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คำนำ 

โรงเรียนบานรองสะอาด ไดรับการยอมรับดานการจัดการศึกษามาตั้งแตอดีตจวบจนถึงปจจุบันซ่ึงสิ่งท่ี

จะธำรงวัฒนธรรมองคกรที่เขมแข็งไดคือการที่บุคลากรมีแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกันและ เปนไปใน

ทิศทางเดียวกันเอกสาร“คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา”ฉบับนี้จึง

เสมือนเปนเข็มทิศสำหรับ ครูและบุคลากรภายในโรงเรียนไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและปฏิบัติตน

เพื่อใหบรรลุตามวัตถุประสงคของการจัดการศึกษาของโรงเรียนใหมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลอยาง

ยั่งยืนสามารถพัฒนาผูเรียนสูเปาหมายไดตามแนวทางของการปฏิรูปการศึกษาและการจัดการศึกษาของชาติ 

ขอขอบคุณคณะทำงานทุกทานที่ไดจัดทำเอกสาร“คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา”ฉบับนี้โดยดำเนินการพิจารณาปรับเปลี่ยนเพิ่มเติมสาระที่สำคัญและจำเปนเพื่อใช

ประโยชน  เป นแนวทางการดำเน ินงานและยกระด ับค ุณภาพโรงเร ียนส ู มาตรฐานสากลต อไป 
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ขอบังคับคุรุสภา วาดวยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556 

………………………………. 

มาตรฐานการปฏิบัติงานของครู 12 ขอ  

1) ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเพ่ือพัฒนาวิชาชีพครูใหกาวหนาอยูเสมอ  

2) ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆโดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดแกผูเรียน  

3) มุงม่ันพัฒนาผูเรียนใหเติบโตเต็มตามศักยภาพ  

4) พัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดจริงในชั้นเรียน             

5) พัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ  

6) จัดกิจกรรมการเรียนการสอนใหผูเรียนรูจักคิดวิเคราะห คิดสรางสรรคโดยเนนผลถาวรท่ีเกิดแก

ผูเรียน  

7) รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ  

8) ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีแกผูเรียน  

9) รวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค  

10) รวมมือกับผูอ่ืนในชุมชนอยางสรางสรรค 

 11) แสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา  

12) สรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรูในทุกสถานการณ 
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หนาท่ีในการปฏิบัติราชการ 

.......................................................... 

1. ผูอำนวยการโรงเรียนบานรองสะอาด 

1) ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเพ่ือพัฒนาวิชาชีพการบริหารการศึกษาใหกาวหนาอยูเสมอ                           

  2) ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆโดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดข้ึนกับการพัฒนาของผูเรียน บุคลากร และ

ชุมชน  

3) มุงม่ันพัฒนาผูรวมงานใหสามารถปฏิบัติงานไดเต็มศักยภาพ  

4) พัฒนาแผนงานขององคการใหมีคุณภาพสูง สามารถปฏิบัติใหเกิดผลไดจริง  

5) พัฒนาและใชนวัตกรรมการบริหารจนเกิดผลงานท่ีมีคุณภาพสูงข้ึนเปนลำดับ      

6) ปฏิบัติงานขององคการโดยเนนผลถาวร  

7) ดำเนินการและรายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาไดอยางเปนระบบ  

8) ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี  

9) รวมมือกับชุมชนและหนวยงานอ่ืนอยางสรางสรรค                 

10) แสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา  

11) เปนผูนำและสรางผูนำทางวิชาการในหนวยงานของตนได  

12) สรางโอกาสในการพัฒนาไดทุกสถานการณ 

2.รองผูอำนวยการโรงเรียนบานรองสะอาด 

1) บริหารงานใหเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวตัถุประสงคของโรงเรียน 

2) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 

3) สงเสริมและจัดการศึกษาใหกับผูเรียนทุกกลุมเปาหมายท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

4) จัดทำระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

5) จัดทำมาตรฐานและภาระงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของขาราชการครูและ  

บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

6) ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถ่ินในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและใหบริการ

ชุมชน 

7) งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
 

3.ความรับผิดชอบงานครูผูสอน 

3.1 การบริหารงานวิชาการ มีดังนี้ 

1. แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

         การบริหารงานวิชาการเปนภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติ

การศึกษาแหงชาติ พ.ศ.  2542 และที่แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545  ถือเปนงานที่มีความสำคัญที่สุด 

เปนหัวใจของการจัดการศึกษา   ซึ่งทั้งผูบริหารโรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเกี่ยวของทุกฝาย ตองมีความรู
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ความเขาใจ ใหความสำคัญและมีสวนรวมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการ

ปรับปรุงแกไขอยางเปนระบบและตอเนื่อง มุงใหกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมาก

ที่สุด  ดวยเจตนารมณที่จะใหสถานศึกษาดำเนินการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว  สอดคลองกับความ

ตองการของผูเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทองถิ่น และการมีสวนรวมจากผูมีสวนไดสวนเสียทุกฝาย  ซึ่งจะเปน

ปจจัยสำคัญทำใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและ

กระบวนการเรียนรู ตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  รวมทั้งปจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  

โรงเรียน  ชุมชน  ทองถ่ิน  ไดอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

2. วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหบริหารงานดานวิชาการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว และ สอดคลองกับความตองการ

ของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทองถ่ิน 

2. เพื่อใหการบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลองกับ

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการ

ประเมินหนวยงานภายนอก 

3. เพื่อใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูที่สนอง

ตอความตองการของผูเรียน ชุมชน และ ทองถ่ิน  โดยยึดผูเรียนเปนสำคัญไดอยางมีคุณภาพ และ 

ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ

บุคคล ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอยางกวางขวาง 

3. ขอบขายและภารกิจผูรับผิดชอบ 

3.1 การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 

3.2 การวางแผนงานดานวิชาการ 

3.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

3.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

3.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

3.6 การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

3.7 การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

3.8 การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

3.9 การนิเทศการศึกษา 

3.10 การแนะแนว 

3.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

3.12 การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

3.13 กรประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 
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3.14 การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถาน

ประกอบการและสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

3.15 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

3.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 

3.17 การพัฒนาและใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

4. ดานบริหารวิชาการ 

สถานศึกษาดำเนินการไดทุกรายการตามภาระงานท่ีกฎกระทรวงฯ และประกาศสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

ขอบขายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 

การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น          

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำไว 

2)  วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเนนหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุมเครือขาย

สถานศึกษาใหความสำคัญ 

3)  ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเปนขอมูลจัดทำสาระ

การเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งข้ึน 

4)  จัดทำสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาเพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชาเพ่ิมเติม

จัดทำคำอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพื่อจัดประสบการณและกิจกรรมการเรียน

การสอนใหแกผูเรยีนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

การวางแผนงานดานวิชาการหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงาน

วิชาการ ไดแก การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผล และการ

เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยี

เพ่ือการศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการสงเสริม

ชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

2)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรูโดยความรวมมือของเครือขายสถานศึกษา 

2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดยเนนผูเรียน

เปนสำคัญ บูรณาการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูตางๆ เพ่ือคุณภาพการเรียนรูของผูเรียนพัฒนาคุณธรรมนำ

ความรูตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
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3)  ใชสื่อการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู 

4)  จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตางๆ ใหเอ้ือตอการเรียนรู 

5)  สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 

6)  สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพิการดอยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 

การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง 

1.1  จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรข้ึนใชเองใหทันกับการเปลี่ยนแปลงทางดานเศรษฐกิจและ

สังคมและเปนตนแบบใหกับโรงเรียนอ่ืน 

1.2  จัดทำหลักสูตรท่ีมุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยท่ีสมบูรณท้ังรางกาย จิตใจ สติปญญา มี

ความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 

1.3  จัดใหมีวิชาตางๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูงและลึกซ้ึงมากข้ึนสำหรับกลุมเปาหมายเฉพาะ ไดแก 

การศึกษาดานศาสนา ดนตรี นาฏศิลป กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีสงเสริมความเปนเลิศ ผูบกพรอง พิการ 

และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคลองสภาพปญหา ความตองการของผูเรียน ผูปกครอง 

ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู การสอนและอ่ืนๆใหเหมาะสมกับ

ความสามารถของนักเรียนตามกลุมเปาหมายพิเศษ โดยความรวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

เครือขายสถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

การพัฒนากระบวนการเรียนรู  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียนโดยคำนึงถึง

ความแตกตางระหวางบุคคล 

2)  ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมาใชเพ่ือ

ปองกันและแกไขปญหา 

3)  จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริงฝกการปฏิบัติใหทำได คิดเปน ทำเปน รักการ

อานและเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกันรวมท้ัง

ปลูกฝงคุณธรรม คานิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงคไวในทุกวิชา 
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5)  สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม สื่อการเรียนและอำนวยความ

สะดวกเพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมท้ังสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการ

เรียนรู ท้ังนี้ ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหลงวิทยาการประเภท

ตางๆ 

6)  จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความรวมมือ กับบิดามารดาและบุคคล

ในชุมชนทุกฝาย เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 

การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรยีน   หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคลองกับ

นโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4)  จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงชั้นและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีท่ีมีผูเรียนไมผานเกณฑ

การประเมิน 

5)  จัดใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

6)  จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใชในการอางอิง 

ตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 

7)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป/รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนการผานชวงชั้นและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8)  การเทียบโอนผลการเรียนเปนอำนาจของสถานศึกษาท่ีจะแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือ

กำหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ท้ังในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 

คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพรอมท้ังให

ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรยีน ครู 

และผูเก่ียวของกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัยเปนสำคัญ

ในการเรียนรูท่ีซับซอนข้ึนทำใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปญหา การ

ผสมผสานความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาท่ีตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 

4)  รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ังสนับสนุนให

ครูนำผลการวิจัยมาใช เพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพ่ือสนับสนุน

การแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 

2)  จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน เชน พัฒนา

หองสมุดหมวดวิชา หองสมุดเคลื่อนท่ี มุมหนังสือในหองเรียน หองพิพิธภัณฑ หองมัลติมีเดีย หองคอมพิวเตอร 

อินเตอรเน็ต ศูนยวิชาการ ศูนยวิทยบริการ Resource Center สวนสขุภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวน

ธรรมะ เปนตน 

3)  จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถ่ินใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษา

ของตนเอง เชน จัดเสนทาง/แผนท่ี และระบบการเชื่อมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน หองสมุด

สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร ภูมิปญญาทองถ่ิน ฯลฯ 

4)  สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรูและ

นิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

การนิเทศการศึกษา  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  สรางความตระหนักใหแกครูและผูเก่ียวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปนกระบวนการ

ทำงานรวมกันท่ีใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแตละบุคคลใหมีคุณภาพ การ

นิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือใหทุกคนเกิดความเชื่อม่ันวา ไดปฏิบัติถูกตอง กาวหนา และ

เกิดประโยชนสูงสุดตอผูเรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพท่ัวถึงและตอเนื่องเปนระบบและกระบวนการ 

3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 

การแนะแนวการศึกษา    

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเปนองคประกอบสำคัญ โดยใหทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

2)  จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะนำและดูแลชวยเหลือนักเรียน 

3)  สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียน 

4)  สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลชวยเหลือ

นักเรียนเพ่ือใหสามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรูและเชื่อมโยง สูการดำรงชีวิตประจำวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทำหนาท่ีครูแนะแนวครูท่ี

ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
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6)  ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียนอยาง

เปนระบบ 

7)  สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครองและชุมชน 

8)  ประสานงานดานการแนะแนว ระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน   ศาสน-

สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว 

9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความตองการของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารท่ีเอ้ือตอการพัฒนางานและการสราง

ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูล มีความสมบูรณเรียกใชงาย สะดวก 

รวดเร็ว ปรบัปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

3)  จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 

4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตองสราง

ระบบการทำงานท่ีเขมแข็งเนนการมีสวนรวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle)    

หรือท่ีรูจักกันวาวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอยางจริงจังตอเนื่องดวยการสนับสนุนให

ครู ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกำหนดเพ่ือรองรับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

7)  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำป (SAR) และสรปุรายงานประจำป โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 

การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จดักระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

เอกชน  องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

2)  สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 

3)  สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู ขอมูล ขาวสารและรูจักเลือกสรร

ภูมิปญญาและวิทยาการตางๆ 

4)  พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุนใหมีการ

แลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน 

 



๑๒ 
 

การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือเสริมสราง

พัฒนาการของนักเรียนทุกดานรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน 

2)  เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรท้ังภาครัฐ

และเอกชน เพ่ือใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชนและมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน 

3)  ใหบริการดานวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการ       ใน

ท่ีอ่ืนๆ 

4)  จัดกิจกรรมรวมชุมชน เพ่ือสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกาการประชุม

ผูปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเปนตน 

การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ 

และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่อง

เก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2)  จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ การเพ่ิมความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร

ชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม

อ่ืนท่ีรวมจัดการศึกษา 

3)  รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกร-เอกชน 

องควิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนรวมกันจัดการศึกษาและใชทรัพยากร

รวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 

4)  สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรวมกันระหวางสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกร-วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถาน

ประกอบการณ และสถาบันสังคมอ่ืน 

5)  สงเสริมสนับสนุนใหบคุคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชมุชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน 

องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอ่ืน ไดรับความชวยเหลือ

ทางดานวิชาการตามความเหมาะสมและจำเปน 

6)  สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู ท้ังดานคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรูตลอดชีวิต อยางมี

ประสิทธิภาพ 

การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 



๑๓ 
 

1)  ศึกษาและวิเคาระหระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือใหผูท่ี

เก่ียวของทุกรายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

2)  จัดทำรางระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของทุก

ฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและแกไขปรับปรุง 

4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 

5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา

และนำไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 

การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษา วิเคาระห คัดเลือกหนังสือเรียนกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลองกลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเปนหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน 

2)  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน        ใบ

ความรูเพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด 

ใบงาน ใบความรูเพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

การพัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดใหมีการรวมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู          

และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูและเทคโนโลยี  เพ่ือ

การศึกษา พรอมท้ังใหมีการจัดตั้งเครือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเปนแหลงเรียนรูของสถานศึกษา 

3)  พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุงเนนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษาท่ีใหขอเท็จจริงเพ่ือสรางองคความรูใหมๆเกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหลงสื่อท่ีเสริมการจัดการศึกษา     ของ

สถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 

4)  พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชและพัฒนาสื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

การรับนักเรียน  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ใหสถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบงเขตพ้ืนท่ีบริการการศึกษารวมกัน และเสนอ

ขอตกลงใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2)  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

3)  ดำเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนกำหนด 



๑๔ 
 

4)  รวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ชุมชน ในการติดตามชวยเหลือนักเรียนท่ีมีปญหาในการ

เขาเรียน 

5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขาเรียนใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

การจัดทำสำมะโนนักเรียน  

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประสานงานกับชุมชนและทองถ่ินในการสำรวจขอมูล จำนวนนักเรียนท่ีจะเขารับบริการ       

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

2)  จัดทำสำมะโนผูเรียนท่ีจะเขารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

3)  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากสำมะโนผูเรียนใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

การทัศนศึกษา  มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 

2)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนด 
 

3.2 การบริหารงบประมาณ 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนบานรองสะอาด  มีวัตถุประสงคเพ่ือใหโรงเรียนจัด

การศึกษาอยางเปนอิสระ  คลองตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาไดสะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและ

มีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนบานรองสะอาด  นอกจากมีอำนาจหนาท่ีตามวัตถุประสงคขางตนแลว  ยังมีอำนาจหนาท่ี

ตามท่ีกฏระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของโรงเรียนข้ัน

พ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคลสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันท่ี  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแหงชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึง

กำหนดใหโรงเรียนบานรองสะอาดมีอำนาจหนาท่ี  ดังนี้ 

         1.ใหผูอำนวยการโรงเรียนเปนผูแทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคลภายนอก 

ใหโรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใชและจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคให  เวน

แตการจำหนายอสังหาริมทรัพยท่ีมีผูบริจาคใหโรงเรียน  ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

2.ใหโรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพยสินตางๆ  ท่ีมีผูอุทิศใหหรือ

โครงการซ้ือ  แลกเปลี่ยนจากรายไดของสถานศึกษาใหเปนกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

  3.กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเปนผูฟองรองหรือถูกฟองรอง  ผูบริหารจะตองดำเนินคดีแทนสถานศึกษา

หรือถูกฟองรวมกับสถานศึกษา  ถาถูกฟองโดยมิไดอยูในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอำนาจ  ผูบริหารตอง

รับผิดชอบเปนการเฉพาะตัว 

4.โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปงบประมาณ 
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งบประมาณท่ีสถานศึกษานำมาใชจาย 

1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ  ในการบริหารจัดการมี

ความคลองตัว  โปรงใส  ตรวจสอบได  ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ

มุงเนนผลงาน  ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิทของสถานศึกษา  รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมาใช

บริหารจัดการเพ่ือประโยชนทางการศึกษา  สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียน 

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ  คลองตัว  โปรงใสตรวจสอบได 

2.1 เพ่ือใหไดผลผลิต  ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ 

2.2 เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและประสิทธิภาพ 

3. ขอบขายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี  2) 

2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 

4.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 

5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  

กำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 

รายจายตามงบประมาณ 

จำแนกออกเปน  2  ลักษณะ 

1.  รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

- งบบุคลากร 

- งบดำเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบรายจายอ่ืน 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดแกรายจายท่ีจาย

ในลักษณะเงินเดือน  คาจางประจำ  คาจางชั่วคราว  และคาตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงรายจายท่ี

กำหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจำ  ไดแก  รายจายท่ีจายใน 
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ลักษณะคาตอบแทนคาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค  รวมถึงราจายที่กำหนดใหจายจากงบรายจาย

อ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

งบลงทุน  หมายถึง  รายจายที่กำหนดใหจายเพื่อการลงทุน  ไดแก  รายจายที่จายในลักษณะคา

ครุภัณฑ  คาที่ดินและสิ่งกอสราง  รวมถึงรายจายที่กำหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจาย

ดังกลาว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจำ  ไดแก  รายจายท่ีจายใน 

ลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจายที่กำหนดใหจายจากงบ

รายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

งบลงทุน  หมายถึง  รายจายที่กำหนใหจายเพื่อการลงทุน  ไดแก  รายจายที่จายในลักษณะคา

ครุภัณฑ  คาที่ดินและสิ่งกอนสราง  รวมถึงรายจายที่กำหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจาย

ดังกลาว 

งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจายท่ีกำหนดใหจายเปนคาบำรุงหรือเพ่ือชวยเหลือสนับสนุนงานของ

หนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ  ซ่ึงมิใชสวนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ

แผนดิน  หนวยงานในกำกับของรัฐ  องคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  รวมถึงเงิน

อุดหนุน  งบพระมหากษัตริย  เงินอุดหนุนศาสนา  

งบรายจายอ่ืน  หมายถึง  รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง  หรือ

รายจายท่ีสำนักงานงบประมาณกำหนดใหใชจายในงบรายจายนี้  เชน  เงินราชการลับ  เงินคาปรับ  ท่ีจายคืน

ใหแกผูขายหรือผูรับจาง  ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนตอปการศึกษา 

  ระดบักอนประถมศึกษา   1,836 บาท 

  ระดบัประถมศึกษา   2,052 บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน   3,780 บาท 

 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบงการใชตามสัดสวน  ดังนี้ 

1. ดานวิชาการ  ใหสัดสวนไมนอยกวารอยละ  60   

2. ดานบริหารท่ัวไป  ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10   

3. ดานการงบประมาณ ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10   

4. ดานบริหารบุคคล  ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10   

5. งบสำรอง ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10   

เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

1. เปนเงินท่ีจัดสรรใหแกสถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหาปจจัยพ้ืนฐานท่ีจำเปนตอการ

ดำรงชีวิตและเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา  เปนการชวยเหลือนักเรียนท่ียากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ใหมี

โอกาสไดรับการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน (ยกเวนสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผูปกครองมีรายไดตอครัวเรือน  ไมเกิน  40,000  บาท 
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3. แนวการใช 

ใหใชในลักษณะ  ถัวจาย  ในรายการตอไปนี้ 

3.1 คาหนังสือและอุปกรณการเรียน(ยืมใช) 

3.2 คาเสื้อผาและวัสดุเครื่องแตงกายนักเรียน(แจกจาย) 

3.3 คาอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จางเหมา  เงินสด) 

3.4 คาพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จางเหมา) 

3.5 กรณีจายเปนเงินสด  โรงเรียนแตงตั้งกรรมการ  3  คน  รวมกันจายเงินโดยใชใบสำคัญรับ

เงินเปนหลักฐาน 

3.6 ระดบัประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ป 

3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  คนละ  3,000  บาท/ป 

2. รายจายงบกลาง  หมายถึง  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไป

ใชจายตามรายการดังตอไปนี้ 

1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจายเปนเงินบำนาญ 

ขาราชการ  เงินบำเหน็จลูกจางประจำ  เงินทำขวัญขาราชการและลูกจาง  เงินทดแทนขาราชการ

วิสามัญ  เงินคาทดแทนสำหรับผูไดรับอันตรายในการรักษาความม่ันคงของประเทศ 

เงินชวยพิเศษขาราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือ   

ขาราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ีมนุษยธรรม  และเงินชวยคาครองชีพ

ผูรับเบี้ยหวัดบำนาญ 

2. “เงินชวยเหลือขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไว

เพ่ือ 

จายเปนเงินสวัสดิการชวยเหลือในดานตางๆ  ใหแกขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ  ไดแก  

เงินชวยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินชวยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหวางรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขาราชการ  หมายความวารายจายท่ีตั้งไว 

เพ่ือจายเปนเงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนขาราชการประจำป  เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงนเดือน

ขาราชการท่ีไดรับเลื่อนระดับ  และหรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระหวางปและเงินปรับวุฒิขาราชการ 

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขาราชการ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือ 

จายเปนเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำสงเขากองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจางประจำ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจายเปนเงินสมทบท่ี 

รัฐบาลนำสงเขากองทุนสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจางประจำ 

6. “คาใชจายเก่ียวกับการเสด็จพระราชดำเนและตอนรับประมุขตางประเทศ  หมายความวา   

รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือเปนคาใชจายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  

และหรือตางประเทศ  และคาใชจายในการตอนรับประมุขตางประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเปน”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งสำรองไวเพ่ือ 
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จัดสรรเปนคาใชจายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเปน 

8. “คาใชจายในการดำเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไว 

เพ่ือเปนคาใชจายในการดำเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือ 

เบิกจายเปนเงินราชการลับในการดำเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ 

10. “คาใชจายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือ 

เปนคาใชจาในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

11. “คาใชจายในการรำษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา   

รายจายท่ีตั้งไวเปนคาใชจายในการชวยเหลือคารักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจางประจำ  และ

พนักงานของรัฐ 

เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินรายไดสถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจาย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกันสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค 

เงินรายไดสถานศึกษา  หมายถึง เงินรายไดตามมาตรา  59  แหง  พ.ร.บ.  การศึกษาแหงชาติ  พ.ศ.  

2542  ซ่ึงเกิดจาก   

1. ผลประโยชนจากทรัพยสินท่ีเปนราชพัสดุ 

2. คาบริการและคาธรรมเนียม  ท่ีไมขัดหรือแยงนโยบาย  วัตถุประสงคและภารกิจหลักของสถานศึกษา 

3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาตอและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซ้ือทรัพยสินหรือจางทำของจากเงิน

งบประมาณ 

4. คาขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. คาขายทรัพยสินท่ีไดมาจากเงินงบประมาณ 

งานพัสดุ 

 “การพัสดุ”  หมายความวา  การจัดทำเอง  การซ้ือ  การจาง  การจางท่ีปรึกษา  การจาง

ออกแบบและควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเชา  การควบคุม  การจำหนาย  และการดำเนินการอ่ืนๆ  ท่ี

กำหนดไวในระเบียบนี้ 

 “พัสดุ”  หมายความวา  วัสดุ  ครุภัณฑ  ท่ีดินและสิ่งกอสราง  ท่ีกำหนดไวในหนังสือ  การ

จำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจาย  ตามสัญญา

เงินกูจากตางประเทศ 
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 “การซ้ือ”  หมายความวา  การซ้ือพัสุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการท่ี

เก่ียวเนื่องอ่ืนๆ  แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 

 “การจาง”  ใหหมายความรวมถึง  การจางทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพง

และพาณิชย และการจางเหมาบริการ  แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของ

กระทรวงการคลัง  การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

การจางท่ีปรึกษ  การจางออกแบบและควบคุมงาน  และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและ

พาณิชย 

 ขอบขายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแกไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

พ.ศ.  2549 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับจัดหา  การซ้ือ  การจาง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การ

ควบคุม  และการจำหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

2. ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน  ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายป 

3. จัดทำทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ืนท่ีของสถานศึกษา  ใหเปนไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. กำหนดหลักเกณฑวิธีการและดำเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุการใชและการขอใช

อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของควบคุมดู  ปรับปรุง  

ซอมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑ  ใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงานและพัฒนาอาคารสถานท่ี  การ

อนุรักษพลังงาน  การรักษาสภาพแวดลอม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหเปนระเบียบ

และสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ  การเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุ

ตางๆ  ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

8. ใหคำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ  ไวเพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ

ท่ีเก่ียวของ 

10. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหนาท่ีตามลำดับข้ัน 

12. ปฏิบัติอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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สวัสดิการและสิทธิประโยชน 

1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

1.2 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผูมีอำนาจอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ลวงหนา  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดตามความจำเปน 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักคาง 

3.1 ใหนับ  24  ชั่วโมงเปน  1  วนั 

3.2 ถาไมถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  และสวนท่ีไมถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นบัไดเกิน  

12  ชั่วโง  ใหถือเปน  1 วัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไมพักคาง 

4.1 หากนับไดไมถึง  24  ชั่วโมงและสวนท่ีไมถึงนับไดเกิน  12  ชั่วโมง  ใหถือเปน  1วัน 

4.2 หากนับไดไมเกิน  12  ชั่วโมง  แตเกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ใหถือเปนครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการ  ใหนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ใหถือวาสิทธิในการเบิกจายเบี้ยเลี้ยง

เดินทางสิ้นสุดลงเม่ือสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑการเบิกคาเชาท่ีพักในประเทศ 

การเบิกคาพาหนะ 

1. โดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทางและใหเบิกคาพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไมมียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแตตองการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชนแกทางราชการ  ให 

ใชยานพาหนะอ่ืนได  แตตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในหลักฐานขอเบิกคาพาหนะนั้น 

3. ขาราชการระดับ  6  ข้ึนไป  เบิกคาพาหนะรับจางได  ในกรณีตอไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานท่ีอยู  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี 

ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใชเดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานท่ีอยู  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกัน  วันละไมเกิน  2  เท่ียว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัด  ใหเบิก 

ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ใหเบิกตามท่ีจายจริง  ดังนี้  ระหวางกรุงเทพมหานครกับ

เขตจังหวัดติดตอกรุงเทพมหานคร  ไมเกินเท่ียวละ  400  บาท  เดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณี

ดังกลาวขางตนไมเกินเท่ียวละ  300  บาท 
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3.4 ผูไมมีสิทธิเบิก  ถาตองนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใชของทางราชการไปดวย   

และเปนเหตุใหไมสะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ใหเบิกคาพาหนะรับจางได(โดย

แสดงเหตุผลและความจำเปนไวในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางลวงหนา  หรือไมสามารถกลับเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว   

(ลากิจ  -  ลาพักผอนไว)  ใหเบิกคาพาหนะเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ีไดรับคำสั่งใหเดินทางไป

ราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลานั้น  ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยไมเกิน

อัตราตามเสนทางท่ีไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

3.6 การใชยานพาหนะสวนตัว  (ใหขออนุญาตและไดรับอนุญาตแลว)  ใหไดรับเงินชดเชย  คือ 

รถยนตกิโลเมตรละ  4  บาท 

คาใชจายในการฝกอบรม 

 การฝกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยาย

พิเศษ  ฝกงาน  ดูงาน  การฝกอบรม  ประกอบดวย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดท่ีแนนอน 

4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

คารักษาพยาบาล 

 คารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให

รางกายกลับสูสภาวะปกติ  (ไมใชเปนการปองกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแกไขเพ่ิมเติม( 8  

ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  

2545 

2. ผูท่ีมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล  คือ  ผูมีสิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คูสมรสท่ีชอบดวยกฎหมาย 

2.4 บุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย  ซ่ึงยังไมบรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแลว  แตเปนคนไร

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไรความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไมรวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดยก

เปนบุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแลว 

3. ผูมีสิทธิ  หมายถึง  ขาราชการ  ลูกจางประจำ  ผุรับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจางชาวตางประเทศซ่ึง

ไดรับคาจางจากเงินงบประมาณ 
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คารกัษาพยาบาบ  แบงเปน  2  ประเภท 

ประเภทไขนอก  หมายถึง  เขารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไมไดนอนพัก 

รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจาย  ไมเกิน  1  ป  นับจากวันท่ีจายเงิน 

ประเภทไขใน  หมายถึง  เขารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใชใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจายเงิน  พรอมใหแพทยรับรอง  “หาก

ผูปวยมิไดเจารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเปนอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  

ใชหนังสือรับรองสิทธิ  กรณียังไมไดเบิกจายตรง 

การศึกษาบุตร 

 คาการศึกษาของบุตร  หมายความวา  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินคาเลาเรียน  หรือเงินอ่ืน

ใดท่ีสถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกใหเปนสวัสดิการกับขาราชการผูมีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  

2547 

1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันท่ี  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  

ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และคาเลาเรียนใน

สถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ท่ี  กค  0422.3/ว  226  ลงวันท่ี  30  

มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิกงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผูท่ีมีสิทธิรับเงินคาการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไมเกิน  25  ปบริบูรณ  ในวันท่ี  1  พฤษภาคมของทุกป  ไมรวมบุตร

บุญธรรม  หรือบุตรซ่ึงไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแลว 

2.2 ใชสิทธิเบิกได  3  คน  เวนแตบุตรคนท่ี  3  เปนฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได  4  คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ป  นับตั้งแตวันเปดภาคเรียนของแตละภาค 

จำนวนเงินท่ีเบิกได 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  4,650  บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  3,200  บาท 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  3,900  บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  11,000  บาท 

คาเชาบาน 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1.1 พระราชกฤษฎีกาคาเชาชานขาราชการ  พ.ศ.  2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาเชาบาน  พ.ศ.  2549 
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2. สิทธิการเบิกเงินคาเชาบาน 

2.1 ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานใหมในตางทองท่ี  เวนแต 

2.1.1 ทางราชการไดจัดท่ีพักอาศัยใหอยูแลว 

2.1.2 มีเคหสถานเปนของตนเองหรือคูสมรส 

2.1.3 ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานใหมในตางทองท่ีตามคำรองขอของตนเอง 

2.2 ขาราชการผูไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานในทองท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือทองท่ีท่ี

กลับเขารับราชการใหม  ใหมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบาน  (พระราชกฤษฎีกาเชาบาน  2550  

(ฉบับท่ี  2)  มาตรา  7) 

2.3 ขาราชการมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานตั้งแตวันท่ีเชาอยูจริง  แตไมกอนวันท่ีรายงานตัวเพ่ือเขารับ

หนาท่ี(พระราชกฤษฎีกาคาเชาบาน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ขาราชการซ่ึงมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานไดเชาซ้ือหรือผอนชำระเงินกูเพ่ือชำระราคาบานท่ีคาง

ชำระอยู  ในทองท่ีท่ีไปประจำสำนักงานใหม  มีสิทธินำหลักฐานการชำระคาเชาซ้ือหรือคาผอน

ชำระเงินกูฯ  มาเบิกได  (พระราชกฤษฎีกาคาเชาบาน  2547  มาตรา  17) 

กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ (กบข.) 

1. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ  พ.ศ.  2539 

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (สวนท่ีเก่ียวของ)   

บำนาญ  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกสมาชิกเปนรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บำเหน็จตกทอด  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกสมาชิก  โดยจายใหครั้งเดียวเม่ือสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บำเหน็จตกทอด  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกทายาทโดยจายใหครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผูรับบำนาญถึงแกความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ  (ฉบับท่ี  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ขาราชการทุกประเภท  (ยกเวนราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเปนสมาชิก  กบข.  ไดแก  

ขาราชการครู   

ขาราชการใหม  ไดแก  ผูซ่ึงเขารับราชการหรือโอนมาเปนราชการตั้งแตวันท่ี  27  มีนาคม  2540  

เปนตน  จะตองเปนสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเขากองทุน  สมาชิกท่ีจายสะสมเขากองทุนในอัตรารอยละ  

3  ของเงินเดือนเปนประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจายเงินสมทบใหกับสมาชิกในอัตรารอยละ  3  ของเงินเดือน

เปนประจำทุกเดือนเชนเดียวกัน  และจะนำเงินดังกลาวไปลงทุนหาผลประโยชนเพ่ือจายใหกับสมาชิกเม่ือกอก

จากราชการ 

ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการสงเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาวา

ดวยการฌาปนกิจสงเคราะหเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
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 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความวา  การฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพ่ือนครูและบุคลากร

ทางการศึกษาการจัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุงหมายเพ่ือเปนการกุศลและมีวัตถุประสงคใหสมาชิกไดทำการ

สงเคราะหซ่ึงกันและกันในการจัดการศพและสงเคราะหครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแกกรรม

หลักเกณฑและวิธีการจายเงินคาจัดการศพและเงินสงเคราะหครอบครัวใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  

กำหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี้ 

1. คูสมรสท่ีชอบดวยกฎหมาย  บุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรอง

แลว  และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผูอยูในอุปการะอยางบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

3. ผูอุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผูมีสิทธิไดรับการสงเคราะหตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู  หรือมีผูรับมรดกยังไมขาดสายแลวแตกรณีใน 

ลำดับหนึ่งๆ  บุคคลท่ีอยูในลำดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะหครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรใหพิจารณาใหบุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดรับ 

ความชวยเหลือเปนเงินทุนสำหรับการศึกษาเลาเรียนเปนลำดับแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ตองระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เปนผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 

1. ตองปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2. สงเงินสงเคราะหรายศพ  เม่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  อ่ืนถึงแกกรรมศพละหนึ่งบาทภายใตเง่ือนไข

ดังตอไปนี้ 

3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเปนขาราชการประจำ  ขาราชการบำนาญและผูท่ีมีเงินเดือนหรือรายได  ราย

เดือน  ตองยินยอมใหเจาหนาท่ีผูจายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเปนผูหักเงินเพ่ือชำระเงิน

สงเคราะหรายศพ  ณ  ท่ีจายตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแกกรรม 

คำจำกัดความ 

 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการ

ปฎิบัติงาน  และแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบานหวง

ปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

ในรอบปงบประมาณ 

 การใชจายงบประมาณ  หมายถึง  การใชจายงบประมาณรายจายของโรงเรียนบานหวงปลา

ไหล “สิงหะวิทยา” เพ่ือดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบป 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจำป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  ใหสวนราชการใชจายหรือกอ

หนี้ผูกพัน  ท้ังนี้  อาจดำเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณ

กำหนด 
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 เปาหมายยุทธศาสตร  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ท่ีการใชจายงบประมาณตองการจะใหเกิดตอ

นักเรียน  บุคลากรโรงเรียนบานหวงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบานหวงปลาไหล “สิงหะ

วิทยา”  ในรอบปงบประมาณ 

แผนการใชจายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณ

รายจายสำหรับโรงเรียนบานหวงปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบ

ปงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการท่ีกำหนดข้ึนเพ่ือใชจายเงินเปนไปตามในระหวาง

ปงบประมาณ 

 งบรายจาย   หมายถึง  กลุมวัตถุประสงคของรายจาย  ท่ีกำหนดใหจายตามหลักการจำแนก

ประเภทรายจายตามงบประมาณ 

 จำแนกงบรายจายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจาย ดังนี้ 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแก 

รายจายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจำ คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจายท่ี

กำหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนในลักษณะดังกลาว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจำ ไดแกรายจายท่ี

จายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายในลักษณะ คา

ครุภัณฑ คาท่ีดิน และสิ่งกอสราง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเปนคาบำรุง หรือเพ่ือชวยเหลือสนุบสนุน

การดำเนินงานของหนวยงานองคกรตามรัฐธรรมนูญ หรือหนวยงานของรัฐซ่ึงมิใชสวนราชการสวนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกำกับของรัฐองคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน สภาตำบล องคการระหวางประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเปน

สาธารณประโยชน รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจายท่ี

สำนักงบประมาณกำหนดใหจายในงบรายจายนี้ 

 งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง หรือ

รายจายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ เชน 

(1) เงินราชการลับ 

(2) เงินคาปรับท่ีจายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง 

(3) คาจางท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตางๆซ่ึงมิใชเพ่ือการจัดหา หรือ

ปรับปรุงครุภัณฑท่ีดินหรือสิ่งกอสราง 

(4) คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

(5) คาใชจายสำหรับหนวยงานองคกรตามรัฐธรรมนูญ (สวนราชการ) 
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(6) คาใชจายเพ่ือชำระหนี้เงินกู 

(7) คาใชจายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

หนาท่ีความรับผิดชอบ  

กลุมการบริหารงบประมาณ 

นางพิศยา โดดเดี่ยว ปฏิบัติหนาที ่หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ มีหนาที่ดูแล กำกับติดตาม 

กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ใหคำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในกลุมบริหาร

งบประมาณ ตามขอบขายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของกับการจัดระบบบริหาร

องคกรการประสานงานและใหบริการสนับสนุน สงเสริมใหฝายบริหารงบประมาณตางๆ ในโรงเรียนสามารถ

บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหนาที่ดวยความเรียบรอยตลอดจนสนับสนุนและ

ใหบริการขอมูล ขาวสาร เอกสาร สื ่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรที ่ใชในการจัดการศึกษาแก

เจาหนาที ่ของแตละฝายงานเพื ่อใหฝายงานบริหารจัดการไดอยางสะดวกคลองตัวมีคุณภาพและเกิด

ประสิทธิผล 

ขอบขายกลุมการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 

1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ผูรับผิดชอบ  นางคนึงนิต  ไทยปยะ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำขอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดแก แผนชั้นเรียน ขอมูลครูนักเรียน และสิ่ง

อำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความรวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจายลวงหนา  และแผนงบประมาณ 

3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือใชเปนคำขอ

ตั้งงบประมาณตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใชจายเงิน ตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 

ผูรับผิดชอบ  นางคนึงนิต  ไทยปยะ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผูรับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 

1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปและแผนการใชจายงบประมาณภายใตความรวมมือของสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

3.  การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

ผูรับผิดชอบ  นางคนึงนิต  ไทยปยะ หนาท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 

- ผูอำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชจายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกำหนดไวในแผนปฏิบัติ

การประจำป และแผนการใชจายเงินภายใตความรวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4.  การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
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ผูรับผิดชอบ   นางคนึงนิต  ไทยปยะ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจำเปนตองขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเชนเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แลวเสนอ     ขอโอนหรือ

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตอไป 

5.  การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบ   นางพิศยา โดดเดี่ยว  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใชจายเงินงบประมาณประจำป ไปยังสำนักงานเขต            

พ้ืนท่ีการศึกษา 

6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบ  นางพิศยา โดดเดี่ยว  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดการใหมีการตรวจสอบและติดตามให กลุม ฝายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใชจายงบประมาณ เพ่ือจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณตามแบบท่ี

สำนักงบประมาณกำหนด และจัดสงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ี

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปท่ีแสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดสงใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 

7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบ นางพิศยา โดดเดี่ยว  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 

3)  วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุมคาในการใชทรัพยากรของ

หนวยงานในสถานศึกษา 

8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

ผูรับผิดชอบ  นางพิศยา โดดเดี่ยว  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผน รณรงค สงเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาใหดำเนินงานได

อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 

2)  จัดทำขอมูลสารสนเทศ และระบบการรับจายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให

ดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 

3)  สรุป รายงาน เผยแพร และเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

ผูรับผิดชอบ นายมานะ  แสนศิริ   หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
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1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพ่ือเปนสารสนเทศไดแกแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษา แหลงเรียนรูใน

ทองถ่ินท้ังท่ีเปนแหลงเรียนรูธรรมชาติและภูมิปญญาทองถ่ิน แหลงเรียนรูท่ีเปนสถานประกอบการ เพ่ือการ

รับรูของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจำไดเกิดการใชทรัพยากรรวมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใชทรัพยากรรวมกันกับบุคคล หนวยงานรัฐบาลและเอกชน

เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด 

3)  กระตุนใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังใหบริการการใช

ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชนตอการเรียนรูและสงเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความรวมมือกับผูรับผิดชอบแหลงทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษยสรางทรัพยากร

บุคคลท่ีมีศักยภาพใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใชทรัพยากร

รวมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

10.  การวางแผนพัสดุ 

ผูรับผิดชอบ  นายมานะ  แสนศิริ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การวางแผนพัสดุลวงหนา 3 ป ใหดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 

2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุใหฝายท่ีทำหนาท่ีจัดซ้ือจัดจางเปนผูดำเนินการ โดยใหฝาย           

ท่ีตองการใชพัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุท่ีตองการ คือรายละเอียดเก่ียวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ 

หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีตองการนี้ตองเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป (แผนปฏิบัติงาน) และ

ตามท่ีระบุไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป สงใหฝายท่ีทำหนาท่ีจัดซ้ือจัด

จางเพ่ือจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

3)  ฝายท่ีจัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมขอมูลรายละเอียดจากฝายท่ีตองการใชพัสดุโดยมี

การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป และความ

เหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเปนการซ้ือ การเชาหรือการจัดทำเองแลวจำนำขอมูลท่ีสอบทานแลวมาจัดทำ

แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    

11.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางท่ีใชเงิน

งบประมาณเพ่ือสนองตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ผูรับผิดชอบ  นางอรอนงค  ไชนโชติ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบตัิงานดังนี้ 

1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ สงใหสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2)  กรณีท่ีเปนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได

โดยใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอนหากไมเหมาะสมก็ใหกำหนดตามความตองการโดยยึดหลักความโปรงใส 

เปนธรรมและเปนประโยชนกับทางราชการ 

12.  การจัดหาพัสดุ 

ผูรับผิดชอบ  นางอรอนงค  ไชนโชติ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบตัิงานดังนี้ 
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1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการพัสดุของสวนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยการใหสถานศึกษารับจัดทำรับบริการ 

13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหนายพัสดุ 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวชนาพร  แกวแสน หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินและบัญชีวัสดุไมวาจะไดมาดวยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

2)  ควบคุมพัสดุใหอยูในสภาพพรอมการใชงาน 

3)  ตรวจสอบพัสดุประจำป และใหมีการจำหนายพัสดุท่ีชำรุด เสื่อมสภาพหรือไมใชในราชการอีก

ตอไป 

4)  พัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งกอสราง กรณีท่ีไดมาดวยเงินงบประมาณใหดำเนินการข้ึนทะเบียน    เปน

ราชพัสดุ กรณีท่ีไดมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดสถานศึกษาใหข้ึนทะเบียนเปนกรรมสิทธิ์ของ

สถานศึกษา 

14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน 

ผูรับผิดชอบ นางสาวอุมาพร  กลิ่นบัว หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การปฏิบัติเก่ียวกับการรับเงิน และการจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในหนาท่ีของอำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถ

กำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสมแตตองไมขัดหรือแยงกับระเบียบดังกลาว 

2)  การปฏิบัติเก่ียวกับการเก็บรักษาเงินใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด             

คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในสวนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

15.  การนำเงินสงคลัง 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวอุมาพร  กลิ่นบัว หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การนำเงินสงคลังใหนำสงตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไวตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในหนาท่ีของอำเภอพ.ศ. 2520   หากนำสงเปนเงินสดใหตั้ง

คณะกรรมการนำสงเงินดวย 

16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 

ผูรับผิดชอบ นางสาวอุมาพร  กลิ่นบัว  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ใหจัดทำบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทำอยูเดิม คือ ตามระบบท่ีกำหนดไวในคูมือการบัญชี

หนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544  แลว       แต

กรณี 

17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวอุมาพร  กลิ่นบัว หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำรายงานตามท่ีกำหนดในคูมือการบัญชีสำหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ

การควบคุมการเงินของหนวยงานยอยพ.ศ. 2515 แลวแตกรณี 



๓๐ 
 

2)  จัดทำรายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษา ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวาดวยหลักเกณฑ อัตราและ

วิธีการนำเงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคลรายได

สถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวอุมาพร  กลิ่นบัว หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  แบบพิมพบัญชี ทะเบียนและแบบรายงานใหจัดทำตามแบบท่ีกำหนดในคูมือการบัญชีสำหรับ

หนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 
 

3.3 การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล 

หมายถึง การหาทางใชคนท่ีอยูรวมกันในองคกรนั้นๆใหทำงานไดผล ดีท่ีสุด สิ้นเปลืองคาใชจายนอย

ท่ีสุดในขณะเดียวกันก็สามารถทำใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะใหความรวมมือและทำงานรวมกับ

ผูบริหาร เพ่ือใหงานขององคกรนั้นๆ สำเร็จลุลวงไปดวยดี 

แนวคิด 

1) ปจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเปนปจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด 

2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบริหารจะตองมีความรู ความเขาใจและมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  

3) การจัดบุคลากรใหปฏิบัติงานไดเหมาะสมกับความรูความสามารถจะมีสวนทำใหบุคลากร มีขวัญ

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน สงผลใหงานประสบผลสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ  

4) การพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถอยางสม่ำเสมอและตอเนื่องจะทำใหบุคลากร

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือรนพัฒนางานใหดียิ่งข้ึน  

5) การบริหารงานบุคคลเนนการมีสวนรวมของบุคลากรและผูมีสวนไดเสียเปนสำคัญ 

ขอบขายงานบุคลากร 

1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ

คร ู

3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเก่ียวของอยางท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

4. สงเสริม และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 

7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
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เปาหมาย (Goals) ปการศึกษา 2565 – 2569 

1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบตัิตามในหนาท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ

คร ู

3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเก่ียวของอยางท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

4. สงเสริม และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 

7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหนง มีหนาท่ี 

1. จัดทำาแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู / การกำหนดตำแหนงและความตองการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมีความ

ตองการ 

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูตอหนวยงานตนสังกัด 

การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง มีหนาท่ี 

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. กำหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 

3. จัดทำประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร 

6. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับการประเมิน 

7. แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก 

9. ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร 

10. การเรียกผูท่ีผานการคัดเลือกมารายงานตัว 

11. จัดทำรายตอหนวยงานตนสังกัด 

การพัฒนาบุคลากร  มีหนาท่ี 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำป 

2. สำรวจความตองการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. สงเสริมและสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนา 



๓๒ 
 

5. จัดทำแฟมบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผูอำนวยการ 

7. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

การเล่ือนข้ันเงินเดือน มีหนาท่ี 

1. จัดทำาแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำป 

2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำป 

4. จัดทำบัญชีผูท่ีไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันประจำปโดยยึดหลักความโปรงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

5. แตงตั้งผูท่ีไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนรายงานตอตนสังกัด 

เครื่องราชอิสริยาภรณ มีหนาท่ี 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

2. สำรวจความตองการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากร 

3. สงเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. จัดทำแฟมขอมูลการไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย มีหนาท่ี 

1. จัดรวบรวมเอกสารเก่ียววินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดทำแฟมขอมูลเก่ียวกับการทำผิดเก่ียวกับวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

สวัสดิการครู มีหนาท่ี 

1.วางแผนดำเนินงานเก่ียวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. มอบของขวัญเปนกำลังใจในวันสำคัญตางๆ วันเกิด แสดงความยินดีท่ีผานการประเมินครูชำนาญ

การพิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ซ้ือของเยี่ยมไขเม่ือเจ็บปวยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน มีหนาท่ี 

1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 

2. สำมะโนนักเรียนในเขตหมู 7 และ 14 ซ่ึงเปนเขตบริการของโรงเรียน 

3. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียน ชั้นอนุบาล 2 ชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 และชั้นมัธยมศึกษาปท่ี1 

4. เปดรับสมัครนักเรียน ชั้นอนุบาล 2 และชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 และชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 

5. จัดทำแฟมนักเรียน ชัน้อนุบาล 2 และชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 และชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 

6. สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหนวยงานตนสังกัด 

การปฏิบัติราชการของขาราชการครู 

1. การลา  

การลาแบงออกเปน 9 ประเภท คือ 
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1.การลาปวย 

2.การลาคลอดบุตร 

3.การลากิจสวนตัว 

4.การลาพักผอน 

5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 

6.การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล  

7.การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

8.การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  

9. การลาติดตามคูสมรส 

การลาปวย ขาราชการซ่ึงประสงคจะลาปวยเพ่ือรักษาตัวใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลาเวนแตในกรณีจำเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลา ในวันแรก

ท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได ในกรณีท่ีขาราชการผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอ่ืนลา

แทนก็ไดแตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว การลาปวยตั้งแต 30 วันข้ึนไปตองมี

ใบรับรองของแพทย ซ่ึงเปนผูท่ีไดข้ึนทะเบียนและรับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา

ดวย ในกรณีจำเปนหรือเห็นสมควรผูมีอำนาจอนุญาตจะสั่งใหใชใบรับรองของแพทยซ่ึงผูมีอำนาจอนุญาต

เห็นชอบแทนก็ได การลาปวยไมถึง 30 วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถาผูมีอำนาจ 

อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งใหผูลาไปรับการตรวจจาก

แพทยของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

การลาคลอดบุตร ขาราชการซ่ึงประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทน

ก็ได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับ เงินเดือน

ครั้งหนึ่งได  การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดกอนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได แตเม่ือรวมวันลาแลวตองไม

เกิน 90 วัน 

การลากิจสวนตัว ขาราชการซ่ึงประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได เวนแตมีเหตุจำเปน ไม

สามารถรอรับอนุญาตไดทันจะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุจำเปนไวแลว หยุดราชการ ไปกอนก็ได 

แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอน

ตามวรรคหนึ่งได ใหเสนอหรือจัดสง ใบลาพรอมท้ังเหตุผลความจำเปนตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมี

อำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ ขาราชการมีสิทธิลากิจสวนตัว โดยไดรับเงินเดือนปละไม

เกิน 45 วันทำการ ขาราชการท่ีลาคลอดบุตรตามขอ 18 แลว หากประสงคจะลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให

มี สิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันทำการ โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา การ

ลาพักผอน ขาราชการมีสิทธิลาพักผอนประจำปในปหนึ่งได10 วันทำการ เวนแตขาราชการดังตอไปนี้ ไมมี

สิทธิลาพักผอนประจำปในปท่ีไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน  
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1. ผูซ่ึงไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก ผูซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว 

แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก  

2. ผูซ่ึงลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหนงทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง แลว ตอมาไดรับ

บรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ 

3. ผูซ่ึงถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย วาดวย

การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมา ไดรับบรรจุเขา

รับราชการอีกถาในปใดขาราชการผูใดมิไดลาพักผอนประจำปหรือลาพักผอนประจำป แลวแตไมครบ 10 วัน

ทำการ ใหสะสมวันท่ียังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอๆไปได แตวันลาพักผอน สะสมรวมกับวันลาพักผอนในป

ปจจุบันจะตองไมเกิน 20 วันทำการ สำหรับผูท่ีไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป ใหมีสิทธินำ

วันลาพักผอนสะสม รวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ขาราชการซ่ึงประสงคจะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนา หรือขาราชการท่ีนับถือศาสนาอิสลามซ่ึงประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ

ประเทศซาอุดีอาระเบียใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจพิจารณาหรือ

อนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม

อาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งใหชี้แจงเหตุผลความ จำเปนประกอบการลา และใหอยูในดุลพินิจ

ของผูมีอำนาจท่ีจะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได ขาราชการท่ีไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหลา

อุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไป ประกอบพิธีฮัจยแลวจะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย

ภายใน 10 วัน นับแต วันเริ่มลา และจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแตวันท่ีลา

สิกขา หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย 

การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรยีมพล ขาราชการท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจ

เลือก ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวัน เขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ชั่วโมง สวนขาราชการท่ี

ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแตเวลารับ

หมายเรียกเปนตน  ไปและใหไปเขา รับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น

โดยไมตองรอรับคำสั่ง  อนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ 

หรือหัวหนาสวนราชการข้ึนตรง  

การลาไปศึกษาฝกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ขาราชการซ่ึงประสงคจะลาไปศึกษาฝกอบรม ดู

งาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึง

ปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝกอบรมดูงาน หรือ

ปฏิบัติการวิจัยในประเทศใหเสนอหรือจัดสง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาสวน

ราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต เวนแตขาราชการกรุงเทพมหานครใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัด

กรุงเทพมหานคร สำหรับหัวหนาสวนราชการใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัดกระทรวง หัวหนาสวนราชการข้ึน

ตรงและขาราชการ ในราชบัณฑิตยสถานใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด สวนปลัด

กรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือจัดสงใบลาตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ขาราชการซ่ึงประสงคจะลาไปปฏิบัติงานในองคการ 

ระหวางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลา ตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพ่ือพิจารณา โดย

ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

การลาติดตามคูสมรส ขาราชการซ่ึงประสงคติดตามคูสมรสใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา 

ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการข้ึนตรงแลวแตกรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตให

ลาไดไมเกิน สองปและในกรณีจำเปนอาจอนุญาตใหลาไดอีกสองป แตเม่ือรวมแลวตองไมเกินสี่ป ถาเกินสี่ป ให

ลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หวัหนาสวนราชการข้ึนตรง และขาราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให

เสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือจัดสงใบลาตอผูวาราชการ

กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย 

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองคกรใหเปนไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค วินัย

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ขอบัญญัติท่ีกำหนดเปนขอหามและ ขอปฏิบัติตามหมวด 6 แหง

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 

พ.ศ. 2551 โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ วินัยไมรายแรง มีดังนี้ 

1. ภาคทัณฑ 

2. ตัดเงินเดือน 

3. ลดข้ันเงินเดือน วินัยรายแรง มีดังนี้  

4. ปลดออก 

5. ไลออก  

การวากลาวตักเตือนหรือการทำทัณฑบนไมถือวาเปนโทษทางวินัยใชในกรณีท่ีเปนความผิด  

เล็กนอยและมีเหตุอันควรงดโทษ การวากลาวตักเตือนไมตองทำเปนหนังสือ แตการทำทัณฑบนตอง

ทำเปนหนังสือ (มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ ใชลงโทษในกรณีท่ีเปนความผิดเล็กนอยหรือมีเหตุอันควรลดหยอน โทษภาคทัณฑไม

ตองหามการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน ใชลงโทษในความผิดท่ีไมถึงกับเปนความผิดรายแรง และไมใช

กรณีท่ีเปนความผิดเล็กนอย โทษปลดออกและไลออก ใชลงโทษในกรณีท่ีเปนความผิดวินัยรายแรงเทานั้น การ

ลดโทษความผิดวินัยรายแรง หามลดโทษต่ำกวาปลดออก ผูถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไ์ดรับบำเหน็จบำนาญ

เสมือนลาออกการสั่งใหออกจากราชการไมใชโทษทางวินัย วินัยไมรายแรง ไดแก  

1. ไมสนบัสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข ตามรัฐธรรมนูญ

แหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธิ์ใจ  

2. ไมปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซ่ือสัตยสุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ตองมีความวิริยะ 

อุตสาหะขยันหม่ันเพียร ดูแลเอาใจใส รักษาประโยชนของทางราชการ และตองปฏิบัติตนตามมาตรฐานและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ  
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3. อาศัยหรือยอมใหผูอ่ืนอาศัยอำนาจและหนาท่ีราชการของตนไมวาจะโดยทางตรง หรือทางออมหา

ประโยชนใหแกตนเองและผูอ่ืน 

4. ไมปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หนวยงาน

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนสูงสุดของผูเรียน และไมให เกิดความเสียหายแก

ราชการ 

5. ไมปฏิบัติตามคำสั่งของผูบังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและ ระเบียบ

ของทางราชการแตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำใหเสียหายแกราชการ หรือจะเปนการไมรักษา

ประโยชนของทางราชการจะเสนอความเห็นเปนหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือใหผูบังคับ บัญชาทบทวนคำสั่งก็ได 

และเม่ือเสนอความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันเปนหนังสือใหปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผูอยูใตบังคับบัญชา

ตองปฏิบัติตาม  

6. ไมตรงตอเวลา ไมอุทิศเวลาของตนใหแกทางราชการและผูเรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ีราชการ

โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

7. ไมประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดีแกผูเรียนชุมชน สังคม ไมสุภาพเรียบรอยและรักษา ความสามัคคี 

ไมชวยเหลือเก้ือกูลตอผูเรียนและขาราชการดวยกัน หรือผูรวมงานไมตอนรับหรือ ใหความสะดวก ใหความ

เปนธรรมตอผูเรียนและประชาชนผูมาติดตอราชการ  

8. กลั่นแกลง กลาวหา หรือรองเรียนผูอ่ืนโดยปราศจากความเปนจริง 

9. กระทำการหรือ ยอมใหผูอ่ืนกระทำการหาประโยชนอันอาจทำใหเสื่อมเสียความเท่ียงธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหนงหนาท่ีราชการของตน 

10. เปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการหรือดำรงตำแหนงอ่ืนใดท่ีมีลักษณะงานคลายคลึงกันนั้น ใน

หางหุนสวนหรือบริษัท  

11. ไมวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาท่ี และในการปฏิบัติการอ่ืนท่ีเก่ียวของ กับ

ประชาชนอาศัยอำนาจและหนาท่ีราชการของตนแสดงการฝกใฝสงเสริม เก้ือกูล สนับสนุนบุคคล กลุมบุคคล

หรือพรรคการเมืองใด  

12. กระทำการอันใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่ว  

13. เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย ไมปองกันมิใหผูอยูใตบังคับบัญชา กระทำผิด

วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปอง ชวยเหลือมิใหผูอยูใตบังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ

หนาท่ีดังกลาวโดยไมสุจริต วินัยรายแรง ไดแก  

1. ทุจริตตอหนาท่ีราชการ  

2. จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษามติครม.

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเลอหรือขาดการเอาใจใสระมัดระวังรักษาประโยชน ของทางราชการอัน

เปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกราชการอยางรายแรง  

3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามคำสั่งของผูบังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหนาท่ีราชการ โดยชอบดวย

กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง  
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4. ละท้ิงหนาท่ีหรือทอดท้ิงหนาท่ีราชการ โดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแกราชการ

อยางรายแรง  

5. ละท้ิงหนาท่ีราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วัน โดยไมมีเหตุผลอันสมควร  

6. กลั่นแกลง ดูหม่ิน เหยียดหยาม กดข่ี หรือขมเหงผูเรียนหรือประชาชนผูมาติดตอราชการ อยาง

รายแรง 

7. กลั่นแกลง กลาวหา หรือรองเรียนผูอ่ืนโดยปราศจากความเปนจริง เปนเหตุใหผูอ่ืนไดรับ ความ

เสียหายอยางรายแรง  

8. กระทำการหรือยอมใหผูอ่ืนกระท าการหาประโยชนอันอาจทำใหเสื่อมเสียความเท่ียงธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหนงหนาท่ีราชการโดยมุงหมายจะใหเปนการซ้ือขายหรือใหไดรับ แตงตั้งใหดำง

ตำแหนงหรือวิทยฐานะใดโดยไมชอบดวยกฎหมาย หรือเปนการกระทำอันมีลักษณะ เปนการใหหรือไดมาซ่ึง

ทรัพยสินหรือสิทธิประโยชนอ่ืนเพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับการบรรจุและ แตงตั้งโดยมิชอบ  

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ

ผูอ่ืน หรือจางวาน ใชผูอ่ืนทำผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใชในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง การ

เลื่อนตำแหนง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับท่ีสูงข้ึน  

10. รวมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ 

ไมวาจะมีคาตอบแทนหรือไมเพ่ือใหผูอ่ืนน าผลงานนั้นไปใชประโยชนเพ่ือปรับปรุงการกำหนดตำแหนงเลื่อน

ตำแหนง เลื่อนวิทยฐานะ หรือใหไดรับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงข้ึน  

11. เขาไปเก่ียวของกับการดำเนินการใดๆ อันมีลักษณะเปนการทุจริตโดยการซ้ือสิทธิหรือขายเสียง

ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาทองถ่ิน ผูบริหารทองถ่ินหรือการเลือกตั้งอ่ืนท่ีมีลักษณะเปนการ

สงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมท้ังการสงเสรมิ สนับสนุน หรือ ชักจูงใหผูอ่ืนกระทำการใน

ลักษณะเดียวกัน  

12. กระทำความผิดอาญาจนไดรับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกวาจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให

จำคุกหรือใหรับโทษท่ีหนักกวาจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ 

หรือกระท าการอ่ืนใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง  

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนใหผูอ่ืนเสพยาเสพติด  

14. เลนการพนันเปนอาจิณ 

15. กระทำการลวงละเมิดทางเพศตอผูเรียนหรือนักศึกษาไมวาจะอยูในความดูแลรับผิดชอบ ของตน

หรือไม 

การดำเนินการทางวินัย การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออก

คำสั่งลงโทษ ซ่ึงเปนข้ันตอนท่ีมีลำดับกอนหลังตอเนื่องกัน อันไดแก การตั้งเรื่องกลาวหาการสืบสวนสอบสวน 

การพิจารณาความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมท้ังการดำเนินการตางๆ ในระหวางการสอบสวน

พิจารณา เชน การสั่งพัก การสั่งใหออกไวกอน เพ่ือรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา หลักการดำเนินการทาง

วินัย  
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1. กรณีท่ีผูบังคับบัญชาพบวาผูใตบังคับบัญชาผูใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องตนอยู

แลวผูบังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยไดทันที  

2. กรณีท่ีมีการรองเรียนดวยวาจาใหจดปากคำใหผูรองเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ป พรอม

รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแลวดำเนินการใหมีการสืบสวนขอเท็จจริง โดยตั้งกรรมการ

สืบสวนหรือสั่งใหบุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตอไป 

3. กรณีมีการรองเรียนเปนหนังสือผูบังคับบัญชาตองสืบสวนในเบื้องตนกอนหากเห็นวา ไมมีมูลก็สั่ง

ยุติเรื่องถาเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนตอไป กรณีหนังสือรองเรียนไมลง ลายมือชื่อและท่ีอยูของผู

รองเรียนหรือไมปรากฏพยานหลักฐานท่ีแนนอนจะเขาลักษณะของบัตร สนเทห มติครม.หามมิใหรับฟงเพราะ

จะทำใหขาราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหนาท่ี  

ข้ันตอนการดำเนินการทางวินัย 

1. การตั้งเรื่องกลาวหาเปนการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแกขาราชการเม่ือปรากฏกรณีมีมูลท่ีควร

กลาวหาวา กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดใหผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือดำเนินการ 

สอบสวนใหไดความจริงและความยุติธรรมโดยไมชักชาผูตั้งเรื่องกลาวหาคือผูบังคับบัญชาของผูถูก กลาวหา

ความผิดวินัยไมรายแรง ผูบังคับบัญชาชั้นตนคือ ผูอำนวยการสถานศึกษาสามารถแตงตั้ง กรรมการสอบสวน

ขาราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยรายแรง ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจบรรจุ และแตงตั้งตามมาตรา 53 

เปนผูมีอำนาจบรรจุและแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

2. การแจงขอกลาวหา มาตรา 98 กำหนดไววา ในการสอบสวนจะตองแจงขอกลาวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนขอกลาวหาเทาท่ีมีใหผูถูกกลาวหาทราบ โดยระบุหรือไมระบุชื่อพยานก็ไดเพ่ือให ผู

ถูกกลาวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแกขอกลาวหา 

3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการท้ังหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ

ขอเท็จจริงและพฤติการณตาง ๆ หรือพิสูจนเก่ียวกับเรื่องท่ีกลาวหาเพ่ือใหไดความจริงและยุติธรรม และ เพ่ือ

พิจารณาวาผูถูกกลาวหาไดกระทำผิดวินัยจริงหรือไมถาผิดจริงก็จะไดลงโทษ ขอยกเวน กรณีท่ีเปนความผิดท่ี

ปรากฏชัดแจงตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการทางวินัยโดยไมสอบสวนก็ได ความผิดท่ีปรากฏชัดแจง

ตามท่ีกำหนดในกฎก.ค.ศ. วาดวยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจง พ.ศ.2549 ก. การกระทำผิดวินัยอยางไม

รายแรงท่ีเปนกรณีความผิดท่ีปรากฏอยางชัดแจง ไดแก 

(1) กระทำความผิดอาญาจนตองคำพิพากษาถึงท่ีสุดวาผูนั้นกระทำผิดและผูบังคับ บัญชาเห็นวา

ขอเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษชัด 

(2) กระทำผิดวินัยไมรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือใหถอยคำรับ

สารภาพตอผูมีหนาท่ีสืบสวนหรอืคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคำเปนหนังสือ ข. การกระทำา

ผิดวินัยอยางรายแรงท่ีเปนกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจง ไดแก 

(1) กระทำความผิดอาญาจนไดรับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกวาจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุก

หรือลงโทษท่ีหนักกวาจำคุก 
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(2) ละท้ิงหนาท่ีราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วันผูบังคับบัญชา สืบสวนแลว

เห็นวาไมมีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

(3) กระทำผิดวินัยอยางรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือให ถอยคำรับ

สารภาพตอผูมีหนาท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคำเปนหนังสือ 

การอุทธรณ 

มาตรา 121 และมาตรา 122 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ.2547 บัญญัติใหผูถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณคำสั่งลงโทษตออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี

การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศตั้งแลวแตกรณี ภายใน 30 วัน เง่ือนไขในการอุทธรณ 

ผูอุทธรณ ตองเปนผูท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไมพอใจผลของคำสั่งลงโทษผูอุทธรณ ตองอุทธรณเพ่ือ

ตนเองเทานั้น ไมอาจอุทธรณแทนผูอ่ืนได ระยะเวลาอุทธรณ ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคำสั่งลงโทษ

ตองทำเปนหนังสือ การอุทธรณโทษวินัยไมรายแรง การอุทธรณคำสั่งโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ัน

เงินเดือนท่ีผูบังคับบัญชาสั่งดวยอำนาจของตนเอง ตองอุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.

สวนราชการ เวนแต การสั่งลงโทษตามมติใหอุทธรณตอ ก.ค.ศ. การอุทธรณโทษวินัยรายแรง การอุทธรณคำสั่ง

ลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการตองอุทธรณตอก.ค.ศ.ท้ังนี้การรองทุกขคำสั่งใหออกจากราชการหรือ

คำสั่งพักราชการหรือใหออกจากราชการไวกอนก็ตองรองทุกขตอก.ค.ศ.เชนเดียวกัน การรองทุกข หมายถึงผู

ถูกกระทบสิทธิหรือไมไดรับความเปนธรรมจากคำสั่งของฝายปกครอง หรือคับของใจจากการกระทำของผู

บังคับบัญชาใชสิทธิรองทุกขขอความเปนธรรมขอใหเพิกถอนคำสั่งหรือทบทวนการกระทำของฝายปกครอง

หรือของผูบังคับบัญชา มาตรา 122 และมาตรา 123 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาพ.ศ.2547บัญญัติใหผูถูกสั่งใหออกจากราชการมีสิทธิรองทุกขตอก.ค.ศ.และผูซ่ึงตน เห็นวาตน

ไมไดรับความเปนธรรมหรือมีความคับของใจเนื่องจากการกระทำของผูบังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ

สอบสวนมีสิทธิรองทุกขตออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แลวแตกรณีภายใน30วัน 

ผูมีสิทธิรองทุกขไดแก ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เหตุท่ีจะรองทุกข 

(1) ถูกสั่งใหออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ  

(3) ถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน  

(4) ไมไดรับความเปนธรรม หรอืคับของใจจากการกระทำของผูบังคับบัญชา  

(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

การเลื่อนข้ันเงินเดือน ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ัน

เงินเดือนในแตละครั้งตองอยูในเกณฑ ดังนี้  

1. ในครึ่งปท่ีแลวมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยูในเกณฑท่ีสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 

2. ในครึ่งปท่ีแลวมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนไมถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษ 

ภาคทัณฑหรือถูกลงโทษในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือ ความผิดท่ี
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ทำใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหนงหนาท่ีราชการของตน ซ่ึงไมไชความผิดท่ีไดกระทำ โดยประมาทหรือ

ความผิดลหุโทษ  

3. ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน  

4. ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปท่ีแลวมาไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน 

6. ในครึ่งปท่ีแลวมาถาเปนผูไดรับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝกอบรมและดูงาน ณตางประเทศตอง

ไดปฏิบัติหนาท่ีราชการในครึ่งปท่ีแลวมาเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน  

7. ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ีหัวหนาสวนราชการกำหนด  

8. ในครึ่งปท่ีแลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวัน แตไมรวมวันลา  

ดังตอไปนี้  

1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 

2) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน  

3) ลาปวยซ่ึงจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไมเกินหกสิบวัน

ทำการ 

4) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ

จากการปฏิบัติราชการตามหนาท่ี 

5) ลาพักผอน  

6) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

7) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

การฝกอบรมและลาศึกษาตอ 

การฝกอบรม หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูความชำนาญ หรือประสบการณดวยการเรียน หรือ

การวิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการ

แลกเปลี่ยนกับตางประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดยมิไดมี

วัตถุประสงคเพ่ือใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ

ฝกฝนภาษาและการรับคำแนะนำกอนฝกอบรมหรือการดูงานท่ีเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหรือตอจากการ

ฝกอบรมนั้นดวยการดูงาน หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูและประสบการณดวยการสังเกตการณ และการ

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไมเกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน

ในตางประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดใหดำเนินการเปนการฝกอบรม) การลาศึกษาตอ หมายความวา 

การเพ่ิมพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให

ไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรองและหมายความรวมถึงการฝกฝนภาษาและการ

ไดรับคำแนะนำกอนเขาศึกษาและการฝกอบรม หรือการดูงานท่ีเปนสวนหนึ่งของการศึกษา หรือตอจาก

การศึกษานั้นดวย 
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การออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาออกจากราชการเม่ือ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการครูฯ)  

1) ตาย  

2) พนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญขาราชการ  

3) ลาออกจากราชการและไดรับอนุญาตใหลาออก  

4) ถูกสั่งใหออก  

5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออก  

6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เวนแตไดรับแตงตั้งใหดำรงตำแหนงอ่ืนท่ีไมตองมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

การลาออกจากราชการ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการ 

ใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชาเพ่ือใหผูมีอำนาจตาม มาตรา 53เปนผูพิจารณาอนุญาต กรณีผูมีอำนาจ

ตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นวาจำเปนเพ่ือประโยชนแกราชการจะยับยั้งการอนุญาตใหลาออกไวเปนเวลาไม

เกิน 90 วัน นับแตวันขอลาออกก็ได แตตองแจงการยับยั้ง พรอมเหตุผลใหผูขอลาออกทราบ เม่ือครบ

กำหนดเวลาท่ียับยั้งแลวใหการลาออกมีผลตั้งแตวันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับยั้ง ถาผูมีอำนาจตาม

มาตรา 53 ไมไดอนุญาตและไมไดยับยั้งการอนุญาตใหลาออก ใหการลาออก มีผลตั้งแตวันขอลาออก 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหนง ทางการเมือง

หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชา และใหการลาออกมีผลนับตั้งแตวันท่ีผูนั้นขอ

ลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศวาดวยการลาออกของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

ขอ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการใหยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวา 30 วัน กรณี

ผูมีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผลและความจาเปนพิเศษ จะอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวัน

ขอลาออกใหผูประสงคจะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกลวงหนานอยกวา 30 วัน ก็ได หนังสือขอลาออกท่ียื่น

ลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 30 วัน โดยไมไดรับอนุญาตเปน ลายลักษณอักษรจากผูมีอำนาจอนุญาต 

หรือท่ีมิไดระบุวันขอลาออก ใหถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแตวันยื่นเปนวันขอลาออก  

ขอ 5 ผูมีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาวาจะสั่งอนุญาตใหผูนั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง

ยับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหดำเนินการ ดังนี้  

(1) หากพิจารณาเห็นวาควรอนุญาตใหลาออกจากราชการไดใหมีคำสั่งอนุญาตใหลาออก เปนลาย

ลักษณอักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอลาออกแลวแจงคำสั่งดังกลาวใหผูขอลาออกทราบกอนวัน ขอลาออกดวย  

(2) หากพิจารณาเห็นวาควรยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเนื่องจากจำเปนเพ่ือประโยชนแก ราชการ ให

มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเปนลายลักษณอักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอลาออกแลวแจงคำสั่งดังกลาว

พรอมเหตุผลใหผูขอลาออกทราบกอนวันขอลาออกดวย ท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาต ใหลาออกใหสั่งยับยั้งไวได

เปนเวลาไมเกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งไดเพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไมได เม่ือครบกำหนดเวลาท่ียับยั้งแลวใหการ

ลาออกมีผลตั้งแตวันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับยั้ง 
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ขอ 6 กรณีท่ีผูขอลาออกไดออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผูมีอำนาจ อนุญาตมิไดมี

คำสั่งอนุญาตใหลาออกและมิไดมีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออกกอนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ

กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหผูมีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจง วันออกจากราชการใหผูขอลาออก

ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีผูนั้นออกจากราชการและแจงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบดวย 

ขอ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหนงทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง

ใหยื่นตอผูบังคับบัญชาอยางชาภายในวันท่ีขอลาออกและใหผูบังคับบัญชาดังกลาวเสนอ หนังสือขอลาออกนั้น

ตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเม่ือผูมีอำนาจอนุญาต

ไดรับหนังสือขอลาออกแลวใหมีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการไดตั้งแต วันท่ีขอลาออก  

5. ครูอัตราจาง กรณีครูอัตราจางท่ีจางดวยเงินงบประมาณใหปฏิบัติหนาท่ีครู เชน ปฏิบัติหนาท่ีครู

ผูชวย ครูพ่ีเลี้ยง หรือปฏิบัติหนาท่ีครูท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลกูจาง 

ประจำของสวนราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใชเพ่ือการนั้น 

3.4 การบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

 1. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะรองผูอำนวยการกลุมบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 

 2. เปนท่ีปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 

 3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุมบริหารท่ัวไปใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย และมี

ประสิทธิภาพ 

 4. กำหนดหนาท่ีของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร

ท่ัวไป   

 5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 6. กำกับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝายตางๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม งาน 

โครงการ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

 7. กำกับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปใหเปนปจจุบัน 

เพ่ือนำไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหา 

 8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหาร

ท่ัวไป อยางตอเนื่อง 

 9. ติดตามประสานประโยชนของครู  ผูปฏิบัติหนาท่ีและปฏิบัติหนาท่ีพิเศษ  เพ่ือสรางขวัญและ

กำลังใจ 

 10.  วินิจฉัยสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวของ 

 11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน 

เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 12.  กำกับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงาน
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ของทุกงานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเนื่อง 

 13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนบานรองสะอาด 

 14.  ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกับงานบริหารท่ัวไป 

 15.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 งานสำนักงานกลุมบริหารท่ัวไป  

 1. งานสารบรรณกลุมบริหารบริหารท่ัวไป  

 มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

      1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุมบริหารท่ัวไป

เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

     1.2  จัดหา  จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจำเปนในสำนักงานกลุมบริหารท่ัวไป 

      1.3  จัดทำทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงาน 

ใหเปนหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเร็ว 

      1.4  โตตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  หลักฐานใหถูกตองตามระเบียบ

ของงานสารบรรณอยางรวดเร็วและทันเวลา 

      1.5  จัดสงหนังสือราชการ  เอกสารของกลุมบริหารท่ัวไป ใหงานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน

จัดเขาแฟมเรื่อง 

     1.6  จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบริหารท่ัวไป เชน บันทึกขอความ  แบบ

สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 

      1.7  ประสานงานดานขอมูลและรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือใหเกิดความเขาใจ

และรวมมืออันดีตอกันในการดำเนินงานตามแผน 

     1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำป 

      1.9  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานพัสดุกลุมบริหารท่ัวไป 

       2.1  ประสานงานในกลุมงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซ้ือ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑท่ีจำเปนในการ

ซอมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณอำนวยความสะดวกท่ีชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ

โรงเรียน    

       2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ  ยืมวัสดุใหถูกตองมีระบบและเปนปจจุบัน 

      2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอรมตาง ๆ  ท่ีจำเปนในการใหบริการปรับซอม 

       2.4  ติดตามการปรับซอมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑใหมีอายุการใชงานยาวนาน 

       2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปการศึกษาและรายงานตอผูเก่ียวของ 

       2.6  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศกลุมบริหารท่ัวไป 

        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใชในงานสารสนเทศของกลุมบริหารท่ัวไป 

        3.2  ประสานงานดานความรวมมือเก่ียวกับขอมูลกับงานตาง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบขอมูล

สารสนเทศท่ีถูกตองเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบงบอกถึงสภาพปญหาความตองการ 

        3.3  รวบรวมขอมูลเก่ียวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑการประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป

การศึกษา 

       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพรขอมูลใหกลุมงาน ไดใชประโยชนในการวางแผนแกปญหาหรือพัฒนางาน

ในกลุมงานตอไป 

       3.5  รวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพรงานของกลุมบริหารท่ัวไป 

       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปการศึกษา 

       3.7  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุมบริหารท่ัวไป 

      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุมบริหาร

ท่ัวไป เสนอผูบริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารท่ัวไป ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียนและ

เกณฑประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ใหเกิดการดำเนินงานใหเปนไปตามแผน 

      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุมงานตาง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใชใหมี

ประสิทธิภาพ 

      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

      4.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม   

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้         

 1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แมบานทำความสะอาด         

 2.  วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรยีน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสรางอาคารเรียน 

และอาคารประกอบ   เชน  หองเรียน  หองบริการ  หองพิเศษใหเพียงพอ  กับการใชบริการของโรงเรียน 

 3.  จัดซ้ือ  จัดหาโตะ เกาอ้ี  อุปกรณการสอน  อุปกรณทำความสะอาดหองเรียน  หองบริการหอง

พิเศษ ใหเพียงพอและอยูในสภาพท่ีดีอยูตลอดเวลา 

 4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในท่ีท่ีใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที 

 5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแตงอยางสวยงาม  เปนระเบียบ  ประตูหนาตางอยูในสภาพ

ดี  ดูแลสีอาคารตาง ๆใหเรียบรอย  มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ  

 6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภณัฑ  โตะ  เกาอ้ี และอ่ืน ๆ ให
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อยูในสภาพท่ีเรียบรอย 

 7.  ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  หองน้ำ  หองสวม  ใหสะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 

 8.  ติดตาม  ดูแลใหคำแนะนำในการใชอาคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรียนในดานการดูแลรักษา

ทรัพยสินสมบัติของโรงเรียน 

 9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหนายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

 10.  ประสานงานกับหัวหนาอาคาร โดยนำขอเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและความ

ตองการของบุคลากรในโรงเรียน 

 11.  อำนวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีแกบุคคลภายนอก  รวมท้ังวัสดุอ่ืน ๆ จัดทำสถิติการ

ใหบริการและรวบรวมขอมูล        

 12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปการศึกษา        

 13.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

งานสาธารณูปโภค    

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

 1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         

 2.  จัดซ้ือ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเพียงพออยูตลอดเวลา 

 3.  กำหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชน้ำ  ใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัด 

 4.  จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 

 5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช เครื่องกรองน้ำ หมอแปลงไฟฟา ตูโทรศัพทและ

สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหอยูในสภาพท่ีไดมาตรฐาน 

 6.  จัดทำปายคำขวัญ  คำเตือน  เก่ียวกับการใชน้ำ ใชไฟฟา และโทรศัพท 

 7.  รวมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใชไฟฟา  ใชโทรศัพท 

 8.  สำรวจ รวบรวม ขอมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 

 9.  ซอมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดใหอยูในสภาพท่ีดี  และปลอดภัยอยูตลอดเวลา 

 10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

 11.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานธุรการ และสารบรรณ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

 1.    รับ-สงเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเขา – ออก จัดสงหนังสือ เขาหรือเอกสารใหหนวยงานหรือ

บุคคลท่ีเก่ียวของ 

 2.    จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องตาง ๆ เพ่ือแจงใหกับครูและผูเก่ียวของไดรับทราบ 

 3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารตาง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของใหเปน

ปจจุบันอยูเสมอ และเวียนใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
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 5.    รางและพิมพหนังสือออก หนังสือโตตอบถึงสวนราชการ และหนวยงานอ่ืน  

 6.    ติดตามเอกสารของฝายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใชเปนขอมูลใน

การอางอิง  

 7.    ประสานงานการจัดสงจดหมาย ไปรษณีย พัสดุและเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน 

 8.    เปนท่ีปรึกษาของรองผูอำนวยการฝายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 

 9.   ควบคุมการรบั – สง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 

 10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพท่ีมีมาถึงโรงเรียน 

 11. จัดหนังสือเขาแฟมเพ่ือลงนาม 

 12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 งานยานพาหนะ   

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

 1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การใหบริการยานพาหนะแกคณะครู

และบุคลากรของโรงเรยีนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           

 2. กำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ  ใหความรู พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและใหบริการ

พาหนะแกบุคลากร 

 3. กำกับ ติดตาม จัดทำขอมูล สถิติ การใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 

 4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซอมบำรุง เพ่ือใหพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา  ใหคำแนะนำ 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

 5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป 

 6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  งานประชาสัมพันธ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

 1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับนโยบายและ

จุดประสงคของโรงเรียน 

 2. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานดาน

ประชาสัมพันธ 

 3. ตอนรับและบริการผูมาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 

 4. ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

 5. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ 

 6. ประสานงานดานประชาสัมพันธท้ังในและนอกโรงเรียน 

 7. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตาง ๆ ของโรงเรียน 

 8. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

 9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขาวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
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เคลื่อนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 

 10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติตาง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธและจัดทำรายงานประจำปของงาน

ประชาสัมพันธ 

 11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 

 12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 งานพยาบาลและอนามัย   

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

 1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลองกับ

นโยบายและวตัถุประสงคของโรงเรียน 

 2. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดานอนามัย

โรงเรียน 

 3. ควบคุม  ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 

 4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการไดทันที 

 5. จัดหายาและเวชภัณฑ  เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตน 

 6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปวย และนำสงโรงพยาบาล

ตามความจำเปน 

 7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง 

 8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและสวนสูงนักเรียน 

 9. ติดตอแพทยหรือเจาหนาท่ีอนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคียง 

 10. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 

 11. แนะนำผูปวย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหปลอดภัยจากโรค ใหภูมิคุมกันโรค 

 12. ใหคำแนะนำปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน 

 13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูสอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปญหาดานสุขภาพ 

 14. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก

โอกาส 

 15. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 

ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 

 16. จัดทำสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปของงาน

อนามัย 

 17. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

 1. รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลท่ีใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
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พ้ืนฐาน 

 2. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

 3. ดำเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 4. จัดทำรายงานการประชุมและแจงมติท่ีประชุมใหผูท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ

แลวแตกรณี 

 5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัด การ

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

งานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ   

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

 1.วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

 2.  รวบรวมวิเคราะหขอมูลของชุมชน  เพ่ือนำไปใชในงานสรางความสัมพันธระหวางชุมชนกับ

โรงเรียนและบริการสาธารณะ 

 3.  ใหบริการชุมชนในดานขาวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภณัฑ  และวิชาการ 

 4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เชน การบริจาควัสดุ สิง่ของ อุปโภคบริโภค ใหความรูและจัด

นิทรรศการ  

 5.  การมีสวนรวมในการอนรุักษศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับชุมชน 

 6.  สนับสนุนสงเสริมใหมีการจัดตั้งองคกรตาง ๆ เพ่ือชวยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ 

มูลนิธิ            

 7.  ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน  หนวยงานตางๆท้ังภาครัฐและเอกชนในดาน 

อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครุภัณฑ  บุคลากร  งบประมาณ 

 8.  รวบรวมขอมูล จัดทำสถิติ           

 9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปการศึกษา 

 10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

 1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการใหความรูเก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ

โรงเรียน 

 2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ใหความรูนักเรียน ครู และบุคลากร 

 3. กำกับ ติดตาม จัดทำขอมูล สถิติ ตางๆ เก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    

 4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซอมบำรุง เพ่ือใหอุปกรณปองกันอัคคีภัยใชการได และปลอดภัย
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ตลอดเวลา  ใหคำแนะนำ เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

 5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป 

 6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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