้ โดยเฉพาะหาแหลง่สื่อท่ีเสริม

การจดัการศกึษา     ของสถานศกึษาใหมี้ประสทิธิภาพ 
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  4)  พฒันาหอ้งสมดุของสถานศกึษาใหเ้ป็นแหลง่การเรยีนรูข้องสถานศกึษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชแ้ละ

พฒันาสื่อและเทคโนโลยีทางการศกึษา 

18.  การรับนักเรียน  

หนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  ใหส้ถานศึกษาประสานงานการดาํเนินการแบ่งเขตพืน้ท่ีบริการการศึกษาร่วมกัน 

และเสนอขอ้ตกลงใหเ้ขตพืน้ท่ีการศกึษาเห็นชอบ 

2)  กาํหนดแผนการรบันกัเรยีนของสถานศกึษา โดยประสานงานกบัเขตพืน้ท่ี 

การศกึษา 

3)  ดาํเนินการรบันกัเรยีนตามท่ีแผนกาํหนด 

4)  รว่มมือกับองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมี

ปัญหาในการเขา้เรยีน 

5)  ประเมินผลและรายงานผลรบัเด็กเขา้เรยีนใหเ้ขตพืน้ท่ีการศกึษาทราบ 

19.  การจัดทาํสํามะโนนักเรียน  

มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  ประสานงานกับชุมชนและทอ้งถ่ินในการสาํรวจขอ้มูล จาํนวนนกัเรียนท่ีจะเขา้รบั

บรกิาร       ทางการศกึษาในเขตบรกิารของสถานศกึษา 

  2)  จดัทาํสาํมะโนผูเ้รยีนท่ีจะเขา้รบับรกิารทางการศกึษาของสถานศกึษา 

  3)  จดัระบบขอ้มลูสารสนเทศจากสาํมะโนผูเ้รยีนใหเ้ขตพืน้ท่ีการศกึษารบัทราบ 

20.  การทัศนศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  วางแผนการนาํนกัเรยีนไปทศันศกึษานอกสถานศกึษา 

2)  ดาํเนินการนาํนกัเรยีนไปทศันศกึษานอกสถานศกึษา ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ี 

กาํหนด 
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การบริหารงานบุคคล 

  หมายถึง  การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนั้ น ๆให้ทาํงานได้ผล ดีท่ีสุด  ส้ินเปลือง

ค่าใชจ่้ายนอ้ยทีสุ่ด  ในขณะเดียวกนัก็สามารถทาํใหผู้ร่้วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะใหค้วามร่วมมือ

และทาํงานร่วมกบัผูบ้ริหาร เพือ่ใหง้านขององคก์รนั้นๆ สาํเร็จลุล่วงไปดว้ยดี 

 

แนวคดิ  

   ๑)  ปัจจยัทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจยัทางการบริหารท่ีสาํคญัท่ีสุด 

  ๒)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบ้ริหารจะตอ้งมีความรู้ ความเขา้ใจ

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 ๓)  การจดับุคลากรให้ปฏิบติังานไดเ้หมาะสมกบัความรู้ความสามารถจะมีส่วนทาํให้บุคลากร มี

ขวญักาํลงัใจ มีความสุขในการปฏิบติังาน ส่งผลใหง้านประสบผลสาํเร็จอยา่งมีประสิทธิภาพ 

   ๔)  การพฒันาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสมํ่าเสมอและต่อเน่ืองจะทาํให้บุคลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพฒันางานใหดี้ยิง่ขึ้น 

  ๕)  การบริหารงานบุคคลเนน้การมีส่วนร่วมของบุคลากรและผูมี้ส่วนไดเ้สียเป็นสาํคญั 

 

ขอบข่ายงานบุคลากร 

๑. ส่งเสริมและพฒันาระบบการบริหารจดัการใหมี้ประสิทธิภาพ 

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบติัตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วชิาชีพครู 

 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผูเ้ก่ียวขอ้งอย่าง

ทัว่ถึง และมีประสิทธิภาพ 

 ๔. ส่งเสริม  และสนบัสนุนใหค้รูและบุคลากรไดรั้บการพฒันาตามสมรรถนะวชิาชีพครู 

 ๕. ประสานความร่วมมือระหวา่งโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน 

๖. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบติัหนา้ที่ดว้ยความซ่ือสตัยสุ์จริต 

๗. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบติัตนในการดาํเนินชีวติโดยยดึหลกัเศรษฐกิจพอเพยีง 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕  

  ๑. ส่งเสริมและพฒันาระบบการบริหารจดัการใหมี้ประสิทธิภาพ 

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบติัตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วชิาชีพครู 

 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผูเ้ก่ียวขอ้งอย่าง

ทัว่ถึง และมีประสิทธิภาพ 

 ๔. ส่งเสริม  และสนบัสนุนใหค้รูและบุคลากรไดรั้บการพฒันาตามสมรรถนะวชิาชีพครู 
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 ๕. ประสานความร่วมมือระหวา่งโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน 

๖. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบติัหนา้ที่ดว้ยความซ่ือสตัยสุ์จริต 

๗. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบติัตนในการดาํเนินชีวติโดยยดึหลกัเศรษฐกิจพอเพยีง 

 

วางแผนอัตรากําลงั/การกาํหนดตําแหน่ง 

มีหน้าที ่

 ๑. จดัทาํแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบติังานประจาํปีและปฏิทินปฏิบติังาน 

2. จดัทาํแผนงานอตัรากาํลงัครู  / การกาํหนดตาํแหน่งและความตอ้งการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมี

ความตอ้งการ   

3. จดัทาํรายงานอตัรากาํลงัครูต่อหน่วยงานตน้สงักดั 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

มีหน้าที ่ 

1. วางแผนดาํเนินการสรรหาและเลือกสรรและกาํหนดรายละเอียดแผนปฏิบติังาน 

2. กาํหนดรายละเอียดเก่ียวกบัการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบติัของบุคคลที่รับสมคัร 

3. จดัทาํประกาศรับสมคัร 

4. รับสมคัร 

5. การตรวจสอบคุณสมบติัผูส้มคัร 

6. ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิรับการประเมิน 

7. แต่งตั้งคณะกรรมการดาํเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคดัเลือก  

9. ประกาศรายช่ือผูผ้า่นการเลือกสรร 

10. การเรียกผูท้ี่ผา่นการคดัเลือกมารายงานตวั 

11. จดัทาํรายต่อหน่วยงานตน้สงักดั 

การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าที ่ 

1. จดัทาํแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบติัการประจาํปี  

2. สาํรวจความตอ้งการในการพฒันาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  จดัทาํแผนพฒันาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4.  ส่งเสริมและสนบัสนุนใหค้รูและบุคลากรไดรั้บการพฒันา 

5. จดัทาํแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบติังานเสนอผูอ้าํนวยการ  

7. งานอ่ืนๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 



24 
 

 
 

การเล่ือนข้ันเงินเดือน 

มีหน้าที ่ 

1. จดัทาํแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบติัการประจาํปี  

2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบติังานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  ประชุมคณะกรรมการในการพจิารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจาํปี 

4.  จดัทาํบญัชีผูท้ี่ไดรั้บการพจิารณาเล่ือนขั้นประจาํปีโดยยดึหลกัความโป่รงใส คุณธรรม

จริยธรรมและการปฏิบติังานที่รับผดิชอบ 

5. แต่งตั้งผูท้ี่ไดรั้บการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อตน้สงักดั 

 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าที ่ 

1. จดัรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

2. สาํรวจความตอ้งการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

3. ส่งเสริมและสนบัสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

4. จดัทาํแฟ้มขอ้มูลการไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าที ่ 

1. จดัรวบรวมเอกสารเก่ียววนิยัและการรักษาวนิยัของขา้ราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จดัทาํแฟ้มขอ้มูลเก่ียวกบัการทาํผดิเก่ียวกบัวนิยัของขา้ราชการครูและบคุลากรในโรงเรียน 

 

สวัสดิการครู 

มีหน้าที ่ 

 ๑.วางแผนดาํเนินงานเก่ียวกบัสวสัดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 ๒. มอบของขวญัเป็นกาํลงัใจในวนัสาํคญัต่างๆ  วนัเกิด  แสดงความยนิดีท่ีผา่นการประเมินครู

ชาํนาญการพเิศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 ๓. ซ้ือของเยีย่มไขเ้ม่ือเจบ็ป่วยหรือนอนพกัรักษาตวัในโรงพยาบาล 
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 สํามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหน้าที ่ 

1. วางแผนในการจดัทาํสาํมะโนนกัเรียน 

2. สาํมะโนนกัเรียนในเขตหมู่  ๓  , ๔ และหมู่  ๕  ซ่ึงเป็นเขตบริการของโรงเรียน 

3. จดัทาํเอกสารการรับสมคัรนกัเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล ๑  ประถมศึกษาปีที่  ๑   

4. เปิดรับสมคัรนกัเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล ๑  ประถมศึกษาปีที่  ๑   

5. จดัทาํแฟ้มนกัเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล ๑  ประถมศึกษาปีที่  ๑   

6. สรุปการจดัทาํสาํมะโนนกัเรียนรายงานหน่วยงานตน้สงักดั 

 

      การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

 

๑. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  ๙  ประเภท  คือ 

  ๑.การลาป่วย 

  ๒.การลาคลอดบุตร 

  ๓.การลากิจส่วนตวั 

  ๔.การลาพกัผอ่น 

  ๕.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพธีิฮจัย ์

  ๖.การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล 

  ๗.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบติัการวจิยั 

  ๘.การลาไปปฏิบติังานในองคก์ารระหวา่งประเทศ 

 ๙.  การลาติดตามคู่สมรส 

  

การลาป่วย  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดับจนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาตก่อนหรือในวนัที่ลาเวน้แต่ในกรณีจาํเป็นจะเสนอหรือ

จดัส่งใบลา ในวนัแรกที่มาปฏิบติัราชการก็ได ้ ในกรณีที่ขา้ราชการผูข้อลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะ

ลงช่ือในใบลาไดจ้ะให้ผูอ่ื้นลาแทนก็ได้  แต่เม่ือสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจดัส่งใบลาโดยเร็ว  

การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วนัขึ้นไป ตอ้งมีใบรับรองของแพทยซ่ึ์งเป็นผูท้ี่ไดข้ึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็น

ผูป้ระกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกบัใบลาดว้ย  ในกรณีจาํเป็นหรือเห็นสมควรผูมี้อาํนาจอนุญาตจะสั่ง

ใหใ้ชใ้บรับรองของแพทยซ่ึ์งผูมี้อาํนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได ้ การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วนั  ไม่วา่จะเป็น

การลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังติดต่อกนั  ถา้ผูมี้อาํนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสัง่ใหมี้ใบรับรองแพทยต์าม

วรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผูล้าไปรับการ ตรวจจากแพทยข์องทางราชการเพื่อประกอบการ

พจิารณาอนุญาตก็ได ้
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การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั จนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาตก่อนหรือในวนัที่ลา เวน้แต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลา

ได ้จะให้ผูอ่ื้นลาแทน ก็ได ้แต่เม่ือสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจดัส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลา

คลอดบุตรโดยไดรั้บ เงินเดือนคร้ังหน่ึงได ้ การลาคลอดบุตรจะลาในวนัที่คลอดก่อนหรือหลงัวนัที่คลอด

บุตรก็ได ้แต่เม่ือรวมวนัลาแลว้ ตอ้งไม่เกิน ๙๐ วนั 

 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั จนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาต และเม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้จึงจะหยดุราชการได ้เวน้แต่มี

เหตุจาํเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตไดท้นัจะเสนอหรือจดัส่งใบลาพร้อมดว้ยระบุเหตุจาํเป็นไวแ้ลว้ หยดุ

ราชการ ไปก่อนก็ได ้ แต่จะตอ้งช้ีแจงเหตุผลให้ผูมี้อาํนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่

อาจเสนอหรือจดัส่งใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงได ้ ใหเ้สนอหรือจดัส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจาํเป็นต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาตทนัทีในวนัแรก ที่มาปฏิบติัราชการ  ขา้ราชการมีสิทธิลา

กิจส่วนตวั  โดยไดรั้บเงินเดือนปีละไม่เกิน  ๔๕ วนัทาํการ  ขา้ราชการที่ลาคลอดบุตรตามขอ้  ๑๘ แลว้ 

หากประสงคจ์ะลากิจส่วนตวัเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรไดไ้ม่เกิน ๑๕๐ วนั

ทาํการ  โดยไม่มีสิทธิไดรั้บเงินเดือนระหวา่งลา 

 การลาพักผ่อน   ขา้ราชการมีสิทธิลาพกัผอ่นประจาํปีในปีหน่ึงได ้๑๐ วนัทาํการ 

เวน้แต่ขา้ราชการดงัต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลาพกัผอ่นประจาํปีในปีที่ไดรั้บบรรจุเขา้รับราชการยงัไม่ถึง ๖ เดือน 

   ๑. ผูซ่ึ้งได้รับบรรจุเขา้รับราชการเป็นข้าราชการคร้ังแรก ผูซ่ึ้งลาออกจากราชการเพราะเหตุ

ส่วนตวั แลว้ต่อมาไดรั้บบรรจุเขา้รับราชการอีก 

  ๒.  ผูซ่ึ้งลาออกจากราชการเพือ่ดาํรงตาํแหน่งทางการเมือง หรือเพือ่สมคัรรับเลือกตั้ง 

แลว้ ต่อมาไดรั้บบรรจุเขา้รับราชการอีกหลงั ๖ เดือน นบัแต่วนัออกจากราชการ 

  ๓. ผูซ่ึ้งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่า

ดว้ยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบติังานใด ๆ ตามความประสงคข์องทางราชการ แลว้ต่อมา ไดรั้บ

บรรจุเขา้รับราชการอีกถา้ในปีใดขา้ราชการผูใ้ดมิไดล้าพกัผ่อนประจาํปีหรือลาพกัผอ่นประจาํปี แลว้แต่ไม่

ครบ ๑๐ วนัทาํการ ให้สะสมวนัที่ยงัมิไดล้าในปีนั้นรวมเขา้กบัปีต่อ ๆไปได ้แต่วนัลาพกัผ่อน สะสมรวม

กบัวนัลาพกัผ่อนในปีปัจจุบนัจะตอ้งไม่เกิน ๒๐ วนัทาํการ สาํหรับผูท่ี้ไดรั้บราชการติดต่อกนัมาแลว้ไม่

นอ้ยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธินาํวนัลาพกัผ่อนสะสม รวมกบัวนัลาพกัผ่อนในปีปัจจุบนัไดไ้ม่เกิน ๓๐ วนัทาํ

การ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนา หรือขา้ราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซ่ึงประสงคจ์ะลาไปประกอบพิธีฮัจย ์ณ เมือง

เมกกะประเทศซาอุดีอาระเบียใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงผูมี้อาํนาจพจิารณา

หรืออนุญาตก่อนวนัอุปสมบท หรือก่อนวนัเดินทางไปประกอบพิธีฮจัยไ์ม่น้อยกว่า ๖๐ วนั ในกรณีมีเหตุ

พเิศษไม่อาจเสนอหรือจดัส่งใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงให้ช้ีแจงเหตุผลความ จาํเป็นประกอบการลา และให้
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อยูใ่นดุลพินิจของผูมี้อาํนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได ้ ขา้ราชการที่ไดรั้บพระราชทานพระบรมรา

ชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจยแ์ล้วจะตอ้งอุปสมบทหรือออก

เดินทางไปประกอบพิธีฮจัยภ์ายใน ๑๐ วนั นับแต่ วนัเร่ิมลา  และจะตอ้งกลับมารายงานตวัเขา้ปฏิบติั

ราชการภายใน ๕ วนั นับแต่วนัที่ลาสิกขา  หรือ วนัที่เดินทางกลบัถึงประเทศไทยหลงัจากการเดินทางไป

ประกอบพธีิฮจัย ์

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ขา้ราชการท่ีไดรั้บหมายเรียกเขา้รับการตรวจ

เลือก ใหร้ายงานลาต่อผูบ้งัคบับญัชาก่อนวนั เขา้รับการตรวจเลือกไม่นอ้ยกวา่ ๔๘ ชัว่โมง ส่วนขา้ราชการ

ที่ไดรั้บหมายเรียกเขา้รับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน ๔๘ ชัว่โมง นับแต่เวลารับ

หมายเรียกเป็นตน้ไป และให้ไปเขา้ รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพลตามวนัเวลาในหมายเรียก

นั้นโดยไม่ตอ้งรอรับคาํสั่ง อนุญาต และใหผู้บ้งัคบับญัชาเสนอรายงานลาไปตามลาํดบัจนถึงหวัหน้าส่วน

ราชการ  หรือหวัหนา้ ส่วนราชการขึ้นตรง 

 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ขา้ราชการซ่ึงประสงคจ์ะลาไปศึกษาฝึกอบรม 

ดูงาน หรือปฏิบติัการวิจยั ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดับจนถึง

ปลดักระทรวงหรือหวัหนา้ส่วนราชการขึ้นตรงเพือ่พิจารณาอนุญาตสาํหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  

หรือปฏิบติัการวจิยัในประเทศให้เสนอหรือจดัส่ง ใบลาตามลาํดบัจนถึงหวัหนา้ส่วนราชการ หรือหวัหน้า

ส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เวน้แต่ขา้ราชการกรุงเทพมหานครใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อ

ปลดักรุงเทพมหานคร  สาํหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อปลดักระทรวง  หัวหน้า

ส่วนราชการขึ้นตรงและขา้ราชการ  ในราชบณัฑิตยสถานใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจา้สงักดั 

ส่วนปลดักรุงเทพมหานครใหเ้สนอ หรือจดัส่งใบลาต่อผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร  เพือ่พจิารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ขา้ราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปปฏิบติังานใน

องคก์ารระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจดัส่งใบลา ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงรัฐมนตรีเจา้สงักดัเพื่อ

พจิารณา โดยถือปฏิบติัตามหลกัเกณฑ ์ที่กาํหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซ่ึงประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั จนถึงปลดักระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแลว้แต่กรณี เพื่อพิจารณา

อนุญาตใหล้าไดไ้ม่เกิน สองปีและในกรณีจาํเป็นอาจอนุญาตใหล้าไดอี้กสองปี แต่เม่ือรวมแลว้ตอ้งไม่เกิน

ส่ีปี ถา้เกินส่ีปี ให้ลาออกจากราชการสาํหรับปลดักระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และขา้ราชการ  

ในราชบณัฑิตยสถานใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจา้สงักดั  ส่วนปลดักรุงเทพมหานครใหเ้สนอ 

หรือจดัส่งใบลาต่อผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครเพือ่พจิารณาอนุญาต 

 
 

วินัยและการดาํเนินการทางวินัย   



28 
 

วนิยั :  การควบคุมความประพฤติของคนในองคก์รใหเ้ป็นไปตามแบบแผนที่พงึประสงค ์

 วนิยัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ขอ้บญัญติัที่กาํหนดเป็นขอ้หา้มและ ขอ้

ปฏิบติัตามหมวด ๖ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

และที่แกไ้ขเพิม่เติมฉบบัที ่๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 โทษทางวนิยั มี ๕  สถาน คือ 

วินัยไม่ร้ายแรง มีดงัน้ี 

  ๑. ภาคทณัฑ ์

๒. ตดัเงินเดือน 

  ๓. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง มีดงัน้ี 

  ๔.  ปลดออก 

๕.  ไล่ออก 

   การวา่กล่าวตกัเตือนหรือการทาํทณัฑบ์นไม่ถือวา่เป็นโทษทางวนิยัใชใ้นกรณีท่ีเป็นความผดิ 

เล็กนอ้ยและมีเหตุอนัควรงดโทษ  การวา่กล่าวตกัเตือนไม่ตอ้งทาํเป็นหนงัสือ 

แต่การทาํทณัฑบ์นตอ้งทาํเป็นหนงัสือ(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   

ใชล้งโทษในกรณีที่เป็นความผดิเล็กนอ้ยหรือมีเหตุอนัควรลดหยอ่น  โทษภาคทณัฑไ์ม่ตอ้งห้ามการเล่ือน

ขั้นเงินเดือน 

  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 

ใชล้งโทษในความผดิที่ไม่ถึงกบัเป็นความผดิร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผดิเล็กนอ้ย 

  โทษปลดออกและไล่ออก 

ใชล้งโทษในกรณีที่เป็นความผดิวนิยัร้ายแรงเท่านั้น 

  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

หา้มลดโทษตํ่ากวา่ปลดออก  ผูถู้กลงโทษปลดออกมีสิทธิไดรั้บบาํเหน็จบาํนาญเสมือนลาออก 

การสัง่ใหอ้อกจากราชการไม่ใช่โทษทางวนิยั 

 วินัยไม่ร้ายแรง ไดแ้ก่  

   ๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษตัริยเ์ป็นประมุข ตาม

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทยดว้ยความบริสุทธ์ิใจ 

  ๒. ไม่ปฏิบติัหน้าที่ราชการดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ตอ้งมีความวิริยะ 

อุตสาหะขยนัหมัน่เพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และตอ้งปฏิบติัตน ตามมาตรฐาน

และจรรยาบรรณวชิาชีพ 

  ๓. อาศัยหรือยอมให้ผูอ่ื้นอาศัยอํานาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ 
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ทางออ้มหาประโยชน์ใหแ้ก่ตนเองและผูอ่ื้น 

   ๔. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ 

หน่วยงานการศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผูเ้รียน และไม่ให้ เกิด

ความเสียหายแก่ราชการ 

  ๕.  ไม่ปฏิบติัตามคาํสั่งของผูบ้ ังคบับัญชาซ่ึงสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ 

ระเบียบของทางราชการแต่ถา้เห็นว่าการปฏิบติัตามคาํสั่งนั้นจะทาํให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการ

ไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วนั เพื่อให้ผูบ้งัคบั บญัชา

ทบทวนคาํสัง่ก็ได ้และเม่ือเสนอความเห็นแลว้ ถา้ผูบ้งัคบับญัชายนืยนัเป็นหนงัสือใหป้ฏิบติั ตามคาํสัง่เดิม 

ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏิบติัตาม 

  ๖. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผูเ้รียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ 

ราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

  ๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอยา่งที่ดีแก่ผูเ้รียนชุมชน  สงัคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ

สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเก้ือกูลต่อผูเ้รียนและขา้ราชการด้วยกัน หรือผูร่้วมงานไม่ตอ้นรับหรือ ให้ความ

สะดวก ใหค้วามเป็นธรรมต่อผูเ้รียนและประชาชนผูม้าติดต่อราชการ 

  ๘. กลัน่แกลง้  กล่าวหา หรือร้องเรียนผูอ่ื้นโดยปราศจากความเป็นจริง 

  ๙. กระทาํการหรือยอมให้ผูอ่ื้นกระทาํการหาประโยชน์อนัอาจทาํให้เส่ือมเสียความเที่ยงธรรม 

หรือเส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิในตาํแหน่งหนา้ท่ีราชการของตน 

  ๑๐. เป็นกรรมการผูจ้ดัการ หรือผูจ้ดัการ หรือดาํรงตาํแหน่งอ่ืนใดท่ีมีลกัษณะงานคลา้ยคลึงกนันั้น 

ในหา้งหุน้ส่วนหรือบริษทั 

  ๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบติัหนา้ท่ี และในการปฏิบติัการอ่ืนที่เก่ียวขอ้ง กบั

ประชาชนอาศยัอาํนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เก้ือกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่ม

บุคคลหรือพรรคการเมืองใด 

  ๑๒.  กระทาํการอนัใดอนัไดช่ื้อวา่เป็นผูป้ระพฤติชัว่ 

  ๑๓.  เสริมสร้างและพฒันาให้ผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผูอ้ยู่ใตบ้งัคับบญัชา 

กระทาํผดิวินยั หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิใหผู้อ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาถูกลงโทษทางวนิัย 

หรือปฏิบติัหนา้ที่ดงักล่าวโดยไม่สุจริต 

 วินัยร้ายแรง ไดแ้ก่  

  ๑. ทุจริตต่อหนา้ที่ราชการ 

  ๒. จงใจไม่ปฏิบติัตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมดัระวงัรักษาประโยชน์ ของทางราชการ

อนัเป็นเหตุใหเ้กิดความเสียหายแก่ราชการอยา่งร้ายแรง 

   ๓. ขดัคาํสัง่หรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบติัตามคาํสัง่ของผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงสัง่ในหนา้ที่ราชการ 
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โดยชอบดว้ยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอนัเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่ราชการอยา่งร้ายแรง 

  ๔. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่

ราชการอยา่งร้ายแรง 

  ๕. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วนั โดยไม่มีเหตุผลอัน

สมควร 

  ๖. กลัน่แกล้ง  ดูหม่ิน  เหยยีดหยาม  กดขี่ หรือข่มเหงผูเ้รียนหรือประชาชนผูม้าติดต่อราชการ 

อยา่งร้ายแรง 

  ๗.  กลัน่แกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผูอ่ื้นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผูอ่ื้นไดรั้บ 

ความเสียหายอยา่งร้ายแรง 

  ๘. กระทาํการหรือยอมให้ผูอ่ื้นกระทาํการหาประโยชน์อนัอาจทาํให้เส่ือมเสียความเที่ยงธรรม 

หรือเส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิในตาํแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะใหเ้ป็นการซ้ือขายหรือให้ไดรั้บ แต่งตั้ง

ให้ดาํรงตาํแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบดว้ยกฎหมาย หรือเป็นการกระทาํอนัมีลกัษณะ เป็นการให้

หรือไดม้าซ่ึงทรัพยสิ์นหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนเพื่อให้ตนเองหรือผูอ่ื้นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิ

ชอบ 

  ๙. คดัลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวชิาการของผูอ่ื้นโดยมิชอบหรือนาํเอาผลงานทางวชิาการของ

ผูอ่ื้น หรือจา้งวาน ใช้ผูอ่ื้นทาํผลงานทางวิชาการเพื่อไปใชใ้นการเสนอขอปรับปรุงการกาํหนดตาํแหน่ง  

การเล่ือนตาํแหน่ง  การเล่ือนวทิยฐานะ  หรือการใหไ้ดรั้บเงินเดือนในระดบัที่สูงขึ้น 

  ๑๐.  ร่วมดาํเนินการคดัลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอ่ื้นโดยมิชอบ หรือรับจดัทาํผลงานทาง

วชิาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพือ่ใหผู้อ่ื้นนาํผลงานนั้นไปใชป้ระโยชน์เพื่อปรับปรุงการกาํหนด

ตาํแหน่งเล่ือนตาํแหน่ง  เล่ือนวทิยฐานะ  หรือใหไ้ดรั้บเงินเดือนในอนัดบัที่สูงขึ้น 

  ๑๑. เขา้ไปเก่ียวขอ้งกบัการดาํเนินการใด ๆ  อนัมีลกัษณะเป็นการทุจริตโดยการซ้ือสิทธิหรือขาย

เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาทอ้งถ่ิน  ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลกัษณะ

เป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชกัจูงให้ผูอ่ื้น

กระทาํการในลกัษณะเดียวกนั 

  ๑๒. กระทาํความผดิอาญาจนไดรั้บโทษจาํคุก หรือโทษที่หนกักว่าจาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงที่สุด 

ให้จาํคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจาํคุก เวน้แต่เป็นโทษสาํหรับความผิดท่ีไดก้ระทาํโดยประมาท  หรือ

ลหุโทษ หรือกระทาํการอ่ืนใดอนัไดช่ื้อวา่เป็นผูป้ระพฤติชัว่อยา่งร้ายแรง 

  ๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนบัสนุนใหผู้อ่ื้นเสพยาเสพติด 

  ๑๔. เล่นการพนนัเป็นอาจิณ 

  ๑๕. กระทาํการล่วงละเมิดทางเพศต่อผูเ้รียนหรือนกัศึกษาไม่วา่จะอยูใ่นความดูแลรับผดิชอบ ของ

ตนหรือไม่ 
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 การดําเนินการทางวินัย  

  การดาํเนินการทางวนิยั  กระบวนการและขั้นตอนการดาํเนินการในการออกคาํสัง่ลงโทษ  ซ่ึงเป็น

ขั้นตอนที่มีลาํดบัก่อนหลงัต่อเน่ืองกนั อนัไดแ้ก่  การตั้งเร่ืองกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา

ความผิดและกําหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดาํเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวน

พจิารณา เช่น การสัง่พกั การสัง่ใหอ้อกไวก่้อน เพือ่รอฟังผลการสอบสวนพจิารณา 

 หลักการดําเนินการทางวินัย  

  ๑. กรณีที่ผูบ้งัคบับญัชาพบวา่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาผูใ้ดกระทาํผิดวนิยัโดยมีพยานหลกัฐานในเบื้องตน้

อยูแ่ลว้ผูบ้งัคบับญัชาก็สามารถดาํเนินการทางวนิยัไดท้นัที 

  ๒. กรณีที่มีการร้องเรียนดว้ยวาจาให้จดปากคาํ ให้ผูร้้องเรียนลงลายมือช่ือและวนั เดือน ปี พร้อม

รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดาํเนินการให้มีการสืบสวนขอ้เท็จจริง โดยตั้ง

กรรมการสืบสวนหรือสัง่ใหบุ้คคลใดไปสืบสวนหากเห็นวา่มีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

  ๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงัสือผูบ้งัคบับญัชาตอ้งสืบสวนในเบ้ืองตน้ก่อนหากเห็นวา่ ไม่มีมูล

ก็สัง่ยติุเร่ืองถา้เห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและ

ที่อยูข่องผูร้้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลกัฐานที่แน่นอนจะเขา้ลกัษณะของบตัร สนเท่ห์  มติครม.หา้มมิ

ใหรั้บฟังเพราะจะทาํใหข้า้ราชการเสียขวญัในการปฏิบติัหนา้ท่ี 

  ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเร่ืองกล่าวหาเป็นการตั้งเร่ืองดาํเนินการทางวนิยัแก่ขา้ราชการเม่ือปรากฏ 

กรณีมีมูลทีค่วรกล่าวหาวา่ กระทาํผดิวนิยัมาตรา ๙๘ กาํหนดใหผู้บ้งัคบับญัชาแต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบสวนเพือ่ดาํเนินการ สอบสวนใหไ้ดค้วามจริงและความยติุธรรมโดยไม่ชกัชา้ผูต้ ั้งเร่ืองกล่าวหาคือ

ผูบ้งัคบับญัชาของผูถู้ก กล่าวหาความผดิวนิยัไม่ร้ายแรง ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้คือ ผูอ้าํนวยการสถานศึกษา

สามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวนขา้ราชการในโรงเรียนทุกคนความผดิวนิยัร้ายแรง ผูบ้งัคบับญัชาผูมี้

อาํนาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ เป็นผูมี้อาํนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 ๒. การแจง้ขอ้กล่าวหา มาตรา ๙๘ กาํหนดไวว้า่ ในการสอบสวนจะตอ้งแจง้ขอ้กล่าวหาและ

สรุปพยานหลกัฐาน ที่สนบัสนุนขอ้กล่าวหาเท่าที่มีใหผู้ถู้กกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็

ไดเ้พือ่ให ้ผูถู้กกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนาํสืบแกข้อ้กล่าวหา 

   ๓.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลกัฐานและการดาํเนินการทั้งหลายอ่ืนเพือ่จะทราบ

ขอ้เทจ็จริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพสูิจน์เก่ียวกบัเร่ืองที่กล่าวหาเพือ่ใหไ้ดค้วามจริงและยติุธรรม 

และ เพือ่พจิารณาวา่ผูถู้กกล่าวหาไดก้ระทาํผดิวนิยัจริงหรือไม่ถา้ผดิจริงก็จะไดล้งโทษ ขอ้ยกเวน้ กรณีที่

เป็นความผดิที่ปรากฏชดัแจง้ตามที่กาํหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดาํเนินการ ทางวนิยัโดยไม่สอบสวนก็ได ้

            ความผดิที่ปรากฏชดัแจง้ตามที่กาํหนดในกฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยกรณีความผดิที่ปรากฏชดัแจง้ พ.ศ. 

๒๕๔๙  

 ก.  การกระทาํผดิวนิยัอยา่งไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผดิที่ปรากฏอยา่งชดัแจง้ ไดแ้ก่ 
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  (๑) กระทาํความผดิอาญาจนตอ้งคาํพพิากษาถึงท่ีสุดวา่ผูน้ั้นกระทาํผดิและผูบ้งัคบั บญัชาเห็นวา่

ขอ้เทจ็จริงตามคาํพพิากษาประจกัษช์ดั 

  (๒) กระทาํผดิวนิยัไม่ร้ายแรงและไดรั้บสารภาพเป็นหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือใหถ้อ้ยคาํรับ

สารภาพต่อผูมี้หนา้ที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทกึถอ้ยคาํเป็นหนงัสือ 

ข. การกระทาํผดิวนิยัอยา่งร้ายแรงที่เป็นกรณีความผดิที่ปรากฏชดัแจง้  ไดแ้ก่ 

  (๑)  กระทาํความผดิอาญาจนไดรั้บโทษจาํคุกหรือโทษที่หนกักวา่จาํคุกโดยคาํพพิากษาถึงที่สุดให้

จาํคุกหรือลงโทษที่หนกักวา่จาํคุก 

  (๒) ละทิ้งหนา้ที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกวา่ ๑๕ วนัผูบ้งัคบับญัชา สืบสวน

แลว้เห็นวา่ไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อนัแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบติัตามระเบียบ ของทาง

ราชการ 

  (๓) กระทาํผดิวนิยัอยา่งร้ายแรงและไดรั้บสารภาพเป็นหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือให้ ถอ้ยคาํรับ

สารภาพต่อผูมี้หนา้ที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทึกถอ้ยคาํเป็นหนงัสือ 

 

การอุทธรณ์  

   มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๗ บญัญติัใหผู้ถู้กลงโทษทางวนิยัมีสิทธิอุทธรณ์คาํสัง่ลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่

การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที ่ก.ค.ศ. ตั้งแลว้แต่กรณี ภายใน ๓๐ วนั 

เง่ือนไขในการอุทธรณ์   

  ผู้อุทธรณ์ ตอ้งเป็นผูท้ี่ถูกลงโทษทางวนิยัและไม่พอใจผลของคาํสัง่ลงโทษผูอุ้ทธรณ์ ตอ้ง

อุทธรณ์เพือ่ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผูอ่ื้นได ้

 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วนั นบัแต่วนัที่ไดรั้บแจง้คาํสัง่ลงโทษตอ้งทาํเป็นหนงัสือ 

 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คาํสัง่โทษภาคทณัฑ ์ตดัเงินเดือน หรือลดขั้น

เงินเดือนที่ผูบ้งัคบับญัชาสัง่ดว้ยอาํนาจของตนเอง ตอ้งอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.

ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 

เวน้แต่ การสัง่ลงโทษตามมติใหอุ้ทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์คาํสัง่ลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการตอ้ง

อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งน้ีการร้องทุกขค์าํสัง่ใหอ้อกจากราชการหรือคาํสัง่พกัราชการหรือใหอ้อกจากราชการ

ไวก่้อนก็ตอ้งร้องทุกขต่์อก.ค.ศ.เช่นเดียวกนั 

 การร้องทกุข์ หมายถึงผูถู้กกระทบสิทธิหรือไม่ไดรั้บความเป็นธรรมจากคาํสัง่ของฝ่าย

ปกครอง 

หรือคบัขอ้งใจจากการกระทาํของผูบ้งัคบับญัชาใชสิ้ทธิร้องทุกขข์อความเป็นธรรมขอใหเ้พกิถอนคาํสัง่

หรือทบทวนการกระทาํของฝ่ายปกครองหรือของผูบ้งัคบับญัชา 
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   มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษาพ.ศ.๒๕๔๗บญัญติัใหผู้ถู้กสัง่ใหอ้อกจากราชการมีสิทธิร้องทุกขต่์อก.ค.ศ.และผูซ่ึ้งตน เห็นวา่

ตนไม่ไดรั้บความเป็นธรรมหรือมีความคบัขอ้งใจเน่ืองจากการกระทาํของผูบ้งัคบับญัชาหรือ กรณีถูกตั้ง

กรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกขต่์ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แลว้แต่

กรณีภายใน๓๐วนั 

ผูมี้สิทธิร้องทุกข ์ไดแ้ก่ ขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุที่จะร้องทุกข ์

  (๑) ถูกสัง่ใหอ้อกจากราชการ 

(๒) ถูกสัง่พกัราชการ 

(๓) ถูกสัง่ใหอ้อกจากราชการไวก่้อน 

(๔) ไม่ไดรั้บความเป็นธรรม หรือคบัขอ้งใจจากการกระทาํของผูบ้งัคบับญัชา 

(๕) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

  

การเล่ือนข้ันเงินเดือน  

  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรั้บการพจิารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละคร้ังตอ้ง

อยูใ่นเกณฑ ์ดงัน้ี 

  ๑. ในคร่ึงปีที่แลว้มามีผลการปฏิบติังาน ความประพฤติในการรักษาวนิยั คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวชิาชีพอยูใ่นเกณฑท์ี่สมควรไดเ้ล่ือนขั้นเงินเดือน 

  ๒. ในคร่ึงปีที่แลว้มาจนถึงวนัออกคาํสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินยัที่หนักกว่าโทษ 

ภาคทณัฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ 

ความผดิที่ทาํให้เส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิของตาํแหน่งหนา้ที่ราชการของตน ซ่ึงไม่ไช่ความผดิที่ไดก้ระทาํ โดย

ประมาทหรือความผดิลหุโทษ 

  ๓. ในคร่ึงปีที่แลว้มาตอ้งไม่ถูกสัง่พกัราชการเกินกวา่สองเดือน 

  ๔. ในคร่ึงปีที่แลว้มาตอ้งไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

5. ในคร่ึงปีที่แลว้มาไดรั้บการบรรจุเขา้รับราชการมาแลว้เป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ส่ีเดือน 

6. ในคร่ึงปีที่แลว้มาถา้เป็นผูไ้ดรั้บอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศตอ้งไดป้ฏิบติัหนา้ที่ราชการในคร่ึงปีที่แลว้มาเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ส่ีเดือน 

  ๗.  ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาตอ้งไม่ลาหรือมาทาํงานสายเกินจาํนวนคร้ังท่ีหวัหนา้ส่วนราชการกาํหนด 

  ๘.  ในคร่ึงปีที่แลว้มาตอ้งมีเวลาปฏิบติัราชการหกเดือนโดยมีวนัลาไม่เกินยีสิ่บสามวนั 

แต่ไม่รวมวนัลา ดงัต่อไปน้ี 

  ๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพธีิฮจัย ์

  ๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเกา้สิบวนั 
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  ๓) ลาป่วยซ่ึงจาํเป็นตอ้งรักษาตวัเป็นเวลานานไม่วา่คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกนั 

ไม่เกินหกสิบวนัทาํการ 

  ๔) ลาป่วยเพราะประสบอนัตรายในขณะปฏิบติัราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือ

กลบัจากการปฏิบติัราชการตามหนา้ที่ 

  ๕) ลาพกัผอ่น 

  ๖) ลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล 

  ๗) ลาไปปฏิบติังานในองคก์ารระหวา่งประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    

  การฝึกอบรม หมายความวา่  การเพิม่พนูความรู้ความชาํนาญ หรือประสบการณ์ดว้ยการเรียน 

หรือการวจิยัตามหลกัสูตรของการฝึกอบรม หรือการสมัมนาอบรมเชิงปฏิบติัการ การดาํเนินงานตาม 

โครงการแลกเปล่ียนกบัต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวชิาการ และการประชุมเชิงปฏิบติัการ ทั้งน้ี

โดยมิไดมี้วตัถุประสงคเ์พือ่ใหไ้ดม้าซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบตัรวชิาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความ

รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับคาํแนะนาํก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการฝึกอบรม

หรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นดว้ย 

          การดูงาน หมายความวา่  การเพิม่พนูความรู้และประสบการณ์ดว้ยการสงัเกตการณ์ และ

การแลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วนั ตามหลกัสูตรหรือโครงการ หรือ

แผนการดูงานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกาํหนดใหด้าํเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

 การลาศึกษาต่อ  หมายความวา่ การเพิม่พนูความรู้ดว้ยการเรียนหรือการวจิยัตามหลกัสูตรของ

สถาบนั การศึกษา หรือสถาบนัวชิาชีพ เพือ่ใหไ้ดม้าซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบตัรวชิาชีพที่ ก.พ.รับรอง

และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการไดรั้บคาํแนะนาํก่อนเขา้ศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดู

งานที่เป็นส่วนหน่ึงของการศึกษา 

หรือต่อจากการศึกษานั้นดว้ย 

 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเม่ือ(มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบ

ขา้ราชการครูฯ) 

  ๑) ตาย 

  ๒) พน้จากราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ 

  ๓) ลาออกจากราชการและไดรั้บอนุญาตใหล้าออก 

  ๔) ถูกสัง่ใหอ้อก 

  ๕) ถูกสัง่ลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

  ๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เวน้แต่ได้รับแต่งตั้งให้ดาํรงตาํแหน่งอ่ืนที่ไม่ตอ้งมี 

ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ 
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 การลาออกจากราชการ  

  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการ 

ใหย้ืน่หนงัสือลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชาเพือ่ใหผู้มี้อาํนาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผูพ้จิารณาอนุญาต 

  กรณีผูมี้อ ํานาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจาํเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยบัย ั้งการ

อนุญาตให้ลาออกไวเ้ป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วนั นบัแต่วนัขอลาออกก็ได ้แต่ตอ้งแจง้การยบัย ั้ง พร้อมเหตุผล

ให้ผู ้ขอลาออกทราบ เม่ือครบกําหนดเวลาท่ียบัย ั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้ งแต่ว ันถัดจากวนัครบ

กาํหนดเวลาที่ยบัย ั้ง 

  ถา้ผูมี้อาํนาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ไดอ้นุญาตและไม่ไดย้บัย ั้งการอนุญาตใหล้าออก 

ใหก้ารลาออก มีผลตั้งแต่วนัขอลาออก 

  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการเพือ่ดาํรงตาํแหน่ง ทาง

การเมืองหรือเพือ่สมคัรรับเลือกตั้งใหย้ืน่หนงัสือลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชา 

และใหก้ารลาออกมีผลนบัตั้งแต่วนัที่ผูน้ั้นขอลาออก 

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

  ขอ้ ๓ การยืน่หนงัสือขอลาออกจากราชการใหย้ืน่ล่วงหนา้ก่อนวนัขอลาออกไม่นอ้ยกวา่ ๓๐ วนั 

  กรณีผูมี้อาํนาจอนุญาตการลาออกเห็นวา่มีเหตุผลและความจาํเป็นพเิศษ 

จะอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรก่อนวนัขอลาออกให้ผูป้ระสงคจ์ะลาออกยืน่หนังสือขอลาออกล่วงหน้า

นอ้ยกวา่ ๓๐ วนั ก็ได ้

  หนงัสือขอลาออกที่ยืน่ล่วงหนา้ก่อนวนัขอลาออกนอ้ยกวา่ ๓๐ วนั โดยไม่ไดรั้บอนุญาตเป็น ลาย

ลกัษณ์อกัษรจากผูมี้อาํนาจอนุญาต หรือที่มิไดร้ะบุวนัขอลาออก ใหถื้อวนัถดัจากวนัครบกาํหนด ๓๐ วนั 

นบัแต่วนัยืน่เป็นวนัขอลาออก 

  ขอ้ ๕ ผูมี้อาํนาจอนุญาตการลาออกพจิารณาวา่จะสัง่อนุญาตใหผู้น้ั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง

ยบัย ั้งการอนุญาตใหล้าออกใหด้าํเนินการ ดงัน้ี 

  (๑) หากพิจารณาเห็นวา่ควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการไดใ้หมี้คาํสัง่อนุญาตใหล้าออก เป็นลาย

ลกัษณ์อกัษรให้เสร็จส้ินก่อนวนัขอลาออกแลว้แจง้คาํสั่งดงักล่าวใหผู้ข้อลาออกทราบก่อนวนั ขอลาออก

ดว้ย 

  (๒) หากพจิารณาเห็นว่าควรยบัย ั้งการอนุญาตใหล้าออกเน่ืองจากจาํเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ 

ให้มีคาํสั่งยบัย ั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลกัษณ์อกัษรให้เสร็จส้ินก่อนวนัขอลาออกแล้วแจง้คาํสั่ง

ดงักล่าวพร้อมเหตุผลให้ผูข้อลาออกทราบก่อนวนัขอลาออกดว้ย ทั้งน้ีการยบัย ั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้

สัง่ยบัย ั้งไวไ้ดเ้ป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วนั 

และสั่งยบัย ั้งไดเ้พียงคร้ังเดียวจะขยายอีกไม่ได ้เม่ือครบกาํหนดเวลาท่ียบัย ั้งแลว้ใหก้ารลาออกมีผลตั้งแต่

วนัถดัจากวนัครบกาํหนดเวลาที่ยบัย ั้ง 
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  ขอ้ ๖ กรณีที่ผูข้อลาออกไดอ้อกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เน่ืองจากผูมี้อาํนาจ อนุญาต

มิไดมี้คาํสั่งอนุญาตใหล้าออกและมิไดมี้คาํสัง่ยบัย ั้งการอนุญาตใหล้าออกก่อนวนัขอลาออก หรือเน่ืองจาก

ครบกาํหนดเวลายบัย ั้งการอนุญาตใหล้าออกให้ผูมี้อาํนาจอนุญาตมีหนังสือแจง้ วนัออกจากราชการให้ผู ้

ขอลาออกทราบภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัที่ผูน้ั้นออกจากราชการและแจง้ให้ส่วนราชการที่เก่ียวขอ้งทราบ

ดว้ย 

  ขอ้ ๗ การยืน่หนงัสือขอลาออกจากราชการเพือ่ดาํรงตาํแหน่งทางการเมือง 

หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผูบ้งัคบับญัชาอย่างช้าภายในวนัที่ขอลาออกและให้ผูบ้งัคบับญัชา

ดงักล่าวเสนอ หนงัสือขอลาออกนั้นต่อผูบ้งัคบับญัชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลาํดบัจนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาตการ

ลาออกโดยเร็วเม่ือผูมี้อาํนาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแลว้ใหมี้คาํสั่งอนุญาตออกจากราชการได้

ตั้งแต่ วนัที่ขอลาออก 

  ๕. ครูอตัราจา้ง 

  กรณีครูอัตราจา้งที่จา้งด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบติัหน้าที่ครู เช่น ปฏิบติัหน้าที่ครูผูช่้วย ครูพี่

เล้ียง หรือปฏิบติัหน้าที่ครูที่เรียกช่ือยา่งอ่ืนให้ปฏิบติัตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยลูกจา้ง ประจาํ

ของส่วนราชการพ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบติัที่ใชเ้พือ่การนั้น 
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การบริหารงบประมาณ 

 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวตัถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัด

การศึกษาอยา่งเป็นอิสระ  คล่องตวั  สามารถบริหารการจดัการศึกษาไดส้ะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ

37ละมีความรับผดิชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอาํนาจหนา้ท่ีตามวตัถุประสงคข์า้งตน้แลว้  ยงัมีอาํนาจหนา้ที่ตามที่

กฏระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏิบติัหน้าที่ของโรงเรียนขั้น

พื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลสงักดัเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวนัที่  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึง

กาํหนดใหโ้รงเรียนนิติบุคคลมีอาํนาจหนา้ที่  ดงัน้ี 

1. ให้ผู ้อ ํานวยการโรงเรียนเป็นผูแ้ทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่ เก่ียวกับ

บุคคลภายนอก 

2. ใหโ้รงเรียนมีอาํนาจปกครอง  ดูแล  บาํรุง  รักษา  ใชแ้ละจดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นที่มี

ผูบ้ริจาคให้  เวน้แต่การจาํหนา้ยอสังหาริมทรัพยท์ี่มีผูบ้ริจาคให้โรงเรียน  ตอ้งไดรั้บความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ใหโ้รงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธ์ิหรือดาํเนินการทางทะเบียนทรัพยสิ์นต่างๆ  ที่มีผูอุ้ทิศให้หรือ

โครงการซ้ือ  แลกเปล่ียนจากรายไดข้องสถานศึกษาใหเ้ป็นกรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดาํเนินคณดีเป็นผูฟ้้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผูบ้ริหารจะตอ้งดาํเนินคดีแทน

สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกบัสถานศึกษา  ถา้ถูกฟ้องโดยมิไดดอ้ยูใ่นการปฏิบติัราชการ  ใน

กรอบอาํนาจ  ผูบ้ริหารตอ้งรับผดิชอบเป็นการเฉพาะตวั 

5. โรงเรียนจดัทาํงบดุลประจาํปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 
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งบประมาณทีส่ถานศึกษานํามาใช้จ่าย 

 

1. แนวคดิ 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจดัการมีความ

คล่องตวั  โปร่งใส  ตรวจสอบได ้ ยดึหลกัการบริหารมุ่งเนน้ผลสมัฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเนน้

ผลงาน  ให้มีการจดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์ทของสถานศึกษา  รวมทั้งจดัหารายไดจ้ากบริการมาใช้

บริหารจดัการเพือ่ประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลใหเ้กิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผูเ้รียน 

 

2. วัตถุประสงค์ 

เพือ่ใหส้ถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตวั  โปร่งใสตรวจสอบได ้

2.1 เพือ่ใหไ้ดผ้ลผลิต  ผลลพัธเ์ป็นไปตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการ 

2.2 เพือ่ใหส้ถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรที่ไดอ้ยา่งเพยีงพอและประสิทธิภาพ 

 

3. ขอบข่ายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวขอ้ง 

1.  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไ้ขเพิม่เติม(ฉบบัที่  2) 

2.  พระราชบญัญติับริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 

4.  หลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พทุธศกัราช  2551 

5.  แนวทางการกระจายอาํนาจการบริหารและการจดัการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  

กาํหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิการกระจายอาํนาจการบริหารและการจดัการศึกษา  พ.ศ.  2550 
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รายจ่ายตามงบประมาณ   

 

จาํแนกออกเป็น  2  ลกัษณะ 

1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

-  งบบุคลากร 

- งบดาํเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบร่ายจ่ายอ่ืน 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่กาํหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดแ้ก่รายจ่ายที่

จ่ายในลกัษณะเงินเดือน  ค่าจา้งประจาํ  ค่าจา้งชัว่คราว  และค่าตอบแทนพนกังานราชการ  รวมถึงราจจ่าย

ที่กาํหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะราจจ่ายดงักล่า 

งบดาํเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กาํหนดใหจ่้ายเพื่อการบริหารงานประจาํ  ไดแ้ก่  รายจ่ายที่จ่าย

ใน 

ลกัษณะค่าตอบแทน  ค่าใชส้อย  ค่าวสัดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายท่ีกาํหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กาํหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ไดแ้ก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า

ครุภณัฑ ์ ค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กาํหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่าย

ดงักล่าว 

งบดาํเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กาํหนดใหจ่้ายเพื่อการบริหารงานประจาํ  ไดแ้ก่  รายจ่ายที่จ่าย

ใน 

ลกัษณะค่าตอบแทน  ค่าใชส้อย  ค่าวสัดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายท่ีกาํหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กาํหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า

ครุภณัฑ ์ ค่าที่ดินและส่ิงก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กาํหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่าย

ดงักล่าว 
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 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กาํหนดให้จ่ายเป็นค่าบาํรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงาน

ของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซ่ึงมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหาร

ราชการแผ่นดิน  หน่วยงานในกาํกบัของรัฐ  องคก์ารมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  

รวมถึงเงินอุดหนุน  งบพระมหากษตัริย ์ เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีไม่เขา้ลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง  หรือ

รายจ่ายที่สาํนักงานงบประมาณกาํหนดใหใ้ชจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี  เช่น  เงินราชการลบั  เงินค่าปรับ  ที่จ่าย

คืนใหแ้ก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง  ฯลฯ 

 อตัราเงินอุดหนุนรายหวันกัเรียนต่อปีการศึกษา 

  ระดบัก่อนประถมศึกษา   1,700  บาท 

  ระดบัประถมศึกษา   1,900  บาท 

  ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้   3,500  บาท 

  ระดบัมธัยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 

 การจดัสรรเงินอุดหนุนรายหวันกัเรียน  แบ่งการใชต้ามสดัส่วน  ดา้นวชิาการ  :  ดา้นบริหารทัว่ไป  

:  สาํรองจ่ายทั้ง  2  ดา้นคือ 

1.  ดา้นวชิาการ  ให้สดัส่วนไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ  60  นาํไปใชไ้ดใ้นเร่ือง 

1.1 จดัหาวสัดุและครุภณัฑท่ี์จาํเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวสัดุอุปกรณ์ 

1.3 การพฒันาบุคลาการดา้นการสอน  เช่น  ส่งครูเขา้อบรมสมัมนา  ค่าจา้งชัว่คราวของครู

ปฏิบติัการสอน  ค่าสอนพเิศษ 

2. ดา้นบริหารทัว่ไป  ใหส้ดัส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นาํไปใชไ้ดใ้นเร่ือง 

2.1 ค่าวสัดุ  ครุภณัฑแ์ละค่าที่ดิน  ส่ิงก่อสร้าง  ค่าจา้งชัว่คราวที่ไม่ใช่ปฏิบติัการสอน

ค่าตอบแทน  ค่าใชส้อย 

2.2 สาํรองจ่ายนอกเหนือดา้นวชิาการและดา้นบริหารทัว่ไป  ให้สดัส่วนไม่เกินร้อยละ  20  

นาํไปใชใ้นเร่ืองงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจยัพื้นฐานสาํหรับนกัเรียนยากจน 

1. เป็นเงินที่จดัสรรใหแ้ก่สถานศึกษาที่มีนกัเรียนยากจน  เพือ่จดัหาปัจจยัพื้นฐานที่จาํเป็นต่อการ

ดาํรงชีวติและเพิม่โอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนกัเรียนนท่ียากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  

ใหมี้โอกาสไดรั้บการศึกาในระดบัที่สูงขึ้น (ยกเวน้สถานศึกษาสงักดัสาํนกับริหารงานการศึกษา

พเิศษ) 
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2. นกัเรียนยากจน  หมายถึง  นกัเรียนท่ีผูป้กครองมีรายไดต้่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช ้

ใหใ้ชใ้นลกัษณะ  ถวัจ่าย  ในรายการต่อไปน้ี 

3.1 ค่าหนงัสือและอุปกรณ์การเรียน(ยมืใช)้ 

3.2 ค่าเส้ือผา้และวสัดุเคร่ืองแต่งกายนกัเรียน(แจกจ่าย) 

3.3 ค่าอาหารกลางวนั  (วตัถุดิบ  จา้งเหมา  เงินสด) 

3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จา้งเหมา) 

3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  ร่วมกนัจ่ายเงินโดยใชใ้บสาํคญั

รับเงินเป็นหลกัฐาน 

3.6 ระดบัประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 

3.7 ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้  คนละ  3,000  บาท/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 

1. เงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

2. เงินเบี้ยหวดับาํเหน็จบาํนาญ 

3. เงินสาํรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยขา้ราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจา้งประจาํ 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พือ่จดัสรรใหส่้วนราชการและรัฐวสิาหกิจ

โดยทัว่ไปใชจ่้ายตามรายการดงัต่อไปน้ี 

1. “เงินเบี้ยหวดับาํเหน็จบาํนาญ”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พือ่จ่ายเป็นเงินบาํนาญ 

ขา้ราชการ  เงินบาํเหน็จลูกจา้งประจาํ  เงินทาํขวญัขา้ราชการและลูกจา้ง  เงินทดแทนขา้ราชการวิสามัญ  

เงินค่าทดแทนสาํหรับผูไ้ดรั้บอนัตรายในการรักษาความมัน่คงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบาํนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู ้ประสบภัยเน่ืองจากการ

ช่วยเหลือ   

ขา้ราชการ  การปฏิบติังานของชาติหรือการปฏิบติัตามหนา้ท่ีมนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผูรั้บเบี้ย

หวดับาํนาญ 

2. “เงินช่วยเหลือขา้ราชการ  ลูกจา้ง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา่  รายจ่ายที่ตั้งไว้

เพือ่ 

จ่ายเป็นเงินสวสัดิการช่วยเหลือในดา้นต่างๆ  ให้แก่ขา้ราชการ  ลูกจา้ง  และพนักงานของรัฐ  ไดแ้ก่  เงิน

ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพเิศษในการณีตายในระหวา่งรับราชการ 
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3. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอนัดบัเงินเดือนและเงินปรับวฒิุขา้ราชการ  หมายความวา่รายจ่ายที่ตั้ง

ไว ้

เพื่อจ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนขา้ราชการประจาํปี  เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงนเดือน

ขา้ราชการที่ไดรั้บเล่ือนระดบั  และหรือแต่งตั้งใหด้าํรงตาํแหน่งระหวา่งปีและเงินปรับวฒิุขา้ราชการ 

4. “เงินสาํรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขา้ราชการ”  หมายความวา่  รายจ่ายที่ตั้งไว้

เพือ่ 

จ่ายเป็นเงินสาํรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนาํส่งเขา้กองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจา้งประจาํ”  หมายความวา่  รายจ่ายที่ตั้งไวเ้พือ่จ่ายเป็นเงินสมทบที่ 

รัฐบาลนาํส่งเขา้กองทุนสาํรอง  เล้ียงชีพลูกจา้งประจาํ 

6. “ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการเสด็จพระราชดาํเนและตอ้นรับประมุขต่างประเทศ  หมายความวา่   

รายจ่ายที่ตั้งไวเ้พื่อเป็นค่าใชจ่้ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดาํเนินภายในประเทศ  และ

หรือต่างประเทศ  และค่าใชจ่้ายในการตอ้นรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยอืนประเทศไทย 

7. “เงินสาํรองจ่ายเพือ่กรณีฉุกเฉินหรือจาํเป็น”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งสาํรองไวเ้พือ่ 

จดัสรรเป็นค่าใชจ่้ายในกรณีฉุกเฉินหรือจาํเป็น 

8. “ค่าใชจ่้ายในการดาํเนินการรักษาความมัน่คงของประเทศ”  หมายความวา่  รายจ่ายที่ตั้ง

ไว ้

เพือ่เป็นค่าใชจ่้ายในการดาํเนินงานรักษาความมัน่คงของประเทศ 

9. “เงินราชการลบัในการรักษาความมัน่คงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้

เพือ่ 

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลบัในการดาํเนินงานเพือ่รักษาความมัน่คงของประเทศ 

10. “ค่าใชจ่้ายตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชดาํริ”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พือ่ 

เป็นค่าใชจ่้าในการดาํเนินงานตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชดาํริ 

11. “ค่าใชจ่้ายในการราํษาพยาบาลขา้ราชการ  ลูกจา้ง  และพนกังานของรัฐ”  หมายความวา่   

รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้ป็นค่าใชจ่้ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลขา้ราชการ  ลูกจา้งประจาํ  และพนักงานของ

รัฐ 

 

เงนินอกงบประมาณ 

 

1. เงินรายไดส้ถานศึกษา 
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2. เงินภาษีหกั  ณ  ที่จ่าย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 

4. เงินยวุกาชาด 

5. เงินประกนัสญัญา 

6. เงินบริจาคที่มีวตัถุประสงค ์

เงินรายไดส้ถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายไดต้ามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ  

พ.ศ.  2542  ซ่ึงเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นที่เป็นราชพสัดุ 

2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขดัหรือแยง้นโยบาย  วตัถุประสงคแ์ละภารกิจหลกัของ

สถานศึกษา 

3. เบี้ยปรับจากการผดิสญัญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผดิสญัญาซ้ือทรัพยสินหรือจา้งทาํของจาก

เงินงบประมาณ 

4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวนั 

5. ค่าขายทรัพยสิ์นที่ไดม้าจากเงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

งานพสัดุ 

 

 “การพสัดุ”  หมายความวา่  การจดัทาํเอง  การซ้ือ  การจา้ง  การจา้งที่ปรึกษา  การจา้งออกแบบ

และควบคุมงาน  การแลกเปล่ียน  การเช่า  การควบคุม  การจาํหน่าย  และการดาํเนินการอ่ืนๆ  ท่ีกาํหนดไว้

ในระเบียบน้ี 

 “พัสด”ุ  หมายความวา่  วสัดุ  ครุภณัฑ ์ ทีดิ่นและส่ิงก่อสร้าง  ที่กาํหนดไวใ้นหนงัสือ  การจาํแนก

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสาํนกังบประมาณ  หรือการจาํแนกประเภทรายจ่าย  ตามสญัญาเงินกู้

จากต่างประเทศ 

 “การซ้ือ”  หมายความวา่  การซ้ือพสุัทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เก่ียวเน่ือง

อ่ืนๆ  แต่ไม่รวมถึงการจดัหาพสัดุในลกัษณะการจา้ง 
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 “การจ้าง”  ใหห้มายความรวมถึง  การจา้งทาํของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพง่และ

พาณิชย ์และการจา้งเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจา้งลูกจา้งของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวง

การคลงั  การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  การ

จา้งที่ปรึกษ  การจา้งออกแบบและควบคุมงาน  และการจา้งแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์

 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวขอ้ง 

2. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ.  2535  และแกไ้ขเพิม่เติม 

3. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี  วา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทาง

อิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 

หนา้ที่และความรับผดิชอบ 

1. จดัวางระบบและปฏิบติังานเก่ียวกบัจดัหา  การซ้ือ  การจา้ง  การเก็บรักษา  และการเบิกพสัดุ  การ

ควบคุม  และการจาํหน่ายพสัดุใหเ้ป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบติัราชการรายปี 

3. จดัทาํทะเบียนที่ดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ื้นท่ีของสถานศึกษา  ใหเ้ป็นไปตามแผนพฒันาการศึกษา 

5. กาํหนดหลกัเกณฑว์ธีิการและดาํเนินการเก่ียวกบัการจดัหาประโยชน์ท่ีราชพสัดุการใชแ้ละการขอ

ใชอ้าคารสถานที่ของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวขอ้งควบคุมดู  

ปรับปรุง  ซ่อมแซม  บาํรุงรักษาครุภณัฑ ์ ใหอ้ยูใ่นสภาพเรียบร้อยต่อการใชง้านและพฒันาอาคาร

สถานที่  การอนุรักษพ์ลงังาน  การรักษาสภาพแวดลอ้ม  และระบบสาธารณูปโภคของ

สถานศึกษาใหเ้ป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จดัเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหป้ลอดภยัจากโจรภยั  อคัคีภยัและภยัอ่ืนๆ 

7. จดัวางระบบและควบคุมการใชย้านพาหนะ  การเบิกจ่ายนํ้ ามนัเช้ือเพลิงการบาํรุงรักษาและการ

พสัดุต่างๆ  ที่เก่ียวกบัยานพาหนะของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 

8. ใหค้าํแนะนาํ  ช้ีแจง  และอาํนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกบังานในหนา้ที ่

9. เก็บรักษาเอกสารและหลกัฐานต่างๆ  ไวเ้พือ่การตรวจสอบและดาํเนินการทาํลายเอกสารตาม

ระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 

10. ประสานงานและใหค้วามร่วมมือกบัหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏบิติังานในหนา้ท่ีตามลาํดบัขั้น 
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12. ปฏิบติัอ่ืนตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 

สวสัดกิารและสิทธิประโยชน์ 

 

1. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 

1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แกไ้ขเพิม่เติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมติัเดินทางไปราชการ  ผูมี้อาํนาจอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ  อนุมติัระยะเวลาในการ

เดินทางล่วงหนา้  หรือระยะเวลาหลงัเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการไดต้ามความจาํเป็น 

3. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพือ่คาํนวณเบ้ียเล้ียง  กรณีพกัคา้ง 

3.1 ใหน้บั  24  ชัว่โมงเป็น  1  วนั 

3.2 ถา้ไม่ถึง  24  ชัว่โมงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  นบัได้

เกิน  12  ชัว่โง  ใหถื้อเป็น  1 วนั 

4. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพือ่คาํนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีไม่พกัคา้ง 

4.1 หากนบัไดไ้ม่ถึง  24  ชัว่โมงและส่วนที่ไม่ถึงนบัไดเ้กิน  12  ชัว่โมง  ใหถื้อเป็น  1วนั 

4.2 หากนบัไดไ้ม่เกิน  12  ชัว่โมง  แต่เกิน  6  ชัว่โมงขึ้นไป  ใหถื้อเป็นคร่ึงวนั 

5. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพือ่คาํนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพกัผอ่นก่อนปฏิบติัราชการ  ใหน้บัเวลาตั้งแต่เร่ิมปฏิบติัราชการเป็นตน้ไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพกัผอ่นหลงัเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการ  ใหถื้อวา่สิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียง

เดินทางส้ินสุดลงเม่ือส้ินสุดเวลาการปฏิบติัราชการ 

8. หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าเช่าที่พกัในประเทศ 

การเบิกค่าพาหนะ 

 

1. โดยปกติให้ใชย้านพาหนะประจาํทางและใหเ้บิกค่าพาหนะโดยประหยดั 

2. กรณีไม่มียานพาหนะประจาํทาง  หรือมีแต่ตอ้งการความรวดเร็ว  เพือ่ประโยชน์แก่ทางราชการ  

ให ้

ใชย้านพาหนะอ่ืนได ้ แต่ตอ้งช้ีแจงเหตุผลและความจาํเป็นไวใ้นหลกัฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
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3. ขา้ราชการระดบั  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจา้งได ้ ในกรณีต่อไปน้ี 

3.1 การเดินทางไป-กลบั  ระหวา่งสถานที่อยู ่ ที่พกั  หรือสถานที่ปฏิบติัราชการกบัสถานี 

ยานพาหนะประจาํทาง  หรือสถานท่ีจดัพาหนะท่ีใชเ้ดินทางภายในเขตจงัหวดัเดียวกนั 

3.2 การเดินทางไป-กลบั  ระหวา่งสถานที่อยู ่ ที่พกั  กบัสถานที่ปฏิบติัราชการภายในเขตจงัหวดั 

เดียวกนั  วนัละไม่เกิน  2  เที่ยว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางขา้มเขตจงัหวดั  ให้เบิก 

ตามอตัราที่กระทรวงการคลงักาํหนด  คือ  ใหเ้บิกตามที่จ่ายจริง  ดงัน้ี  ระหวา่งกรุงเทพมหานคร

กบัเขตจงัหวดัติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางขา้มเขตจงัหวดัอ่ืน

นอกเหนือกรณีดงักล่าวขา้งตน้ไม่เกินเท่ียวละ  300  บาท 

3.4 ผูไ้ม่มีสิทธิเบิก  ถา้ตอ้งนาํสมัภาระในการเดินทาง  หรือส่ิงของเคร่ืองใชข้องทางราชการไป

ดว้ย   

และเป็นเหตุใหไ้ม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจาํทาง  ใหเ้บิกค่าพาหนะรับจา้งได้

(โดยแสดงเหตุผลและความจาํเป็นไวใ้นรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหนา้  หรือไม่สามารถกลบัเม่ือเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการเพราะมีเหตุส่วนตวั   

(ลากิจ  -  ลาพกัผอ่นไว)้  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเสน้ทางที่ไดรั้บคาํสัง่ให้เดินทางไป

ราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเสน้ทางในระหวา่งการลานั้น  ใหเ้บิกค่าพาหนะไดเ้ท่าที่จ่ายจริง

โดยไม่เกินอตัราตามเสน้ทางที่ไดรั้บคาํสัง่ใหเ้ดินทางไปราชการ 

3.6 การใชย้านพาหนะส่วนตวั  (ใหข้ออนุญาตและไดรั้บอนุญาตแลว้)  ใหไ้ดรั้บเงินชดเชย  คือ 

รถยนตกิ์โลเมตรละ  4  บาท 

 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สมัมนา  (วชิาการเชิงปฏิบติัการ)  บรรยายพเิศษ  

ฝึกงาน  ดูงาน  การฝึกอบรม  ประกอบดว้ย 

1. หลกัการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลกัสูตร 

3. ระยะเวลาจดัที่แน่นอน 

4. เพือ่พฒันาหรือเพิม่ประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน 

 

ค่ารักษาพยาบาล 
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 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพือ่ให้ร่างกายกลบั

สู่สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกนัหรือเพือ่ความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแกไ้ขเพิม่เติม( 

8  ฉบบั) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  

2545 

2. ผูท้ี่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผูมี้สิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย 

2.4 บุตรที่ชอบดว้ยกฎหมาย  ซ่ึงยงัไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแลว้  แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสัง่)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงได้

ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแลว้ 

3. ผูมี้สิทธิ  หมายถึง  ขา้ราชการ  ลูกจา้งประจาํ  ผุรั้บเบี้ยหวดับาํนาญ  และลูกจา้งชาวต่างประเทศซ่ึง

ไดรั้บค่าจา้งจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 

ประเภทไขน้อก  หมายถึง  เขา้รับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ไดน้อนพกั 

รักษาตวั  นาํใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นบัจากวนัที่จ่ายเงิน 

ประเภทไขใ้น  หมายถึง  เขา้รับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของ

ทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใชใ้บเสร็จรับเงินนาํมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมใหแ้พทยรั์บรอง  “หากผูป่้วย

มิไดเ้จา้รับการรักษาพยาบาลในทนัทีทนัใด  อาจเป็นอนัตรายถึงชีวติ”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้

หนงัสือรับรองสิทธิ  กรณียงัไม่ไดเ้บิกจ่ายตรง 
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การศึกษาบุตร 

 

 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความวา่  เงินบาํรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอ่ืนใดที่

สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกใหเ้ป็นสวสัดิการกบัขา้ราชการผูมี้สิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  

2547 

1.3 หนงัสือเวยีนกรมบญัชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวนัที่  13  พฤษภาคม  2552  

เร่ือง  ประเภทและอตัราเงินบาํรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนใน

สถานศึกษาของเอกชน  และกรมบญัชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวนัที่  30  

มิถุนายน  2552  เร่ืองการเบิกงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษ่าของบุตร 

2. ผูท้ี่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายไุม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวนัที่  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวม

บุตรบุญธรรม  หรือบุตรซ่ึงไดย้กใหเ้ป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแลว้ 

2.2 ใชสิ้ทธิเบิกได ้ 3  คน  เวน้แต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถนาํมาเบิกได ้ 4  คน 

2.3 เบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นบัตั้งแต่วนัเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จํานวนเงินที่เบิกได้ 

1. ระดบัอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  4,650  บาท 

2. ระดบัประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  3,200  บาท 

3. ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้/มธัยมศึกษาตอนปลาย/หลกัสูตรประกาศนียบตัรวชิาชีพ(ปวช.)  

หรือเทียบเท่า  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  3,900  บาท 

4. ระดบัอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  11,000  บาท 

ค่าเช่าบ้าน 

 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าชา้นขา้ราชการ  พ.ศ.  2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้น  พ.ศ.  2549 
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2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบา้น 

2.1 ไดรั้บคาํสัง่ใหเ้ดินทางไปประจาํสาํนกังานใหม่ในต่างทอ้งท่ี  เวน้แต่ 

2.1.1 ทางราชการไดจ้ดัที่พกัอาศยัใหอ้ยูแ่ลว้ 

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

2.1.3 ไดรั้บคาํสัง่ใหเ้ดินทางไปประจาํสาํนกังานใหม่ในต่างทอ้งท่ีตามคาํร้องขอของตนเอง 

2.2 ขา้ราชการผูไ้ดรั้บคาํสัง่ใหเ้ดินทางไปประจาํสาํนักงานในทอ้งที่ที่รับราชการคร้ังแรกหรือ

ทอ้งที่ที่กลบัเขา้รับราชการใหม่  ใหมี้สิทธิไดรั้บเงินค่าเชา้บา้น  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบา้น  

2550  (ฉบบัที่  2)  มาตรา  7) 

2.3 ขา้ราชการมีสิทธิไดรั้บเงินค่าเช่าบา้นตั้งแต่วนัท่ีเช่าอยูจ่ริง  แต่ไม่ก่อนวนัท่ีรายงานตวัเพือ่เขา้

รับหนา้ที่(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบา้น  2547  มาตรา  14) 

2.4 ขา้ราชการซ่ึงมีสิทธิไดรั้บเงินค่าเช่าบา้นไดเ้ช่าซ้ือหรือผอ่นชาํระเงินกูเ้พือ่ชาํระราคาบา้นที่

คา้งชาํระอยู ่ ในทอ้งที่ที่ไปประจาํสาํนกังานใหม่  มีสิทธินาํหลกัฐานการชาํระค่าเช่าซ้ือหรือ

ค่าผอ่นชาํระเงินกูฯ้  มาเบิกได ้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบา้น  2547  มาตรา  17) 

 

กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (กบข.) 

 

1. กฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ  พ.ศ.  2539   

มาตรา  3  ในพระราชบญัญติัน้ี  (ส่วนที่เก่ียวขอ้ง)   

บาํนาญ  หมายความวา่  เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่สมาชิกเป็นรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของสมาชิก

ส้ินสุดลง 

บาํเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินที่จ่ายใหแ้ก่สมาชิก  โดยจ่ายใหค้ร้ังเดียวเม่ือสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกส้ินสุดลง 

บาํเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินที่จ่ายใหแ้ก่ทายาทโดยจ่ายใหค้ร้ังเดียวในกรณีที่สมาชิก 

หรือผูรั้บบาํนาญถึงแก่ความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ  (ฉบบัที่  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ขา้ราชการทุกประเภท  (ยกเวน้ราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมคัรเป็นสมาชิก  กบข.  ไดแ้ก่  

ขา้ราชการครู   
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ขา้ราชการใหม่  ไดแ้ก่  ผูซ่ึ้งเขา้รับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วนัท่ี  27  มีนาคม  2540  เป็น

ตน้  จะตอ้งเป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเขา้กองทุน  สมาชิกที่จ่ายสะสมเขา้กองทุนในอตัราร้อยละ  

3  ของเงินเดือนเป็นประจาํทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบใหก้บัสมาชิกในอตัราร้อยละ  3  ของ

เงินเดือนเป็นประจาํทุกเดือนเช่นเดียวกนั  และจะนาํเงินดงักล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพือ่จ่ายใหก้บั

สมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 

ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวสัดกิารและสวสัดภิาพครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาว่าด้วยการฌาปนกจิสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 

 

 ในระเบียบน้ี  ช.พ.ค.  หมายความวา่  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพือ่นครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาการจดัตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพือ่เป็นการกุศลและมีวตัถุประสงคใ์หส้มาชิกไดท้าํการ

สงเคราะห์ซ่ึงกนัและกนัในการจดัการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม

หลกัเกณฑแ์ละวธีิการจ่ายเงินค่าจดัการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวใหเ้ป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.

พ.ค.  กาํหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลาํดบั  ดงัน้ี 

1. คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรที่ชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดา

รับรองแลว้   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผูอ้ยูใ่นอุปการะอยา่งบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

3. ผูอุ้ปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผูมี้สิทธิไดรั้บการสงเคราะห์ตามวรรคหน่ึงยงัมีชีวติอยู ่ หรือมีผูรั้บมรดกยงัไม่ขาดสายแลว้แต่กรณีใน 

ลาํดบัหน่ึงๆ  บุคคลที่อยูใ่นลาํดบัถดัไปไม่มีสิทธิไดรั้บเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบน้ี 

การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สาํหรับบุตรใหพ้ิจารณาใหบุ้ตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดรั้บ 

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสาํหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลาํดบัแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ตอ้งระบุบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือหลายคน  เป็นผูมี้สิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหนา้ที่ดงัต่อไปน้ี 

1. ตอ้งปฏิบติัตามระเบียบน้ี 

2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เม่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาทภายใตเ้ง่ือนไข

ดงัต่อไปน้ี 
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3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นขา้ราชการประจาํ  ขา้ราชการบาํนาญและผูท่ี้มีเงินเดือนหรือรายได ้ ราย

เดือน  ตอ้งยนิยอมใหเ้จา้หนา้ที่ผูจ่้ายเงินเดือนหรือเงินบาํนาญเป็นผูห้กัเงินเพือ่ชาํระเงินสงเคราะห์

รายศพ  ณ  ที่จ่ายตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 

 

คาํจาํกดัความ 

 

 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการ

ปฎิบติังาน  และแสดงรายละเอียดการใชจ่้ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบติังานของโรงเรียนบา้น

หว้งปลาไหล “สิงหะวทิยา” 

ในรอบปีงบประมาณ 

 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใชจ่้ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบา้นห้วงปลาไหล 

“สิงหะวทิยา” เพือ่ดาํเนินตามแผนการปฏิบติังานในรอบปี 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจดัสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบญัญติังบประมาณ

รายจ่ายประจาํปี  หรือพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายเพิม่เติม  ใหส่้วนราชการใชจ่้ายหรือก่อหน้ีผกูพนั  

ทั้งน้ี  อาจดาํเนินการโดยใชก้ารอนุมติัเงินประจาํงวดหรือโดยวธีิการอ่ืนใดตามท่ีสาํนกังบประมาณกาํหนด 

 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสมัฤทธ์ิที่การใชจ่้ายงบประมาณตอ้งการจะให้เกิดต่อนกัเรียน  

บุคลากรโรงเรียนบา้นหว้งปลาไหล “สิงหะวทิยา” 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบติังานของโรงเรียนบา้นห้วงปลาไหล “สิงหะวทิยา”  

ในรอบปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย

สําหรับโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพื่อดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบ

ปีงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่กาํหนดขึ้นเพือ่ใชจ่้ายเงินเป็นไปตามในระหวา่งปีงบประมาณ 

 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวตัถุประสงคข์องรายจ่าย  ท่ีกาํหนดใหจ่้ายตามหลกัการจาํแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณ 

 จาํแนกงบรายจ่ายตามหลกัจาํแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดงัน้ี 
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 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กาํหนดให้จ่ายเพือ่การบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแ้ก่ รายจ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจาํ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่

กาํหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนในลกัษณะดงักล่าว 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กาํหนดใหจ่้ายเพื่อการบริหารงานประจาํ ไดแ้ก่รายจ่ายที่จ่ายใน

ลกัษณะค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ ค่าสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กาํหนดใหจ่้ายเพื่อการลงทุน ไดแ้ก่ รายจ่ายในลกัษณะ ค่าครุภณัฑ ์ค่า

ที่ดิน และส่ิงก่อสร้าง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กาํหนดให้จ่ายเป็นค่าบาํรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการ

ดาํเนินงานของหน่วยงานองคก์รตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซ่ึงมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม

พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกาํกบัของรัฐองคก์ารมหาชน รัฐวิสาหกิจ 

องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน สภาตาํบล องคก์ารระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอนัเป็น

สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษตัริย ์           เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่

สาํนกังบประมาณกาํหนดใหจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี 

 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เขา้ลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือรายจ่าย

ที่                สาํนกังบประมาณกาํหนดใหใ้ชจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี เช่น 

(1) เงินราชการลบั 

(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนใหแ้ก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 

(3) ค่าจา้งที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจยั ประเมินผล หรือพฒันาระบบต่างๆซ่ึงมิใช่เพื่อการจดัหา หรือ

ปรับปรุงครุภณัฑท์ี่ดินหรือส่ิงก่อสร้าง 

(4) ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 

(5) ค่าใชจ่้ายสาํหรับหน่วยงานองคก์รตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 

(6) ค่าใชจ่้ายเพือ่ชาํระหน้ีเงินกู ้

(7) ค่าใชจ่้ายสาํหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวยีน 

 

หน้าทีค่วามรับผดิชอบ  

 
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กาํกบัติดตาม กลัน่กรอง อาํนวยความสะดวก ให้

คาํแนะนาํปรึกษาการปฏิบติังานของเจา้หน้าที่ที่ปฏิบติังานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและ

ภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบติัหนา้ที่ที่เก่ียวขอ้งกบัการจดัระบบบริหารองคก์รการประสานงานและ
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ให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจดัการและ

ดาํเนินการตามบทบาทภารกิจ อาํนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการขอ้มูล 

ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใชใ้นการจดัการศึกษาแก่เจา้หน้าที่ของแต่ละ

ฝ่ายงานเพือ่ใหฝ่้ายงานบริหารจดัการไดอ้ยา่งสะดวกคล่องตวัมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี ้

1.  การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัทาํขอ้มูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดแ้ก่ แผนชั้นเรียน ขอ้มูลครู

นกัเรียน และส่ิงอาํนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสาํนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

2)  จดัทาํกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหนา้  และแผนงบประมาณ 

3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อ

ใชเ้ป็นคาํขอตั้งงบประมาณต่อสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2.  การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานโดยตรง 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานและผูรั้บผดิชอบโครงการฯ  ดงัน้ี 

1)  จดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปีและแผนการใชจ่้ายงบประมาณภายใตค้วามร่วมมือของ

สาํนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบติังานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

หนา้ที่รับผดิชอบเสนอโครงการดงัน้ี 

- ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาอนุมติัการใชจ่้ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกาํหนดไวใ้น

แผนปฏิบติัการประจาํปี และแผนการใชจ่้ายเงินภายใตค้วามร่วมมือของสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจาํเป็นตอ้งขอโอนหรือเปล่ียนแปลง

เช่นเดียวกบัสถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แลว้เสนอ     

ขอโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพือ่ดาํเนินการต่อไป 

5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
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1)  รายงานผลการดาํเนินงาน ผลการใชจ่้ายเงินงบประมาณประจาํปี ไปยงัสาํนกังานเขต            

พื้นที่การศึกษา 

6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัการใหมี้การตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบติังานและผลการใชจ่้ายงบประมาณ เพือ่จดัทาํรายงานผลการปฏิบติังานและผลการใชจ่้ายงบประมาณ

ตามแบบที่สํานักงบประมาณกาํหนด และจดัส่งไปยงัสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายใน

ระยะเวลาที่สาํนกังานเขตพื้นที่การศึกษากาํหนด 

2)  จัดทาํรายงานประจําปีที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบติังาน และจัดส่งให้

สาํนกังานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษากาํหนด 

7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบติังานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดาํเนินงานของสถานศึกษา 

3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยดั และความคุม้ค่าในการใช้

ทรัพยากรของหน่วยงานในสถานศึกษา 

8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  วางแผน รณรงค ์ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพฒันาการศึกษาให้

ดาํเนินงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุม้ค่า และมีความโปร่งใส 

2)  จัดทาํข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพฒันา

การศึกษาใหด้าํเนินงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุม้ค่า และมีความโปร่งใส 

3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผูส้นับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการ

พฒันาสถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัทาํรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา 

แหล่งเรียนรู้ในทอ้งถ่ินทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถาน

ประกอบการ เพือ่การรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทัว่ไปจาํไดเ้กิดการใชท้รัพยากร

ร่วมกนัในการจดัการศึกษา 
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2)  วางระบบหรือกาํหนดแนวปฏิบติัการใชท้รัพยากรร่วมกนักบับุคคล หน่วยงานรัฐบาล

และเอกชนเพือ่ใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้ ง

ใหบ้ริการการใชท้รัพยากรภายในเพือ่ประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมือกบัผูรั้บผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์

สร้างทรัพยากรบุคคลที่มีศกัยภาพใหก้ารสนบัสนุนการจดัการศึกษา 

5)  ดาํเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนบัสนุนการใช้

ทรัพยากรร่วมกนัเพือ่การศึกษาของสถานศึกษา 

 

10.  การวางแผนพัสดุ 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  การวางแผนพสัดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดาํเนินการตามกระบวนการของการวางแผน

งบประมาณ 

2)  การจดัทาํแผนการจดัหาพสัดุใหฝ่้ายที่ทาํหนา้ที่จดัซ้ือจดัจา้งเป็นผูด้าํเนินการ โดยให้

ฝ่าย           ที่ตอ้งการใช้พสัดุ จดัทาํรายละเอียดพสัดุท่ีตอ้งการ คือรายละเอียดเก่ียวกับปริมาณ ราคา 

คุณลกัษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีตอ้งการน้ีตอ้งเป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจาํปี 

(แผนปฏิบติังาน) และตามที่ระบุไวใ้นเอกสารประกอบพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจาํปี ส่งให้

ฝ่ายที่ทาํหนา้ที่จดัซ้ือจดัจา้งเพือ่จดัทาํแผนการจดัหาพสัดุ 

3)  ฝ่ายที่จดัทาํแผนการจดัหาพสัดุทาํการรวบรวมขอ้มูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ตอ้งการใช้

พสัดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบติังานและเอกสารประกอบพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่าย

ประจาํปี และความเหมาะสมของวธีิการจดัหาวา่ควรเป็นการซ้ือ การเช่าหรือการจดัทาํเองแลว้จาํนาํขอ้มูล

ที่สอบทานแลว้มาจดัทาํแผนการจดัหาพสัดุในภาพรวมของสถานศึกษา    

11.  การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ

เพ่ือสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  กาํหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่ง

ใหส้าํนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

2)  กรณีที่เป็นการจดัหาจากเงินนอกงบประมาณให้กาํหนดแบบรูปรายการหรือคุณ

ลกัษณะเฉพาะไดโ้ดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กาํหนดตามความตอ้งการ

โดยยดึหลกัความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กบัทางราชการ 

12.  การจัดหาพัสดุ 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
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1)  การจดัหาพสัดุถือปฏิบติัตามระเบียบว่าดว้ยการพสัดุของส่วนราชการและคาํสัง่มอบ

อาํนาจของสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2)  การจดัทาํพสัดุถือปฏิบติัตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าดว้ยการให้สถานศึกษารับ

จดัทาํรับบริการ 

13.  การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัทาํทะเบียนคุมทรัพยสิ์นและบญัชีวสัดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจดัหาหรือการรับ

บริจาค 

2)  ควบคุมพสัดุใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมการใชง้าน 

3)  ตรวจสอบพสัดุประจาํปี และให้มีการจาํหน่ายพสัดุที่ชาํรุด เส่ือมสภาพหรือไม่ใชใ้น

ราชการอีกต่อไป 

4)  พสัดุที่เป็นที่ดินหรือส่ิงก่อสร้าง กรณีที่ไดม้าดว้ยเงินงบประมาณให้ดาํเนินการขึ้น

ทะเบียน    เป็นราชพสัดุ กรณีที่ไดม้าจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดส้ถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็น

กรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา 

14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1 )   การปฏิ บัติ เ ก่ี ยวกับก ารรับ เ งิน  แ ละกา รจ่ายเ งินให้ปฏิบัติต ามระ เบียบ ที่

กระทรวงการคลงักาํหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงัในหน้าที่ของอาํเภอ พ.ศ. 

2520  โดยสถานศึกษาสามารถกาํหนดวธีิปฏิบติัเพิม่เติมไดต้ามความเหมาะสมแต่ตอ้งไม่ขดัหรือแยง้กบั

ระเบียบดงักล่าว 

2)  การปฏิบติัเก่ียวกบัการเก็บรักษาเงินใหป้ฏิบติัตามระเบียบที่กระทรวงการคลงักาํหนด             

คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงัในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

 
 

15.  การนําเงินส่งคลัง 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  การนาํเงินส่งคลงัใหน้าํส่งต่อสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด

ไวต้ามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงัในหนา้ที่ของอาํเภอพ.ศ. 2520   หากนาํส่งเป็นเงิน

สดใหต้ั้งคณะกรรมการนาํส่งเงินดว้ย 

 

16.  การจัดทําบัญชีการเงิน 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
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1)  ให้จดัทาํบญัชีการเงินตามระบบที่เคยจดัทาํอยูเ่ดิม คือ ตามระบบที่กาํหนดไวใ้นคู่มือ

การบญัชีหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544  

แลว้       แต่กรณี 

17.  การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จดัทาํรายงานตามท่ีกาํหนดในคู่มือการบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2515 หรือ 

ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ยพ.ศ. 2515 แลว้แต่กรณี 

2)  จดัทาํรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วย

หลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนําเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายไดส้ถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใชจ่้ายในการจดัการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติ

บุคคลในสงักดัเขตพื้นที่การศึกษา 

 

18.  การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  แบบพิมพบ์ญัชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จดัทาํตามแบบที่กาํหนดในคู่มือการ

บญัชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 

2544 
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การบริหารงบประมาณ 

 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวตัถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัด

การศึกษาอยา่งเป็นอิสระ  คล่องตวั  สามารถบริหารการจดัการศึกษาไดส้ะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ

58ละมีความรับผดิชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอาํนาจหนา้ท่ีตามวตัถุประสงคข์า้งตน้แลว้  ยงัมีอาํนาจหนา้ที่ตามที่

กฏระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏิบติัหน้าที่ของโรงเรียนขั้น

พื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคลสงักดัเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวนัที่  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึง

กาํหนดใหโ้รงเรียนนิติบุคคลมีอาํนาจหนา้ที่  ดงัน้ี 

6. ให้ผู ้อ ํานวยการโรงเรียนเป็นผูแ้ทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่ เก่ียวกับ

บุคคลภายนอก 

7. ใหโ้รงเรียนมีอาํนาจปกครอง  ดูแล  บาํรุง  รักษา  ใชแ้ละจดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นที่มี

ผูบ้ริจาคให้  เวน้แต่การจาํหน้ายอสังหาริมทรัพยท์ี่มีผูบ้ริจาคให้โรงเรียน  ตอ้งไดรั้บความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 

8. ใหโ้รงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธ์ิหรือดาํเนินการทางทะเบียนทรัพยสิ์นต่างๆ  ที่มีผูอุ้ทิศให้หรือ

โครงการซ้ือ  แลกเปล่ียนจากรายไดข้องสถานศึกษาใหเ้ป็นกรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา 

9. กรณีโรงเรียนดาํเนินคณดีเป็นผูฟ้้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผูบ้ริหารจะตอ้งดาํเนินคดีแทน

สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกบัสถานศึกษา  ถา้ถูกฟ้องโดยมิไดดอ้ยูใ่นการปฏิบติัราชการ  ใน

กรอบอาํนาจ  ผูบ้ริหารตอ้งรับผดิชอบเป็นการเฉพาะตวั 

10. โรงเรียนจดัทาํงบดุลประจาํปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 
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งบประมาณทีส่ถานศึกษานํามาใช้จ่าย 

 

4. แนวคดิ 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจดัการมีความ

คล่องตวั  โปร่งใส  ตรวจสอบได ้ ยดึหลกัการบริหารมุ่งเนน้ผลสมัฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเนน้

ผลงาน  ให้มีการจดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์ทของสถานศึกษา  รวมทั้งจดัหารายไดจ้ากบริการมาใช้

บริหารจดัการเพือ่ประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลใหเ้กิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผูเ้รียน 

 

5. วัตถุประสงค์ 

เพือ่ใหส้ถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตวั  โปร่งใสตรวจสอบได ้

5.1 เพือ่ใหไ้ดผ้ลผลิต  ผลลพัธเ์ป็นไปตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการ 

5.2 เพือ่ใหส้ถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรที่ไดอ้ยา่งเพยีงพอและประสิทธิภาพ 

 

6. ขอบข่ายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวขอ้ง 

1.  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไ้ขเพิม่เติม(ฉบบัที่  2) 

2.  พระราชบญัญติับริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 

4.  หลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พทุธศกัราช  2551 

5.  แนวทางการกระจายอาํนาจการบริหารและการจดัการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  

กาํหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิการกระจายอาํนาจการบริหารและการจดัการศึกษา  พ.ศ.  2550 
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รายจ่ายตามงบประมาณ   

 

จาํแนกออกเป็น  2  ลกัษณะ 

4.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

-  งบบุคลากร 

- งบดาํเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบร่ายจ่ายอ่ืน 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่กาํหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดแ้ก่รายจ่ายที่

จ่ายในลกัษณะเงินเดือน  ค่าจา้งประจาํ  ค่าจา้งชัว่คราว  และค่าตอบแทนพนกังานราชการ  รวมถึงราจจ่าย

ที่กาํหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะราจจ่ายดงักล่า 

งบดาํเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กาํหนดใหจ่้ายเพื่อการบริหารงานประจาํ  ไดแ้ก่  รายจ่ายที่จ่าย

ใน 

ลกัษณะค่าตอบแทน  ค่าใชส้อย  ค่าวสัดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายท่ีกาํหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กาํหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ไดแ้ก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า

ครุภณัฑ ์ ค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กาํหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่าย

ดงักล่าว 

งบดาํเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กาํหนดใหจ่้ายเพื่อการบริหารงานประจาํ  ไดแ้ก่  รายจ่ายที่จ่าย

ใน 



61 
 

ลกัษณะค่าตอบแทน  ค่าใชส้อย  ค่าวสัดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายท่ีกาํหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กาํหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า

ครุภณัฑ ์ ค่าที่ดินและส่ิงก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กาํหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่าย

ดงักล่าว 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กาํหนดให้จ่ายเป็นค่าบาํรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงาน

ของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซ่ึงมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหาร

ราชการแผ่นดิน  หน่วยงานในกาํกบัของรัฐ  องคก์ารมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  

รวมถึงเงินอุดหนุน  งบพระมหากษตัริย ์ เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีไม่เขา้ลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง  หรือ

รายจ่ายที่สาํนักงานงบประมาณกาํหนดใหใ้ชจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี  เช่น  เงินราชการลบั  เงินค่าปรับ  ที่จ่าย

คืนใหแ้ก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง  ฯลฯ 

 อตัราเงินอุดหนุนรายหวันกัเรียนต่อปีการศึกษา 

  ระดบัก่อนประถมศึกษา   1,700  บาท 

  ระดบัประถมศึกษา   1,900  บาท 

  ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้   3,500  บาท 

  ระดบัมธัยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 

 การจดัสรรเงินอุดหนุนรายหวันกัเรียน  แบ่งการใชต้ามสดัส่วน  ดา้นวชิาการ  :  ดา้นบริหารทัว่ไป  

:  สาํรองจ่ายทั้ง  2  ดา้นคือ 

3.  ดา้นวชิาการ  ให้สดัส่วนไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ  60  นาํไปใชไ้ดใ้นเร่ือง 

3.1 จดัหาวสัดุและครุภณัฑท่ี์จาํเป็นต่อการเรียนการสอน 

3.2 ซ่อมแซมวสัดุอุปกรณ์ 

3.3 การพฒันาบคุลาการดา้นการสอน  เช่น  ส่งครูเขา้อบรมสมัมนา  ค่าจา้งชัว่คราวของครู

ปฏิบติัการสอน  ค่าสอนพเิศษ 

4. ดา้นบริหารทัว่ไป  ใหส้ดัส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นาํไปใชไ้ดใ้นเร่ือง 

5.1 ค่าวสัดุ  ครุภณัฑแ์ละค่าที่ดิน  ส่ิงก่อสร้าง  ค่าจา้งชัว่คราวที่ไม่ใช่ปฏิบติัการสอน

ค่าตอบแทน  ค่าใชส้อย 

5.2 สาํรองจ่ายนอกเหนือดา้นวชิาการและดา้นบริหารทัว่ไป  ให้สดัส่วนไม่เกินร้อยละ  20  

นาํไปใชใ้นเร่ืองงานตามนโยบาย 
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เงินอุดหนุนปัจจยัพื้นฐานสาํหรับนกัเรียนยากจน 

4. เป็นเงินที่จดัสรรใหแ้ก่สถานศึกษาที่มีนกัเรียนยากจน  เพือ่จดัหาปัจจยัพื้นฐานที่จาํเป็นต่อการ

ดาํรงชีวติและเพิม่โอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนกัเรียนนท่ียากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  

ใหมี้โอกาสไดรั้บการศึกาในระดบัที่สูงขึ้น (ยกเวน้สถานศึกษาสงักดัสาํนกับริหารงานการศึกษา

พเิศษ) 

5. นกัเรียนยากจน  หมายถึง  นกัเรียนท่ีผูป้กครองมีรายไดต้่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 

6. แนวการใช ้

ใหใ้ชใ้นลกัษณะ  ถวัจ่าย  ในรายการต่อไปน้ี 

6.1 ค่าหนงัสือและอุปกรณ์การเรียน(ยมืใช)้ 

6.2 ค่าเส้ือผา้และวสัดุเคร่ืองแต่งกายนกัเรียน(แจกจ่าย) 

6.3 ค่าอาหารกลางวนั  (วตัถุดิบ  จา้งเหมา  เงินสด) 

6.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จา้งเหมา) 

6.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  ร่วมกนัจ่ายเงินโดยใชใ้บสาํคญั

รับเงินเป็นหลกัฐาน 

6.6 ระดบัประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 

6.7 ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้  คนละ  3,000  บาท/ปี 

1.2 รายจ่ายงบกลาง 

5. เงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

6. เงินเบี้ยหวดับาํเหน็จบาํนาญ 

7. เงินสาํรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยขา้ราชการ 

8. เงินสมทบของลูกจา้งประจาํ 

3. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พือ่จดัสรรใหส่้วนราชการและรัฐวสิาหกิจ

โดยทัว่ไปใชจ่้ายตามรายการดงัต่อไปน้ี 

12. “เงินเบี้ยหวดับาํเหน็จบาํนาญ”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พือ่จ่ายเป็นเงินบาํนาญ 

ขา้ราชการ  เงินบาํเหน็จลูกจา้งประจาํ  เงินทาํขวญัขา้ราชการและลูกจา้ง  เงินทดแทนขา้ราชการวิสามัญ  

เงินค่าทดแทนสาํหรับผูไ้ดรั้บอนัตรายในการรักษาความมัน่คงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบาํนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู ้ประสบภัยเน่ืองจากการ

ช่วยเหลือ   
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ขา้ราชการ  การปฏิบติังานของชาติหรือการปฏิบติัตามหนา้ท่ีมนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผูรั้บเบี้ย

หวดับาํนาญ 

13. “เงินช่วยเหลือขา้ราชการ  ลูกจา้ง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา่  รายจ่ายที่ตั้งไว้

เพือ่ 

จ่ายเป็นเงินสวสัดิการช่วยเหลือในดา้นต่างๆ  ให้แก่ขา้ราชการ  ลูกจา้ง  และพนักงานของรัฐ  ไดแ้ก่  เงิน

ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพเิศษในการณีตายในระหวา่งรับราชการ 

14. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอนัดบัเงินเดือนและเงินปรับวฒิุขา้ราชการ  หมายความวา่รายจ่ายที่ตั้ง

ไว ้

เพื่อจ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนขา้ราชการประจาํปี  เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงนเดือน

ขา้ราชการที่ไดรั้บเล่ือนระดบั  และหรือแต่งตั้งใหด้าํรงตาํแหน่งระหวา่งปีและเงินปรับวฒิุขา้ราชการ 

15. “เงินสาํรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขา้ราชการ”  หมายความวา่  รายจ่ายที่ตั้งไว้

เพือ่ 

จ่ายเป็นเงินสาํรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนาํส่งเขา้กองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ 

16. “เงินสมทบของลูกจา้งประจาํ”  หมายความวา่  รายจ่ายที่ตั้งไวเ้พือ่จ่ายเป็นเงินสมทบที่ 

รัฐบาลนาํส่งเขา้กองทุนสาํรอง  เล้ียงชีพลูกจา้งประจาํ 

17. “ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการเสด็จพระราชดาํเนและตอ้นรับประมุขต่างประเทศ  หมายความวา่   

รายจ่ายที่ตั้งไวเ้พื่อเป็นค่าใชจ่้ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดาํเนินภายในประเทศ  และ

หรือต่างประเทศ  และค่าใชจ่้ายในการตอ้นรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยอืนประเทศไทย 

18. “เงินสาํรองจ่ายเพือ่กรณีฉุกเฉินหรือจาํเป็น”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งสาํรองไวเ้พือ่ 

จดัสรรเป็นค่าใชจ่้ายในกรณีฉุกเฉินหรือจาํเป็น 

19. “ค่าใชจ่้ายในการดาํเนินการรักษาความมัน่คงของประเทศ”  หมายความวา่  รายจ่ายที่ตั้ง

ไว ้

เพือ่เป็นค่าใชจ่้ายในการดาํเนินงานรักษาความมัน่คงของประเทศ 

20. “เงินราชการลบัในการรักษาความมัน่คงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้

เพือ่ 

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลบัในการดาํเนินงานเพือ่รักษาความมัน่คงของประเทศ 

21. “ค่าใชจ่้ายตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชดาํริ”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พือ่ 

เป็นค่าใชจ่้าในการดาํเนินงานตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชดาํริ 

22. “ค่าใชจ่้ายในการราํษาพยาบาลขา้ราชการ  ลูกจา้ง  และพนกังานของรัฐ”  หมายความวา่   
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รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้ป็นค่าใชจ่้ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลขา้ราชการ  ลูกจา้งประจาํ  และพนักงานของ

รัฐ 

 

เงนินอกงบประมาณ 

 

7. เงินรายไดส้ถานศึกษา 

8. เงินภาษีหกั  ณ  ที่จ่าย 

9. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 

10. เงินยวุกาชาด 

11. เงินประกนัสญัญา 

12. เงินบริจาคที่มีวตัถุประสงค ์

เงินรายไดส้ถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายไดต้ามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ  

พ.ศ.  2542  ซ่ึงเกิดจาก   

6. ผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นที่เป็นราชพสัดุ 

7. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขดัหรือแยง้นโยบาย  วตัถุประสงคแ์ละภารกิจหลกัของ

สถานศึกษา 

8. เบี้ยปรับจากการผดิสญัญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผดิสญัญาซ้ือทรัพยสินหรือจา้งทาํของจาก

เงินงบประมาณ 

9. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวนั 

10. ค่าขายทรัพยสิ์นที่ไดม้าจากเงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

งานพสัดุ 
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 “การพสัดุ”  หมายความวา่  การจดัทาํเอง  การซ้ือ  การจา้ง  การจา้งที่ปรึกษา  การจา้งออกแบบ

และควบคุมงาน  การแลกเปล่ียน  การเช่า  การควบคุม  การจาํหน่าย  และการดาํเนินการอ่ืนๆ  ท่ีกาํหนดไว้

ในระเบียบน้ี 

 “พัสด”ุ  หมายความวา่  วสัดุ  ครุภณัฑ ์ ที่ดินและส่ิงก่อสร้าง  ท่ีกาํหนดไวใ้นหนงัสือ  การจาํแนก

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสาํนกังบประมาณ  หรือการจาํแนกประเภทรายจ่าย  ตามสญัญาเงินกู้

จากต่างประเทศ 

 “การซ้ือ”  หมายความวา่  การซ้ือพสุัทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เก่ียวเน่ือง

อ่ืนๆ  แต่ไม่รวมถึงการจดัหาพสัดุในลกัษณะการจา้ง 

 “การจ้าง”  ใหห้มายความรวมถึง  การจา้งทาํของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพง่และ

พาณิชย ์และการจา้งเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจา้งลูกจา้งของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวง

การคลงั  การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  การ

จา้งที่ปรึกษ  การจา้งออกแบบและควบคุมงาน  และการจา้งแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์

 ขอบข่ายภารกิจ 

5. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวขอ้ง 

6. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ.  2535  และแกไ้ขเพิม่เติม 

7. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 

8. แนวทางการปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี  วา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทาง

อิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 

หนา้ที่และความรับผดิชอบ 

13. จดัวางระบบและปฏิบติังานเก่ียวกบัจดัหา  การซ้ือ  การจา้ง  การเก็บรักษา  และการเบิกพสัดุ  การ

ควบคุม  และการจาํหน่ายพสัดุใหเ้ป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 

14. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบติัราชการรายปี 

15. จดัทาํทะเบียนที่ดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 

16. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ื้นท่ีของสถานศึกษา  ใหเ้ป็นไปตามแผนพฒันาการศึกษา 

17. กาํหนดหลกัเกณฑว์ธีิการและดาํเนินการเก่ียวกบัการจดัหาประโยชน์ท่ีราชพสัดุการใชแ้ละการขอ

ใชอ้าคารสถานที่ของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวขอ้งควบคุมดู  

ปรับปรุง  ซ่อมแซม  บาํรุงรักษาครุภณัฑ ์ ใหอ้ยูใ่นสภาพเรียบร้อยต่อการใชง้านและพฒันาอาคาร

สถานที่  การอนุรักษพ์ลงังาน  การรักษาสภาพแวดลอ้ม  และระบบสาธารณูปโภคของ

สถานศึกษาใหเ้ป็นระเบียบและสวยงาม 
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18. จดัเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหป้ลอดภยัจากโจรภยั  อคัคีภยัและภยัอ่ืนๆ 

19. จดัวางระบบและควบคุมการใชย้านพาหนะ  การเบิกจ่ายนํ้ ามนัเช้ือเพลิงการบาํรุงรักษาและการ

พสัดุต่างๆ  ที่เก่ียวกบัยานพาหนะของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 

20. ใหค้าํแนะนาํ  ช้ีแจง  และอาํนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกบังานในหนา้ที ่

21. เก็บรักษาเอกสารและหลกัฐานต่างๆ  ไวเ้พือ่การตรวจสอบและดาํเนินการทาํลายเอกสารตาม

ระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 

22. ประสานงานและใหค้วามร่วมมือกบัหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

23. เสนอโครงการและรายงานการปฏบิติังานในหนา้ท่ีตามลาํดบัขั้น 

24. ปฏิบติัอ่ืนตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 

สวสัดกิารและสิทธิประโยชน์ 

 

9. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

9.1 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 

9.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แกไ้ขเพิม่เติม 

9.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

10. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมติัเดินทางไปราชการ  ผูมี้อาํนาจอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ  อนุมติัระยะเวลาในการ

เดินทางล่วงหนา้  หรือระยะเวลาหลงัเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการไดต้ามความจาํเป็น 

11. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพือ่คาํนวณเบ้ียเล้ียง  กรณีพกัคา้ง 

11.1 ใหน้บั  24  ชัว่โมงเป็น  1  วนั 

11.2 ถา้ไม่ถึง  24  ชัว่โมงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  นบั

ไดเ้กิน  12  ชัว่โง  ใหถื้อเป็น  1 วนั 

12. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพือ่คาํนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีไม่พกัคา้ง 

12.1 หากนบัไดไ้ม่ถึง  24  ชัว่โมงและส่วนที่ไม่ถึงนบัไดเ้กิน  12  ชัว่โมง  ใหถื้อเป็น  1วนั 

12.2 หากนบัไดไ้ม่เกิน  12  ชัว่โมง  แต่เกิน  6  ชัว่โมงขึ้นไป  ใหถื้อเป็นคร่ึงวนั 

13. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพือ่คาํนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

14. กรณีลากิจหรือลาพกัผอ่นก่อนปฏิบติัราชการ  ใหน้บัเวลาตั้งแต่เร่ิมปฏิบติัราชการเป็นตน้ไป 

15. กรณีลากิจหรือลาพกัผอ่นหลงัเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการ  ใหถื้อวา่สิทธิในการเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียง

เดินทางส้ินสุดลงเม่ือส้ินสุดเวลาการปฏิบติัราชการ 
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16. หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าเช่าที่พกัในประเทศ 

การเบิกค่าพาหนะ 

 

4. โดยปกติให้ใชย้านพาหนะประจาํทางและใหเ้บิกค่าพาหนะโดยประหยดั 

5. กรณีไม่มียานพาหนะประจาํทาง  หรือมีแต่ตอ้งการความรวดเร็ว  เพือ่ประโยชน์แก่ทางราชการ  

ให ้

ใชย้านพาหนะอ่ืนได ้ แต่ตอ้งช้ีแจงเหตุผลและความจาํเป็นไวใ้นหลกัฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

6. ขา้ราชการระดบั  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจา้งได ้ ในกรณีต่อไปน้ี 

6.1 การเดินทางไป-กลบั  ระหวา่งสถานที่อยู ่ ที่พกั  หรือสถานที่ปฏิบติัราชการกบัสถานี 

ยานพาหนะประจาํทาง  หรือสถานท่ีจดัพาหนะท่ีใชเ้ดินทางภายในเขตจงัหวดัเดียวกนั 

6.2 การเดินทางไป-กลบั  ระหวา่งสถานที่อยู ่ ที่พกั  กบัสถานที่ปฏิบติัราชการภายในเขตจงัหวดั 

เดียวกนั  วนัละไม่เกิน  2  เที่ยว 

6.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางขา้มเขตจงัหวดั  ให้เบิก 

ตามอตัราที่กระทรวงการคลงักาํหนด  คือ  ใหเ้บิกตามที่จ่ายจริง  ดงัน้ี  ระหวา่งกรุงเทพมหานคร

กบัเขตจงัหวดัติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางขา้มเขตจงัหวดัอ่ืน

นอกเหนือกรณีดงักล่าวขา้งตน้ไม่เกินเท่ียวละ  300  บาท 

6.4 ผูไ้ม่มีสิทธิเบิก  ถา้ตอ้งนาํสมัภาระในการเดินทาง  หรือส่ิงของเคร่ืองใชข้องทางราชการไป

ดว้ย   

และเป็นเหตุใหไ้ม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจาํทาง  ใหเ้บิกค่าพาหนะรับจา้งได้

(โดยแสดงเหตุผลและความจาํเป็นไวใ้นรายงานเดินทาง) 

6.5 การเดินทางล่วงหนา้  หรือไม่สามารถกลบัเม่ือเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการเพราะมีเหตุส่วนตวั   

(ลากิจ  -  ลาพกัผอ่นไว)้  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเสน้ทางที่ไดรั้บคาํสัง่ให้เดินทางไป

ราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเสน้ทางในระหวา่งการลานั้น  ใหเ้บิกค่าพาหนะไดเ้ท่าที่จ่ายจริง

โดยไม่เกินอตัราตามเสน้ทางที่ไดรั้บคาํสัง่ใหเ้ดินทางไปราชการ 

6.6 การใชย้านพาหนะส่วนตวั  (ใหข้ออนุญาตและไดรั้บอนุญาตแลว้)  ใหไ้ดรั้บเงินชดเชย  คือ 

รถยนตกิ์โลเมตรละ  4  บาท 

 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
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 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สมัมนา  (วชิาการเชิงปฏิบติัการ)  บรรยายพเิศษ  

ฝึกงาน  ดูงาน  การฝึกอบรม  ประกอบดว้ย 

5. หลกัการและเหตุผล 

6. โครงการ/หลกัสูตร 

7. ระยะเวลาจดัที่แน่นอน 

8. เพือ่พฒันาหรือเพิม่ประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน 

 

ค่ารักษาพยาบาล 

 

 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพือ่ให้ร่างกายกลบั

สู่สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกนัหรือเพือ่ความสวยงาม) 

4. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 

4.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแกไ้ขเพิม่เติม( 

8  ฉบบั) 

4.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  

2545 

5. ผูท้ี่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผูมี้สิทธและบุคคลในครอบครัว 

5.1 บิดา 

5.2 มารดา 

5.3 คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย 

5.4 บุตรที่ชอบดว้ยกฎหมาย  ซ่ึงยงัไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแลว้  แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสัง่)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงได้

ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแลว้ 

6. ผูมี้สิทธิ  หมายถึง  ขา้ราชการ  ลูกจา้งประจาํ  ผุรั้บเบี้ยหวดับาํนาญ  และลูกจา้งชาวต่างประเทศซ่ึง

ไดรั้บค่าจา้งจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 

ประเภทไขน้อก  หมายถึง  เขา้รับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ไดน้อนพกั 

รักษาตวั  นาํใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นบัจากวนัที่จ่ายเงิน 
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ประเภทไขใ้น  หมายถึง  เขา้รับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของ

ทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใชใ้บเสร็จรับเงินนาํมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมใหแ้พทยรั์บรอง  “หากผูป่้วย

มิไดเ้จา้รับการรักษาพยาบาลในทนัทีทนัใด  อาจเป็นอนัตรายถึงชีวติ”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้

หนงัสือรับรองสิทธิ  กรณียงัไม่ไดเ้บิกจ่ายตรง 

 

 

 

 

 

 

การศึกษาบุตร 

 

 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความวา่  เงินบาํรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอ่ืนใดที่

สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกใหเ้ป็นสวสัดิการกบัขา้ราชการผูมี้สิทธิ 

3. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 

3.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

3.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  

2547 

3.3 หนงัสือเวยีนกรมบญัชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวนัที่  13  พฤษภาคม  2552  

เร่ือง  ประเภทและอตัราเงินบาํรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนใน

สถานศึกษาของเอกชน  และกรมบญัชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวนัที่  30  

มิถุนายน  2552  เร่ืองการเบิกงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษ่าของบุตร 

4. ผูท้ี่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

4.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายไุม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวนัที่  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวม

บุตรบุญธรรม  หรือบุตรซ่ึงไดย้กใหเ้ป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแลว้ 

4.2 ใชสิ้ทธิเบิกได ้ 3  คน  เวน้แต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถนาํมาเบิกได ้ 4  คน 

4.3 เบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นบัตั้งแต่วนัเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จํานวนเงินที่เบิกได้ 

5. ระดบัอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  4,650  บาท 
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6. ระดบัประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  3,200  บาท 

7. ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้/มธัยมศึกษาตอนปลาย/หลกัสูตรประกาศนียบตัรวชิาชีพ(ปวช.)  

หรือเทียบเท่า  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  3,900  บาท 

8. ระดบัอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  11,000  บาท 

ค่าเช่าบ้าน 

 

3. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 

3.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าชา้นขา้ราชการ  พ.ศ.  2550   

3.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้น  พ.ศ.  2549 

4. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบา้น 

4.1 ไดรั้บคาํสัง่ใหเ้ดินทางไปประจาํสาํนกังานใหม่ในต่างทอ้งท่ี  เวน้แต่ 

4.1.1 ทางราชการไดจ้ดัที่พกัอาศยัใหอ้ยูแ่ลว้ 

4.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

4.1.3 ไดรั้บคาํสัง่ใหเ้ดินทางไปประจาํสาํนกังานใหม่ในต่างทอ้งท่ีตามคาํร้องขอของตนเอง 

4.2 ขา้ราชการผูไ้ดรั้บคาํสัง่ใหเ้ดินทางไปประจาํสาํนักงานในทอ้งที่ที่รับราชการคร้ังแรกหรือ

ทอ้งที่ที่กลบัเขา้รับราชการใหม่  ใหมี้สิทธิไดรั้บเงินค่าเชา้บา้น  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบา้น  

2550  (ฉบบัที่  2)  มาตรา  7) 

4.3 ขา้ราชการมีสิทธิไดรั้บเงินค่าเช่าบา้นตั้งแต่วนัท่ีเช่าอยูจ่ริง  แต่ไม่ก่อนวนัท่ีรายงานตวัเพือ่เขา้

รับหนา้ที่(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบา้น  2547  มาตรา  14) 

4.4 ขา้ราชการซ่ึงมีสิทธิไดรั้บเงินค่าเช่าบา้นไดเ้ช่าซ้ือหรือผอ่นชาํระเงินกูเ้พือ่ชาํระราคาบา้นที่

คา้งชาํระอยู ่ ในทอ้งที่ที่ไปประจาํสาํนกังานใหม่  มีสิทธินาํหลกัฐานการชาํระค่าเช่าซ้ือหรือ

ค่าผอ่นชาํระเงินกูฯ้  มาเบิกได ้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบา้น  2547  มาตรา  17) 

 

กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (กบข.) 

 

3. กฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 

3.1 พ.ร.บ.กองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ  พ.ศ.  2539   

มาตรา  3  ในพระราชบญัญติัน้ี  (ส่วนที่เก่ียวขอ้ง)   
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บาํนาญ  หมายความวา่  เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่สมาชิกเป็นรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของสมาชิก

ส้ินสุดลง 

บาํเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินที่จ่ายใหแ้ก่สมาชิก  โดยจ่ายใหค้ร้ังเดียวเม่ือสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกส้ินสุดลง 

บาํเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินที่จ่ายใหแ้ก่ทายาทโดยจ่ายใหค้ร้ังเดียวในกรณีที่สมาชิก 

หรือผูรั้บบาํนาญถึงแก่ความตาย 

3.2 พ.ร.บ.กองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ  (ฉบบัที่  2 )  พ.ศ.  2542 

4. ขา้ราชการทุกประเภท  (ยกเวน้ราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมคัรเป็นสมาชิก  กบข.  ไดแ้ก่  

ขา้ราชการครู   

ขา้ราชการใหม่  ไดแ้ก่  ผูซ่ึ้งเขา้รับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วนัท่ี  27  มีนาคม  2540  เป็น

ตน้  จะตอ้งเป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเขา้กองทุน  สมาชิกที่จ่ายสะสมเขา้กองทุนในอตัราร้อยละ  

3  ของเงินเดือนเป็นประจาํทกุเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบใหก้บัสมาชิกในอตัราร้อยละ  3  ของ

เงินเดือนเป็นประจาํทุกเดือนเช่นเดียวกนั  และจะนาํเงินดงักล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพือ่จ่ายใหก้บั

สมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 

ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวสัดกิารและสวสัดภิาพครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาว่าด้วยการฌาปนกจิสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 

 

 ในระเบียบน้ี  ช.พ.ค.  หมายความวา่  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพือ่นครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาการจดัตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพือ่เป็นการกุศลและมีวตัถุประสงคใ์หส้มาชิกไดท้าํการ

สงเคราะห์ซ่ึงกนัและกนัในการจดัการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม

หลกัเกณฑแ์ละวธีิการจ่ายเงินค่าจดัการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวใหเ้ป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.

พ.ค.  กาํหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลาํดบั  ดงัน้ี 

4. คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรที่ชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดา

รับรองแลว้   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

5. ผูอ้ยูใ่นอุปการะอยา่งบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

6. ผูอุ้ปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 
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ผูมี้สิทธิไดรั้บการสงเคราะห์ตามวรรคหน่ึงยงัมีชีวติอยู ่ หรือมีผูรั้บมรดกยงัไม่ขาดสายแลว้แต่กรณีใน 

ลาํดบัหน่ึงๆ  บุคคลที่อยูใ่นลาํดบัถดัไปไม่มีสิทธิไดรั้บเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบน้ี 

การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สาํหรับบุตรใหพ้ิจารณาใหบุ้ตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดรั้บ 

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสาํหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลาํดบัแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ตอ้งระบุบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือหลายคน  เป็นผูมี้สิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหนา้ที่ดงัต่อไปน้ี 

4. ตอ้งปฏิบติัตามระเบียบน้ี 

5. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เม่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาทภายใตเ้ง่ือนไข

ดงัต่อไปน้ี 

6. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นขา้ราชการประจาํ  ขา้ราชการบาํนาญและผูท่ี้มีเงินเดือนหรือรายได ้ ราย

เดือน  ตอ้งยนิยอมใหเ้จา้หนา้ที่ผูจ่้ายเงินเดือนหรือเงินบาํนาญเป็นผูห้กัเงินเพือ่ชาํระเงินสงเคราะห์

รายศพ  ณ  ที่จ่ายตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 

 

คาํจาํกดัความ 

 

 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการ

ปฎิบติังาน  และแสดงรายละเอียดการใชจ่้ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบติังานของโรงเรียนบา้น

หว้งปลาไหล “สิงหะวทิยา” 

ในรอบปีงบประมาณ 

 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใชจ่้ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบา้นห้วงปลาไหล 

“สิงหะวทิยา” เพือ่ดาํเนินตามแผนการปฏิบติังานในรอบปี 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจดัสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบญัญติังบประมาณ

รายจ่ายประจาํปี  หรือพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายเพิม่เติม  ใหส่้วนราชการใชจ่้ายหรือก่อหน้ีผกูพนั  

ทั้งน้ี  อาจดาํเนินการโดยใชก้ารอนุมติัเงินประจาํงวดหรือโดยวธีิการอ่ืนใดตามท่ีสาํนกังบประมาณกาํหนด 

 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสมัฤทธ์ิที่การใชจ่้ายงบประมาณตอ้งการจะให้เกิดต่อนกัเรียน  

บุคลากรโรงเรียนบา้นหว้งปลาไหล “สิงหะวทิยา” 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบติังานของโรงเรียนบา้นห้วงปลาไหล “สิงหะวทิยา”  

ในรอบปีงบประมาณ 
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แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย

สําหรับโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพื่อดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบ

ปีงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่กาํหนดขึ้นเพือ่ใชจ่้ายเงินเป็นไปตามในระหวา่งปีงบประมาณ 

 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวตัถุประสงคข์องรายจ่าย  ท่ีกาํหนดใหจ่้ายตามหลกัการจาํแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณ 

 จาํแนกงบรายจ่ายตามหลกัจาํแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดงัน้ี 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กาํหนดให้จ่ายเพือ่การบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแ้ก่ รายจ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจาํ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่

กาํหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนในลกัษณะดงักล่าว 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กาํหนดใหจ่้ายเพื่อการบริหารงานประจาํ ไดแ้ก่รายจ่ายที่จ่ายใน

ลกัษณะค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ ค่าสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กาํหนดใหจ่้ายเพื่อการลงทุน ไดแ้ก่ รายจ่ายในลกัษณะ ค่าครุภณัฑ ์ค่า

ที่ดิน และส่ิงก่อสร้าง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กาํหนดให้จ่ายเป็นค่าบาํรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการ

ดาํเนินงานของหน่วยงานองคก์รตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซ่ึงมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม

พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกาํกบัของรัฐองคก์ารมหาชน รัฐวิสาหกิจ 

องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน สภาตาํบล องคก์ารระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอนัเป็น

สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษตัริย ์           เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่

สาํนกังบประมาณกาํหนดใหจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี 

 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เขา้ลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือรายจ่าย

ที่                สาํนกังบประมาณกาํหนดใหใ้ชจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี เช่น 

(8) เงินราชการลบั 

(9) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนใหแ้ก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 

(10) ค่าจา้งที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจยั ประเมินผล หรือพฒันาระบบต่างๆซ่ึงมิใช่เพื่อการจดัหา 

หรือปรับปรุงครุภณัฑท์ี่ดินหรือส่ิงก่อสร้าง 

(11) ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 

(12) ค่าใชจ่้ายสาํหรับหน่วยงานองคก์รตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 

(13) ค่าใชจ่้ายเพือ่ชาํระหน้ีเงินกู ้
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(14) ค่าใชจ่้ายสาํหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวยีน 

 

หน้าทีค่วามรับผดิชอบ  

 
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กาํกบัติดตาม กลัน่กรอง อาํนวยความสะดวก ให้

คาํแนะนาํปรึกษาการปฏิบติังานของเจา้หน้าที่ที่ปฏิบติังานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและ

ภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบติัหนา้ที่ที่เก่ียวขอ้งกบัการจดัระบบบริหารองคก์รการประสานงานและ

ให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจดัการและ

ดาํเนินการตามบทบาทภารกิจ อาํนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการขอ้มูล 

ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใชใ้นการจดัการศึกษาแก่เจา้หน้าที่ของแต่ละ

ฝ่ายงานเพือ่ใหฝ่้ายงานบริหารจดัการไดอ้ยา่งสะดวกคล่องตวัมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี ้

1.  การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัทาํขอ้มูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดแ้ก่ แผนชั้นเรียน ขอ้มูลครู

นกัเรียน และส่ิงอาํนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสาํนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

2)  จดัทาํกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหนา้  และแผนงบประมาณ 

3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อ

ใชเ้ป็นคาํขอตั้งงบประมาณต่อสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2.  การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานโดยตรง 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานและผูรั้บผดิชอบโครงการฯ  ดงัน้ี 

1)  จดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปีและแผนการใชจ่้ายงบประมาณภายใตค้วามร่วมมือของ

สาํนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบติังานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

หนา้ที่รับผดิชอบเสนอโครงการดงัน้ี 

- ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาอนุมติัการใชจ่้ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกาํหนดไวใ้น

แผนปฏิบติัการประจาํปี และแผนการใชจ่้ายเงินภายใตค้วามร่วมมือของสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจาํเป็นตอ้งขอโอนหรือเปล่ียนแปลง

เช่นเดียวกบัสถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แลว้เสนอ     

ขอโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพือ่ดาํเนินการต่อไป 

5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  รายงานผลการดาํเนินงาน ผลการใชจ่้ายเงินงบประมาณประจาํปี ไปยงัสาํนกังานเขต            

พื้นที่การศึกษา 

6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัการใหมี้การตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบติังานและผลการใชจ่้ายงบประมาณ เพือ่จดัทาํรายงานผลการปฏิบติังานและผลการใชจ่้ายงบประมาณ

ตามแบบที่สํานักงบประมาณกาํหนด และจดัส่งไปยงัสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายใน

ระยะเวลาที่สาํนกังานเขตพื้นที่การศึกษากาํหนด 

2)  จัดทาํรายงานประจําปีที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบติังาน และจัดส่งให้

สาํนกังานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษากาํหนด 

7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบติังานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดาํเนินงานของสถานศึกษา 

3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยดั และความคุม้ค่าในการใช้

ทรัพยากรของหน่วยงานในสถานศึกษา 

8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  วางแผน รณรงค ์ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพฒันาการศึกษาให้

ดาํเนินงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุม้ค่า และมีความโปร่งใส 

2)  จัดทาํข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพฒันา

การศึกษาใหด้าํเนินงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุม้ค่า และมีความโปร่งใส 

3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผูส้นับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการ

พฒันาสถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัทาํรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา 

แหล่งเรียนรู้ในทอ้งถ่ินทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถาน

ประกอบการ เพือ่การรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทัว่ไปจาํไดเ้กิดการใชท้รัพยากร

ร่วมกนัในการจดัการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกาํหนดแนวปฏิบติัการใชท้รัพยากรร่วมกนักบับุคคล หน่วยงานรัฐบาล

และเอกชนเพือ่ใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้ ง

ใหบ้ริการการใชท้รัพยากรภายในเพือ่ประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมือกบัผูรั้บผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์

สร้างทรัพยากรบุคคลที่มีศกัยภาพใหก้ารสนบัสนุนการจดัการศึกษา 

5)  ดาํเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนบัสนุนการใช้

ทรัพยากรร่วมกนัเพือ่การศึกษาของสถานศึกษา 

 

10.  การวางแผนพัสดุ 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  การวางแผนพสัดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดาํเนินการตามกระบวนการของการวางแผน

งบประมาณ 

2)  การจดัทาํแผนการจดัหาพสัดุใหฝ่้ายที่ทาํหนา้ที่จดัซ้ือจดัจา้งเป็นผูด้าํเนินการ โดยให้

ฝ่าย           ที่ตอ้งการใช้พสัดุ จดัทาํรายละเอียดพสัดุท่ีตอ้งการ คือรายละเอียดเก่ียวกับปริมาณ ราคา 

คุณลกัษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีตอ้งการน้ีตอ้งเป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจาํปี 

(แผนปฏิบติังาน) และตามที่ระบุไวใ้นเอกสารประกอบพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจาํปี ส่งให้

ฝ่ายที่ทาํหนา้ที่จดัซ้ือจดัจา้งเพือ่จดัทาํแผนการจดัหาพสัดุ 

3)  ฝ่ายที่จดัทาํแผนการจดัหาพสัดุทาํการรวบรวมขอ้มูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ตอ้งการใช้

พสัดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบติังานและเอกสารประกอบพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่าย

ประจาํปี และความเหมาะสมของวธีิการจดัหาวา่ควรเป็นการซ้ือ การเช่าหรือการจดัทาํเองแลว้จาํนาํขอ้มูล

ที่สอบทานแลว้มาจดัทาํแผนการจดัหาพสัดุในภาพรวมของสถานศึกษา    

11.  การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ

เพ่ือสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
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1)  กาํหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่ง

ใหส้าํนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

2)  กรณีที่เป็นการจดัหาจากเงินนอกงบประมาณให้กาํหนดแบบรูปรายการหรือคุณ

ลกัษณะเฉพาะไดโ้ดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กาํหนดตามความตอ้งการ

โดยยดึหลกัความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กบัทางราชการ 

12.  การจัดหาพัสดุ 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  การจดัหาพสัดุถือปฏิบติัตามระเบียบว่าดว้ยการพสัดุของส่วนราชการและคาํสัง่มอบ

อาํนาจของสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2)  การจดัทาํพสัดุถือปฏิบติัตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าดว้ยการให้สถานศึกษารับ

จดัทาํรับบริการ 

13.  การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัทาํทะเบียนคุมทรัพยสิ์นและบญัชีวสัดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจดัหาหรือการรับ

บริจาค 

2)  ควบคุมพสัดุใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมการใชง้าน 

3)  ตรวจสอบพสัดุประจาํปี และให้มีการจาํหน่ายพสัดุที่ชาํรุด เส่ือมสภาพหรือไม่ใชใ้น

ราชการอีกต่อไป 

4)  พสัดุที่เป็นที่ดินหรือส่ิงก่อสร้าง กรณีที่ไดม้าดว้ยเงินงบประมาณให้ดาํเนินการขึ้น

ทะเบียน    เป็นราชพสัดุ กรณีที่ไดม้าจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดส้ถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็น

กรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา 

14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1 )   การปฏิ บัติ เ ก่ี ยวกับก ารรับ เ งิน  แ ละกา รจ่ายเ งินให้ปฏิบัติต ามระ เบียบ ที่

กระทรวงการคลงักาํหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงัในหน้าที่ของอาํเภอ พ.ศ. 

2520  โดยสถานศึกษาสามารถกาํหนดวธีิปฏิบติัเพิม่เติมไดต้ามความเหมาะสมแต่ตอ้งไม่ขดัหรือแยง้กบั

ระเบียบดงักล่าว 

2)  การปฏิบติัเก่ียวกบัการเก็บรักษาเงินใหป้ฏิบติัตามระเบียบที่กระทรวงการคลงักาํหนด             

คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงัในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

 
 

15.  การนําเงินส่งคลัง 
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หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  การนาํเงินส่งคลงัใหน้าํส่งต่อสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด

ไวต้ามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงัในหนา้ที่ของอาํเภอพ.ศ. 2520   หากนาํส่งเป็นเงิน

สดใหต้ั้งคณะกรรมการนาํส่งเงินดว้ย 

 

16.  การจัดทําบัญชีการเงิน 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ให้จดัทาํบญัชีการเงินตามระบบที่เคยจดัทาํอยูเ่ดิม คือ ตามระบบที่กาํหนดไวใ้นคู่มือ

การบญัชีหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544  

แลว้       แต่กรณี 

17.  การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จดัทาํรายงานตามท่ีกาํหนดในคู่มือการบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2515 หรือ 

ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ยพ.ศ. 2515 แลว้แต่กรณี 

2)  จดัทาํรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วย

หลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนําเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายไดส้ถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใชจ่้ายในการจดัการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติ

บุคคลในสงักดัเขตพื้นที่การศึกษา 

 

18.  การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  แบบพิมพบ์ญัชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จดัทาํตามแบบที่กาํหนดในคู่มือการ

บญัชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 

2544 
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