
                                      การบริหารงานบุคคล   
          หมายถึง  การหาทางใช้คนทีอ่ยู่รวมกนัในองค์กรนั้น ๆให้ท างานได้ผล ดีทีสุ่ด สิ้นเปลืองคา่ใช้จา่ย 
นอ้ยทีสุ่ด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้รว่มงานมคีวามสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและท างาน 
รว่มกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนัน้ๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
 
แนวคิด    

1) ปัจจยัทางการบริหารทัง้หลายคนถือเป็นปัจจยัทางการบริหารที่ส าคัญทีสุ่ด  

2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมคีวามรู้ ความเข้า   
ใจ และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  

3) การจดับุลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกบัความรู้ความสามารถจะมสี่วนท าให้บุคลากร มี

ขวัญ ก าลังใจ มคีวามสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอยางมีประสิทธิภาพ  

4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้

บุคลากร เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึน้  

5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมสี่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนไดเ้สียเป็น

ส าคัญ  

ขอบขา่ยงานบุคลากร  

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมี้ประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมใหบุ้คลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าทีต่ามมาตรฐานวิชาชีพ และ

จรรยาบรรณ วิชาชีพคร ู
3.ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภานในโรงเรียนแกผู้เกี่ยวข้องอย่าง

ทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
4.ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  
6. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบัติหน้าทีด้่วยความซื่อสัตย์สุจรติ  
7. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศกษา 2562 – 2566  
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมี้ประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมใหบุ้คลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าทีต่ามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ วิชาชพครู 

3.ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง

และมีประสิทธิภาพ 

4.ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 



5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  

6. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบัติหน้าทีด้่วยความซื่อสัตย์สุจรติ  

7. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  

วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง  

มีหน้าที่  

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏับิติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน  

2. จดัท าแผนงานอตัราก าลังครู / การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความ    

ต้องการ  

3. จดัท ารายงานอตัราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

 

การสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  

มีหน้าที่  

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอยดแผนปฏิบัติงาน  

2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลทีร่บัสมคัร  

3. จดัท าประกาศรับสมัคร  

4. รบัสมคัร  

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  

6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรบัการประเมนิ  

7. แตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

8. สอบคดัเลือก  

9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  

10. การเรยีกผู้ทีผ่่านการคัดเลือกมารายงานตัว  

11. จดัท ารายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

 



การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าที่ 

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจาปี  

2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. จดัท าแผนพฒันาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบคุลากรได้รบัการพัฒนา  

5. จดัท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน  

6. ติดตาม ประเมนิผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ าานวยการ  

7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รบัมอบหมาย  

การเลื่อนขัน้เงินเดือน  

มีหน้าที่  

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจาปี  

2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขัน้เงินเดือนประจาปี  

4. จดัท าบัญชีผู้ไดร้บัการพิจารณาเลื่อนขัน้ประจาปีโดยยึดหลักความโปร่งใส คุณธรรมจริยธรรม และการ

ปฏิบัติงานทีร่บัผิดชอบ  

5. แตง่ตัง้ผู้ทีไ่ดร้บัการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด  

เครื่องราชอสิริยาภรณ์  

มีหน้าที่  

1. จดัรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบคุลากร  

3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน 

โรงเรียน  

4. จดัท าแฟ้มขอ้มลูการได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน  



โรงเรียน  

วินัยและการรักษาวินัย  

มีหน้าที่  

1. จดัรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  

2. จดัท าแฟ้มขอ้มลูเกี่ยวกบัการท าผิดเกีย่วกบัวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  

สวัสดิการครู  

มีหน้าที่  

1.วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกบัสวัสดัการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจแสดงความยินดีกับครทูีต่ั้งใจปฏิบัติงาน  
ส ามะโนนักเรียน/รบันักเรียน            

มีหน้าที่  

1. วางแผนในการจัดทาส ามะโนนักรยีน  

2. ส ามะโนนักเรยีนในเขตหมู่ 1, 2 ,3 และหมู ่ 6  ซ่ึงเป็นเขตบริการของโรงเรียน  

3. จดัท าเอกสารการรับสมคัรนักเรยีน ชั้นอนบุาล 2 ประถมศึกษาปทีี ่1   

4. เปิดรับสมคัรนักเรยีน ชั้นอนุบาล 2 ประถมศกึษาปีที ่1   

5. จดัท าแฟ้มนักเรยีน ชั้นอนุบาล 2 ประถมศกึษาปทีี ่1   

6. สรุปการจัดท าส ามะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด  

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู                                   

1. การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ  

1.การลาปวย  

2.การลาคลอดบุตร  

3.การลากจิส่วนตัว  

4.การลาพกัผ่อน  

5.การลาอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์ 

6.การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียม 



7.การลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

9. การลาติดตามคู่สมรส  

การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ ผู้บังคบับัญชา

ตามล าดับจนถงึผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันทีล่าว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง ใบลา ในวันแรกทีม่า

ปฏิบติิราชการก็ได ้ในกรณีทีข้่าราชการผู้ขอลามอีาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได ้

แตเ่มือ่สามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต ่30 วันขึน้ไป ต้องมีใบรับรองของ

แพทยซ่ึ์งเปน็ผู้ทีไ่ด้ขึน้ทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกบัใบลาด้วย ในกรณี

จ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนญาตจะสั่งใหใ้ช้ใบรับรองของแพทย์ ซ่ึงผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนกไ็ด้ 

การลาปว่ยไม่ถึง 30 วัน ไมว่่าจะเป็นการลาครั้งเดยีวหรือหลายครั้ง ติดต่อกนั ถา้ผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร 

จะสั่งใหมี้ใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ

เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตกไ็ด้  

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงคจ์ะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคบับัญชา 

ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันทีล่า เว้นแต่ไมส่ามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทน ก็

ได ้แตเ่มื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรอจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบตุรโดยไดร้ับ เงินเดือนครึ่งหนึ่ง

ได ้การลาคลอดบุตรจะลาในวันทีค่ลอด ก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรกไ็ด ้แต่เมือ่รวมวันลาแล้ว ต้องไมเ่กนิ 90 วัน  

การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงคจ์ะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคบับัญชา 

ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รบัอนญุาตแล้วจึงจะหยดุราชการได้ เว้นแตมี่เหตุจ าเป็น ไม่ 

สามารถรอรบัอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก ็ได ้แต่

จะตอ้งชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษทีไ่มอ่าจเสนอหรือจัดส่ง ใบลาก่อนตาม

วรรคหนึ่งได ้ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทัง้เหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคบับัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ

อนุญาต ทนัทีใ่นวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ขา้ราชการมสีิทธิลากิจส่วนตัว โดยไดร้บัเงนิเดือนปีละไมเ่กนิ 45 วัน

ท าการ ขา้ราชการทีล่าคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่อง

จากการลาคลอดบุตรได้ไมเ่กิน 150 วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รบัเงนิเดือนระหว่างลา  

การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพกัผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได ้10 วันท าการ เว้นแต่ข้าราชการ

ดังตอ่ไปนี้ไมมี่สิทธิลาพักผอ่นประจ าปีในปีที่ไดร้บับรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดอืน  

1. ผู้ซ่ึงไดร้บับรรจุเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการครั้งแรก ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้ว



ต่อมาได้รบับรรจุเขา้รับราชการอีก  

2. ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง แล้ว 

ต่อมาได้รบับรรจุเข้ารบัราชการอีกหลัง 6 เดอืน นับแตว่ันออกจากราชการ  

3. ผู้ซ่ึงถกูสัง่ให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย การ

รบัราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใดๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รบับรรจุ เขา้รับ

ราชการอีกถา้ในปีใดข้าราชการผู้ใดมไิดล้าพักผ่อนประจ าปีหรือลาพกัผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทาการ 

ให้สะสมวันทีย่ังมิไดล้าในปีนั้นรวมเข้ากบัปีต่อ ๆไปได ้แตว่ันลาพักผอ่น สะสมรวมกับวันลา พักผอ่นในปีปัจจุบนั

จะตอ้งไมเ่กนิ 20 วันท าการ ส าหรบัผู้ทีไ่ดร้บัราชการตดิต่อกนัมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผอ่น

สะสม รวมกับวันลาพักผอ่นในปปัจจบุันไดไ้มเ่กนิ 30 วันท าการ  

การลาอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์  ข้าราชการซึ่งประสงคจ์ะลาอุปสมบทใน 

พระพุทธศาสนา หรือขา้ราชการที่นับถอืศาสนา อิสลามซึ่งประสงคจ์ะลาไปประกอบพิธีฮัจย ์ณ เมืองเมกกะ 

ประเทศซาอุดิอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคบับัญชาตามล าดับจนถงึผู้มีอ านาจพจิารณาหรือ อนุญาต

ก่อนวันอปุสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่ อาจเสนอหรือ

จดัส่งใบลากอ่นตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ใน ดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่

จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได ้ข้าราชการที่ไดร้บัพระราชทานพระบรมราชานญาตให้ ลาอุปสมบทหรือได้รบั

อนุญาตใหล้าไป ประกอบพิธิฮัจยแ์ล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภ์ายใน 10 วัน นับแต ่

วันเริ่มลาและจะต้องกลับมารายงานตัวเขา้ปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับตั วันทีล่าสิกขาหรือ วันทีเ่ดนิทางกลับ

ถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ์ 

การลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารบัการเตรียมพล ข้าราชการทีไ่ดร้บัหมายเรียกเข้ารับการ ตรวจ

เลือก ใหร้ายงานการลาต่อผู้บังคบับัญชากัอนวัน เขาัรับการตรวจเลือกไมน่้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วน ข้าราชการ

ทีไ่ดร้บัหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานการลาต่อผู้บังคบับัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต ่เวลารับ

หมายเรียกเปน็ต้นไป และใหไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพลตามวันเวลาใน หมายเรียกนัน้

โดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนญุาต และให้ผู้บังคบับัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถงึ หัวหน้าส่วนราชการ

หรอืหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง  

การลาไปศึกษา ฝกึอบรมดูงาน หรือปฏิบัตกิารวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงคจ์ะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดู

งาน หรือปฏิบัติการวิจยั ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง ปลัดกระทรวง

หรอืหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตส าหรบัการลาไปศึกษาฝึกอบรมดงูาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน

ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถงึหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน ราชการข้ึนตรงเพ่ือ



พิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด กรุงเทพมหานครส าหรบั

หวัหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการ ขึ้นตรงและข้าราชการ ใน

ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัด กรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่ง

ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงคจ์ะลาไปปฏิบัติงานใน 

องค์การระหว่างประเทศ ใหเสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถงึรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ 

พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ ์ทีก่ าหนด  

การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึง่ประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ 

ผู้บังคบับญัชาตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณ ีเพ่ือพิจารณา

อนุญาตใหล้าได้ไมเ่กนิ สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนญุาตให้ลาได้อีกสองปี แตเ่มื่อรวมแล้วต้องไมเ่กนิสี่ปี 

ถ้าเกนิสี่ป ีให้ลาออกจากราชการสาหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง และขา้ราชการ ใน

ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้า สังกัด ส่วนปลัดกรงุเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่ง

ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา อนุญาต  

วินัยและการด าเนินการทางวินัย  

วินัย : การควบคมุความประพฤติของคนในองค์กรใหเ้ป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์  

วินัยขาัราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อ ปฏิบัติตาม

หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ี แกไ้ข

เพ่ิมเติมฉบบัที ่2 พ.ศ. 2551  

โทษทางวินยั มี 5 สถาน คอื วินัยไม่รา้ยแรง มีดังนี้  

1. ภาคทัณฑ์  

2. ตัดเงนิเดือน  

3. ลดขั้นเงินเดือน  

วินยัร้ายแรง มีดังนี้  

4. ปลดออก  

5. ไล่ออก  

การว่ากลา่วตักเตือนหรือการาท าทัณฑบ์นไมถื่อว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีทีเ่ป็นความผิด เล็กนอ้ย 



และมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากลา่วตักเตอืนไมต้่องท าเป็นหนังสือ แต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ(มาตรา 

100 วรรคสอง)  

โทษภาคทัณฑ ์ใช้ลงโทษในกรณีทีเ่ป็นความผิดเล็กนอ้ยหรือมเีหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่

ต้องห้ามการเลื่อนขัน้ เงินเดือน  

โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน  

ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณทีีเ่ป็นความผิดเล็กน้อย  

โทษปลดออกและไล่ออก  

ใช้ลงโทษในกรณีทีเ่ป็นความผิดวินัยร้ายแรงเทา่นั้น  

การลดโทษความผิดวินัยรา้ยแรง  

หา้มลดโทษต่ ากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รบับ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก การ

สั่งใหอ้อกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย  

วินัยไมร่า้ยแรง ไดแ้ก  

1. ไมส่นับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตาม

รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  

2. ไมป่ฏิบัติหนา้ทีร่าชการด้วยความซื่อสัตย์สุจรติ เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมี

ความวิรยิะ อุตสาหะขยันหมั่นเพยีร ดูแลเอาใจใส่ รกัษาประโยชน์ของทางราชการ และต้อง

ปฏิบติัตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

3. อาศยัหรือยอมให้ผู้อ่ีนอาศัยอ านาจและหน้าทีร่าชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ 

ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน  

4. ไมป่ฏิบัติหนา้ทีร่าชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน 

การศึกษามติครม. หรอืนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้เกดิความเสียหายแก่

ราชการ  

5. ไมป่ฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคบับัญชาซึ่งสั่งในหน้าทีร่าชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ ของ

ทางราชการแตถา้เห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะทาให้เสียหายแก่ราชการ หรอืจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์

ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคบั บัญชาทบทวนค าสั่งก็ได ้และเมื่อ

เสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยนัเป็นหนังสือให้ ปฏิบัติตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใตบ้ังคบับัญชาต้องปฏิบัติ



ตาม  

6. ไมต่รงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิง้หรือทอดทิ้งหน้าที ่

ราชการโดยมีเ่หตุผลอันสมควร  

7. ไมป่ระพฤตตินเป็นแบบอย่างทีดี่แกผู่้เรียนชุมชน สังคม ไมสุ่ภาพเรียบร้อยและรักษา ความ สามัคคี 

ไมช่่วยเหลือเกื้อกลูต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกนั หรือผู้รว่มงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ความเป็น

ธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาตดิต่อราชการ  

8. กลัน่แกลง้ กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง  

9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจทาให้เสื่อมเสียความเทีย่งธรรม หรือ 

เสื่อมเสียเกยีรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าทีร่าชการของตน  

10. เป็นกรรมการผู้จดัการ หรือผู้จดัการ หรือด ารงต าแหน่งอันใดทีมี่ลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ใน

หา้งหุ้นส่วนหรือบริษัท  

11. ไมว่างตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที ่และในการปฏิบัติการอันทีเ่กีย่วข้อง กบั 

ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าทีร่าชการของตนแสดงการฝึกใฝ่ส่งเสริม เกือ้กลู สนับสนุนบคุคล กลุ่มบุคคล

หรอืพรรคการเมืองใด  

12. กระท าการอันใดอันไดช้ื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว  

13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใตบ้งัคับบัญชามวีินัย ไม่ป้องกันมใิห้ผู้อยู่ใต้บังคบับัญชา กระท า ผิดวินัย 

หรอืละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมให้ผู้อยู่ใตบ้ังคบับัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ หนา้ที่

ดังกล่าวโดยไม่สุจรติ  

วินัยรา้ยแรง ได้แก 

 1. ทุจรติต่อหน้าทีร่าชการ  

2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม. หรอื

นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมดัระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการอัน เป็นเหตุ

ให้เกดิความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

3. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมป่ฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคบับัญชาซึ่งสั่งในหน้าทีร่าชการ โดย

ชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

4. ละทิง้หน้าทีห่รือทอดทิ้งหน้าทีร่าชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ 



อย่างร้ายแรง  

5. ละทิง้หน้าทีร่าชการติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดย

ไมมี่เหตุผลอันสมควร  

6. กลัน่แกลง้ ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี หรือขม่เหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาตดิต่อราชการ อย่าง

รา้ยแรง  

7. กลัน่แกลง้ กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รบั ความเสียหาย

อย่างร้ายแรง  

8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อนอาจท าให้เสื่อมเสียความเทีย่งธรรม หรือ เสื่อม

เสียเกยีรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งงหมายจะให้เป็นการซือ้ขายหรือให้ด้รบั แต่งตัง้ให้ด ารง ต าแหน่ง

หรอืวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมลีักษณะ เป็นการใหห้รือได้มาซึง่ทรัพย์สิน

หรอืสิทธิประโยชน์อันเพื่อให้ตนเองหรือ ผู้อ่ืนด้รบัการบรรจุและ แตงต้ั่งโดยมชิอบ  

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทาง วิชาการของ

ผู้อ่ืน หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุง การก าหนดต าแหน่ง การ

เลื่อนต าแหน่ง การเลื่อนวทยฐานะ หรือการให้ไดร้บัเงนิเดือนในระดับทีสู่งขึน้  

10. รว่มด าเนินการคดัลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทาง 

วิชาการ ไมว่่าจะมีค่าตอบแทนหรือไมเ่พ่ือให้ผู้อ่ืนน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพ่ือปรับปรุงการก าหนด 

ต าแหนง่เลื่อนต าแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ไดร้บัเงนิเดือนในอนัดับทีสู่งขึน้  

11. เขา้ไปเกีย่วขอ้งกับการด าเนินการใด ๆ อนัมลีักษณะเป็นการทจุรติโดยการซื้อสิทธิหรือขาย เสียง

ในการเลือกตัง้สมาชิกรฐัสภา สมาชิกสภาทอ้งถิน่ ผู้บริหารท้องถิ่น หรือการเลือกตั้งอันที่มีลักษณะเป็นการ

ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธปไตย รวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจงูใหผู้้อ่ืนกระท าการใน

ลักษณะเดียวกนั  

12. กระท าความผิดอาญาจนได้รบัโทษจ าคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงทีสุ่ด ให้ 

จ าคุกหรือให้รบัโทษทหนักกว่าจ าคุก เว้นแตเ่ป็นโทษส าหรบัความผิดทีไ่ด้กระท าโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือ

กระทาการอันใดอันไดช้ื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  

13. เสพยาเสพตดิ หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด  

14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ  

15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ ตน



หรอืไม ่ 

การด าเนินการทางวินัย 

การด าเนินการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ ซึ่งเปน็ 

ขัน้ตอนที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหา การสืบสวนสอบสวน การพิจารณา

ความผิดและก าหนดโทษและการสั่งลงโทษ รวมทัง้การด าเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น 

การสั่งพัก  การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา  

หลักการด าเนินการทางวินัย  

1. กรณทีีผู่้บังคบับัญชาพบว่าผู้ใตบ้ังคบับัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมพียานหลักฐาน ใน

เบื้องตน้อยู่แล้วผู้บังคบับัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยไดทั้นท ี 

2. กรณทีีมี่การรอ้งเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม

พยานหลักฐานอืน่ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเทจ็จรงิ โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือ

สั่งใหบ้คุคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามมูีล กต้ั็งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป  

3. กรณมีีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคบับัญชาต้องสืบสวนในเบื้องตน้กอ่นหากเห็นวา ไม่มีมูลกส็ั่ง ยุติ

เรื่องถา้เห็นว่ามีมูลกต้ั็งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไมล่ง ลายมือชื่อและท่ีอยู่ของ ผู้

รอ้งเรียนหรือไมป่รากฏพยานหลักฐานทีแ่นน่อนจะเขา้ลักษณะของบัตร สนเท่ห ์มติครม.หา้มมิให้รบัฟัง เพราะจะ

ท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหนา้ที ่ 

ขัน้ตอนการด าเนินการทางวินัย  

1. การตัง้เรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแกข้่าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลที่ควร

กลา่วหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 กาหนดให้ผู้บังคบับัญชาแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวน เพ่ือด าเนินการ 

สอบสวนให้ไดค้วามจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคบับัญชาของ ผู้ถูกกลา่วหา

ความผิดวินัยไม่รา้ยแรง ผู้บังคบับัญชาชั้นต้นคอื ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวน

ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคบับัญชาผู้มีอ านาจบรรจุและ แต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้

มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  

2. การแจง้ข้อกล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งขอ้กล่าวหาและสรุป 

พยานหลักฐาน ทีส่นับสนุนข้อกล่าวหาเท่าทีมี่ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรอืไมร่ะบุชื่อพยานก็ไดเ้พ่ือให้ ผู้

ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา  

3. การสอบสวน คอื  



การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทัง้หลายอันเพ่ือจะทราบข้อเทจ็จรงิ และ

พฤติการณ์ตาง ๆ หรือพิสูจนเ์กีย่วกบัเรื่องทีก่ลา่วหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม และ เพ่ือ

พิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณทีี่

เป็นความผิดทีป่รากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็

ได ้ 

ความผิดทีป่รากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  
ว่าด้วยกรณคีวามผิดทีป่รากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549  

ก. การกระท าผิดวินัยอยา่งไม่ร้ายแรงทีเ่ป็นกรณคีวามผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก ่ 

(1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงทีสุ่ดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคบั บัญชาเห็นว่า 

ข้อเทจ็จรงิตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด  

(2) กระท าผิดวินัยไมร่้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคบับัญชาหรือ ให้

ถ้อยค ารบัสารภาพต่อผู้มีหนา้ที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทึกถ้อยค า เป็น

หนงัสือ  

ข. การกระท าผิดวินัยอยา่งร้ายแรงที่เป็นกรณคีวามผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ไดแ้ก ่ 

(1) กระท าความผิดอาญาจนได้รบัโทษจ าคุกหรือโทษที่หนกักว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้ จ าคุก

หรอืลงโทษทีห่นักกว่าจ าคุก  

(2) ละทิง้หน้าทีร่าชการติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน ผู้บังคบับัญชา สืบสวนแล้ว

เห็นว่าไมมี่เหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจูงใจไม่ปฏิบัติตาม ระเบียบ ของทางราชการ  

(3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รบัสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคบับัญชา หรือให้ถ้อยค ารบั

สารภาพต่อผู้มีหนา้ทีส่ืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 

  

การอุทธรณ์  
มาตรา 121 และมาตรา 122  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมสีิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
อ.ก.ค.ศ.ท ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน  
เงื่อนไขในการอุทธรณ์  

ผู้อุทธรณ ์ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ ์ต้อง อุทธรณเ์พ่ือ

ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้  



ระยะเวลาอุทธรณ ์ภายใน 30 วัน นับแตว่ันทีไ่ดร้บัแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ การอทุธรณ์

โทษวินยัไม่รา้ยแรง การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ ์ตัดเงนืเดือน หรือลดขั้นเงนิเดือนที่ผู้บังคบับัญชาส่ง

ด้วยอ าานาจของตนเอง ต้องอุทธรณต่์อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ เว้นแต่การสั่ง

ลงโทษตามมติให้อุทธรณต่์อ ก.ค.ศ.  

การอุทธรณโ์ทษวินัยร้ายแรง  

การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณต่์อก.ค.ศ.ทัง้นี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้

ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนกต้็อง ร้องทกุขต่์อก.ค.ศ.เช่นเดียวกนั  

การรอ้งทกุข์  

หมายถงึผู้ถูกระทบสิทธิหรอืไม่ไดร้บัความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง หรือคบัข้องใจจากการกระท าของ

ผู้บังคบับญัชาใช้สิทธิรอ้งทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ ทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือ

ของผู้บงัคบับัญชา  

มาตรา122และมาตรา123แห่งพระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

พ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสัง่ให้ออกจากราชการมีสิทธิรอ้งทกุขต่์อก.ค.ศ. และผู้ซ่ึงตน เห็นว่าตนไม่ไดร้บัความเป็น

ธรรมหรือมคีวามคบัข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคบับัญชา หรือ กรณถูีกตัง้กรรมการสอบสวนมีสิทธิร้อง

ทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาอ.ก.ค.ศ.ทีก่.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค. ศ.แล้วแต่กรณภีายใน30วัน  

 

ผู้มีสิทธิรอ้งทกุข ์ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศกึษา  
เหตุทีจ่ะร้องทุกข์  

(1) ถูกสัง่ใหอ้อกจากราชการ  

(2) ถูกสัง่พักราชการ  

(3) ถูกสัง่ใหอ้อกจากราชการไว้ก่อน  

(4) ไมไ่ดร้บัความเป็นธรรม หรือคบัข้องใจจากการกระท าของผู้บังคบับัญชา  

(5) ถูกตัง้กรรมการสอบสวน  

การเลื่อนขัน้เงินเดือน  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รบัการพิจารณาเลื่อนขัน้เงนิเดือนในแต่ละครั้งตอ้งอยู่ ใน

เกณฑ ์ดังนี้  



1. ในครึง่ปทีีแ่ล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม 

จรยิธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ทีส่มควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  

2. ในครึง่ปทีีแ่ล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขัน้เงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยทีห่นักกว่าโทษ ภาคทัณฑ ์

หรอืถกูลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกีย่วกบัการปฏิบัติหนา้ทีร่าชการ หรือ ความผิด ที่ท าให้เสื่อม

เสียเกยิรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าทีร่าชการของตน ซึ่งไมไช่ความผิดทีไ่ด้กระท า โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

3. ในครึง่ปทีีแ่ล้วมาต้องไมถู่กสั่งพักราชการเกนิกว่าสองเดือน  

4. ในครึง่ปทีีแ่ล้วมาต้องไมข่าดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

5. ในครึง่ปทีีแ่ล้วมาด้รบัการบรรจุเขา้รับราชการมาแล้วเป็นเวลาไมน่้อยกว่าสี่เดอืน  

6. ในครึง่ปทีีแ่ล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รบัอนญุาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ 

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหนาิที่ราชการในครึ่งปทีีแ่ล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดอืน  

7. ในครึง่ปทีีแ่ล้วมาต้องไมล่าหรือมาท างานสายเกนิจ านวนครั้งทีห่วัหน้าส่วนราชการก าหนด  

8. ในครึง่ปทีีแ่ล้วมาต้องมเีวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไมเ่กนิยี่สิบสามวัน แต่ไมร่วมวัน

ลา ดังตอ่ไปนี้  

1) ลาอปุสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ์ 

2) ลาคลอดบตุรไมเกินเก้าสิบวัน  

3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่

เกนิหกสิบวันท าการ  

4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าทีห่รอืในขณะเดินทางไป หรือกลับ จาก

การปฏิบัติราชการตามหน้าที ่ 

5) ลาพกัผ่อน  

6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล  

7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ  

การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือการ

วิจยัตามหลักสตูรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม โครงการแลกเปลี่ยน

กับตา่งประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทัง้นิ้โดย มิไดมี้วัตถปุระสงคเ์พ่ือให้



ไดม้าซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพที ่ก.พ.รบัรอง และหมายความรวมถึง การฝึกฝนภาษาและการ

รบัค าาแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดงูานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อ จากการฝึกอบรมนั้นด้วย  

การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และ การแลกเปลี่ยน

ความคดิเห็น (การดงูานมรีะยะเวลาไม่เกนิ 15 วัน ตามหลักสตูรหรือโครงการ หรือแผนการดู งานในตา่งประเทศ 

หากมระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม)  

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิม่พูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจยัตามหลักสูตรของ สถาบนั 

การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึง่ปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพที ่ก.พ.รบัรองและ หมายความ

รวมถึงการฝกึฝนภาษาและการได้รบัค าแนะน าก่อนเขา้ศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่ เป็นส่วนหนึ่งของ

การศึกษา หรือตอจากการศึกษานั้นด้วย  

การออกจากราชการของขาราชการครและบคลากรทางการศกษา  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระบียบขา้ราชการ ครูฯ)  

1) ตาย  

2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหนจบ านาญขา้ราชการ  

3) ลาออกจากราชการและได้รบัอนญุาตใหล้าออก  

4) ถูกสัง่ให้ออก  

5) ถูกสัง่ลงโทษปลดออกหรือไล่ออก  

6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชพ เว้นแตไ่ด้รับแตง่ตั้งใหด้ ารงต าแหน่งอ่ืนทีไ่ม่ต้องมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชพ  

การลาออกจากราชการ  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่น

หนงัสือลาออกต่อผู้บังคบับัญชาเพ่ือให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต  

กรณผีู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต ให้

ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกนิ 90 วัน นับแตว่ันขอลาออกก็ได ้แต่ต้องแจ้งการยับยัง้ พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ 

เมือ่ครบก าหนดเวลาที่ยับยัง้แล้วให้การลาออกมผีลตั้งแต่วันถดัจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยัง้  

ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไมไ่ด้อนุญาตและไม่ไดย้ับยั้งการอนญุาตใหล้าออก ให้

การลาออก มผีลตั้งแตว่ันขอลาออก  



ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง ทาง

การเมืองหรือเพ่ือสมคัรรับเลือกตัง้ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคบับัญชาและให้การลาออกมีผลนับตัง้แต ่

วันทีผู่้นั้นขอลาออก  

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

ข้อ 3 การยืน่หนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน  

กรณผีู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามเีหตุผลและความจ าเป็นพเิศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์

อักษรกอ่นวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได ้ 

หนงัสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้ากอ่นวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไมด้รบัอนญุาตเป็น ลายลักษณ์

อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือทีมิ่ไดร้ะบวุันขอลาออก ใหถือวันถดัจากวันครบก าหนด 30 วัน นับแตว่ันยื่น

เป็นวันขอลาออก  

ข้อ 5 ผี้มอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตใหผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง 

ยับยัง้การอนุญาตใหล้าออกให้ด าเนินการ ดังนี้  

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตใหล้าออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย 

ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นกอ่นวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย  

(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยัง้การอนุญาตใหล้าออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ ให้มี

ค าสั่งยบัยัง้การอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นกอ่นวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่ง ดังกล่าวพร้อม

เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่งยับยัง้ไว้ไดเ้ป็นเวลา

ไมเ่กนิ 90 วัน และสั่งยับยัง้ได้เพียงครั้งเดยีวจะขยายอีกไม่ได ้เมือ่ครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมี

ผลตั้งแตว่ัน ถดัจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยัง้  

ข้อ 6 กรณทีีผู่้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ อนุญาตมิได ้มี

ค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยัง้การอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ 

ก าหนดเวลายับยัง้การอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนงัสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก

ทราบภายใน 7 วัน นับแตว่ันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการทีเ่กีย่วข้องทราบด้วย  

ข้อ 7 การยืน่หนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมอืง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตัง้ให้

ยื่นต่อผู้บังคบับัญชาอย่างช้าภายในวันทีข่อลาออกและให้ผู้บังคบับัญชาดังกล่าว เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อ

ผู้บังคบับญัชาชั้นเหนือขึน้ไปตามล าดับจนถงึผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก โดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับ

หนงัสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่วันทีข่อลาออก  



5. ครอัูตราจ้าง กรณคีรูอัตราจ้างทีจ่า้งด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหนา้ทีค่ร ูเช่น ปฏิบัติหนา้ทีค่รู

ผู้ช่วย ครูพ่ีเลี้ยง หรือปฏิบัติหน้าทีค่รทูีเ่รียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจา้ง 

ประจ าของส่วนราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติทีใ่ชเพื่อการนั้น  

การบริหารงบประมาณ 
การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถปุระสงคเ์พ่ือให้โรงเรียนจัดการศึกษา อย่าง

เป็นอสิระ คล่องตวั สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ  

โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอ านาจหน้าทีต่ามวัตถปุระสงค์ข้างตนแล้ว ยังมอี านาจหน้าทีต่ามท่ี 

กฎระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนา้ทีข่องโรงเรียนขัน้พ้ืนฐาน

ทีเ่ป็นนติิบคุคลสังกดัเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ 2546 ลงวนที่ 7 กรกฏาคม พ.ศ. 2546  

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึง 

ก าหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจหน้าที ่ดังนี้  

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนติิบุคคลในกจิการทั่วไปของโรงเรียนที่เกีย่วกบั 

บุคคลภายนอก  

2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารงุ รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรพัย์สินที่

มีผู้ บริจาคให้ เว้นแตก่ารจ าหน่ายอสงัหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รบัความ เห็นชอบ

จากคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานของโรงเรียน  

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิหรอืด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ทีมี่ผู้อุทิศให้

หรอื โครงการซื้อ แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิของสถานศกษา  

4. กรณโีรงเรียนด าเนินคดเีป็นผู้ฟ้องร้องหรือถกูฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทน 

สถานศกึษาหรือถกูฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถา้ถกูฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ใน กรอบ

อ านาจ ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว  

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจาปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปงีบประมาณ  

งบประมาณทสถานศึกษาน ามาใช้จ่าย  

1. แนวคิด การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอสิระ ในการบริหารจัดการมี

ความ คล่องตวั โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบรหิารงบประมาณแบบมุ่งเน้น 

ผลงาน ให้มีการจดัหาผลประโยชน์จากทรพัย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบรการมาใช้ บริหาร

จดัการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกดิคุณภาพท่ีดีข้นต่อผู้เรียน  



2. วัตถุประสงค์ เพ่ือให้สถานศกึษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส

ตรวจสอบได ้ 

2.1 เพ่ือให้ไดผ้ลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามขอ้ตกลงการให้บริการ  

2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรทีมี่ได้อย่างเพียงพอและมีประสทธิภาพ  

3. ขอบขา่ยภารกิจ  

3.1 กฎหมาย ระเบยีบ และเอกสารที่เกีย่วขอ้ง  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม(ฉบบที ่2)  

2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

3. ระเบยีบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  

4. หลักสตูรการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศกัราช 2551  

5. แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง ก าหนด

หลักเกณฑแ์ละวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

รายจา่ยตามงบประมาณ จ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ  

1. รายจา่ยของสวนราชการและรัฐวิสาหกจิ  

- งบบุคลากร 

- งบด าเนินงาน  

- งบลงทุน  

- งบเงนิอดุหนุน  

- งบรายจ่ายอืน่  

งบบุคลากร หมายถงึ รายจ่ายทีก่ าหนดให่จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายที ่จา่ยใน

ลักษณะเงนิเดือน คา่จ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่าย ที่ก าหนดให้

จา่ยจากงบรายจ่ายอันใดในลักษณะรายจา่ยดังกล่าว  

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายทีก่ าหนดให้จ่ายเพ่ือการบรหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย ใน

ลักษณะคา่ตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยจากงบ รายจ่ายอนั

ใดในลักษณะรายจาายดังกล่าว  

งบลงทุน หมายถงึ รายจ่ายที่ก าหนดให้จา่ยเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายทีจ่่ายในลักษณะค่า ครุภัณฑ์ 



ค่าทีดิ่นและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยจากงบรายจ่ายอนัใดในลักษณะรายจ่าย ดังกล่าว  

งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงานของ

หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ

แผ่นดิน  หน่วยงานในก ากับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงิน

อุดหนุน  งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนาในลกษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวสดุ และคาสาธารณปโภค 

รวมถงรายจายทกาหนดใหจายจากงบ รายจายอนใดในลกษณะรายจายดงกลาว  

งบรายจ่ายอืน่ หมายถึง รายจ่ายทีไ่มเ่ขา้ลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ รายจ่ายที่

ส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จา่ยในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินคา่ปรับ ที่จา่ย คืนให้แก่ผู้ขาย

หรอืผู้รบัจ้าง ฯลฯ  

อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศกึษา  

ระดบัก่อนประถมศึกษา   1,700 บาท  

ระดบัประถมศึกษา   1,900 บาท  

ระดบัมธัยมศึกษาตอนต้น  3,500 บาท  

ระดบัมธัยมศึกษาตอนปลาย  3,800 บาท  

การจดัสรรเงินอดุหนุนรายหัวนักเรยีน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหารทั่วไป : ส ารอง

จา่ยทัง้ 2 ด้านคือ  

1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 น าไปใช้ได้ในเรื่อง  

1.1 จดัหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ าเป็นต่อการเรียนการสอน  

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ ์ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการดา้นการสอน เช่น ส่งครเูขา้อบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราวของครู  

                        ปฏิบัติการสอน คา่สอนพิเศษ  

2. ด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกนิร้อยละ 30 น าไปใช้ได้ในเรื่อง  

2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และคาท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง คา่จ้างชั่วคราวที่ไมใ่ช่ปฏิบัติการสอน  

     ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 

2.2 ส ารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกนิร้อยละ 20  

น าไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย  



เงนิอดุหนุนปจัจยัพ้ีนฐานส าหรับนักเรยีนยากจน  

1. เป็นเงินทีจ่ดัสรรให้แก่สถานศกึษาทีมี่นักเรยีนยากจน เพ่ือจัดหาปัจจัยพืน้ฐานที่จ าเป็นต่อการ  

ด ารงชีวตและเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้น ป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาสได้รบั

การศึกษาในระดับทีสู่งขึน้ (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ)  

2. นักเรยีนยากจน หมายถึง นักเรยีนที่ผู้ปกครองมรีายได้ต่อครวัเรือน ไมเ่กนิ 40,000 บาท  

3. แนวการใช้  

   ให้ใช้ในลักษณะ ถวัจ่าย ในรายการตอไปนี้  

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้)  

3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครือ่งแต่งกายนักเรียน(แจกจา่ย)  

3.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถดิุบ จ้างเหมา เงินสด)  

3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงนิสด จ้างเหมา)  

3.5 กรณจี่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตัง้กรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงนิโดยใช้ใบส าคัญรับ  

เงนิป็นหลักฐาน  

3.6 ระดบัประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี  

3.7 ระดบัมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ปี 

1.1รายจ่ายงบกลาง  

1. เงนิสวัสดิการค่ารกษาพยาบาล/การศึกษาบตุร/เงนิช่วยเหลือบุตร 

2. เงนิเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ  

3. เงนิส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ  

4. เงนืสมทบของลูกจา้งประจ า  

2. รายจา่ยงบกลาง หมายถึง รายจ่ายทีต้ั่งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไป  

ใช้จา่ยตามรายการดังตอ่ไปนี้  

1. “เงนิเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ” หมายความว่า รายจ่ายทีต้ั่งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงนิบ านาญ

ข้าราชการ เงินบ าเหน็จลูกจา้งประจ า เงนิท าขวัญขา้ราชการและลูกจา้ง เงินทดแทน

ข้าราชการวิสามัญ เงินค่าทดแทนส าหรบัผู้ไดร้บัอันตรายในการรักษาความมั่นคงของ

ประเทศ  



เงนิช่วยพเิศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผประสบภัยเนื่องจากการ 

ช่วยเหลือ ข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรอืการปฏิบัติตามหน้าทีม่นุษยธรรม และเงิน

ช่วยค่าครองชีพผู้รบัเบีย้หวัดบ านาญ  

2. “เงนิช่วยเหลือขา้ราชการ ลูกจา้ง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายทีต้ั่งไว้ 

เพ่ือจ่ายเป็นเงนิสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจา้ง และพนักงานของ

รฐั ได้แก่ เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงนิพเิศษในกรณีตายใน

ระหว่างรับราชการ  

3. “เงนิเลื่อนขัน้เลื่อนอนัดับเงินเดือนและเงินปรบัวุฒิข้าราชการ หมายความว่ารายจ่ายทีต้ั่ง 

ไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขัน้เลื่อนอนัดับเงินเดือนขา้ราชการประจาปี เงินเลื่อนขัน้เลื่อนอันดับ

เงนิเดือน ข้าราชการที่ไดร้บัเลื่อนระดบั และหรือแตง่ตัง้ให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงนิ

ปรับวุฒข้ิาราชการ  

4. “เงนิส ารอง เงินสมทบ และเงนิชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายทีต้ั่งไว้ 

เพ่ือจ่ายเป็นเงนิส ารอง เงนิสมทบ และเงินชดเชยที่รฐับาลน าส่งเขา้กองทนุบ าเหน็จบ านาญ

ข้าราชการ  

5. “เงนิสมทบของลูกจา้งประจ า หมายความว่า รายจ่ายทีต้ั่งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที ่

รฐับาลน าส่งเขา้กองทนุส ารอง เลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า  

6. “ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความ

ว่า รายจ่ายที่ต้ังไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จา่ยสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนิน

ภายในประเทศ และ หรือต่างประเทศ และค่าใช้จา่ยในการต้อนรับประมขุตา่งประเทศที่มา

เยี่ยมเยือนประเทศไทย  

7. “เงนิส ารองจ่ายเพ่ือกรณฉุีกเฉินหรือจ าเป็น” หมายความว่า รายจ่ายทีต้ั่งส ารองไว้เพ่ือ 

จดัสรรเป็นค่าใช้จา่ยในกรณฉุีกเฉินหรือจ าเป็น  

8. “ค่าใช้จ้ายในการด าเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ต้ัง 

ไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จา่ยในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ  

9. “เงนิราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายทีต้ั่งไว้เพ่ือ 

เบิกจา่ยเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ  

10. “ค่าใช้จา่ยตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดาริ” หมายความว่า รายจ่ายทีต้ั่งไว้เพ่ือ 



เป็นคา่ใช้จ่ายในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าร ิ 

11. “ค่าใช้จา่ยในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจาง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า 

รายจ่ายทีต้ั่งไว้เป็นคา่ใช้จา่ยในการช่วยเหลือคา่รักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจา้งประจ า และ

พนักงานของรฐั  

เงินนอกงบประมาณ  

1. เงนิรายได้สถานศึกษา  

2. เงนิภาษหีกั ณ ทีจ่่าย  

3. เงนิลูกเสอื เนตรนารี  

4. เงนิยวุกาชาด  

5. เงนิประกันสัญญา  

6. เงนิบรจิาคทีมี่วัตถปุระสงค์  

เงนิรายได้สถานศกึษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 

2542 ซ่ึงเกิดจาก  

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินทีเ่ป็นราชพัสดุ  

2. ค่าบริการและคา่ธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรอแย้งนโยบาย วัตถปุระสงคแ์ละภารกจิหลักของ 

สถานศกึษา  

3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซ้ือทรัพย์สินหรือจ้างท าของจาก 

เงนิงบประมาณ  

4. ค่าขายแบบรปูรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงนิอาหารกลางวัน  

5. ค่าขายทรัพย์สินทีไ่ด้มาจากเงินงบประมาณ  

งานพัสดุ 
“การพัสดุ” หมายความว่า  การจัดท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การออกแบบ 

 และควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหนา่ย และการด าเนินการอืน่ๆ ที่ก าหนด ไว้ใน
ระเบยีบนี้  

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครภุัณฑ์ ทีดิ่นและสิ่งกอ่สร้าง ทีก่ าหนดไว้ในหนังสือ การจ าแนก ประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู ้ จาก
ต่างประเทศ  



“การซือ้” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทัง้ทีมี่การติดต้ัง ทดลอง และบริการทีเ่กีย่วเนื่อง อืน่ๆ 

แตไ่มร่วมถงึการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง  

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการรบัขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ พาณชิย์

และการจ้างเหมาบริการ แตไม่รวมถึงการจ้างลูกจา้งของส่วนราชการตามระเบียบของ กระทรวงการคลัง การรับ

ขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างทีป่รึกษ การจ้าง

ออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ พาณชิย์  

ขอบข่ายภารกจิ  

1. กฎหมาย ระเบยีบ และเอกสารทีเ่กีย่วข้อง  

2. ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม  

3. ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

พ.ศ. 2549  

หนา้ทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. จดัวางระบบและปฏิบัติงานเกีย่วกบัจัดหา การซื้อ การจ้าง การเกบ็รักษา และการเบิกพัสดุ  

การควบคมุ และการจ าหนา่ยพัสดให้เป็นไปตามระเบียบที่เกีย่วข้อง  

2. ควบคมุการเบิกจา่ยเงินตามประเภทเงนิ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี  

3. จดัท าทะเบียนทีดิ่นและสิ่งกอ่สร้างทุกประเภทของสถานศึกษา  

4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพฒันาการศึกษา  

5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกีย่วกบัการจัดหาประโยชน์ทีร่าชพัสดุการใช้และการขอใช้  

อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกีย่วขอ้งควบคุมดู ปรับปรุง ซ่อมแซม 

บ ารงุรักษาครภุณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใชงานและพัฒนาอาคารสถานที ่การอนุรกัษ์พลังงาน การ

รกัษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหเป็น ระเบียบและสวยงาม  

6. จดัเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อคัคีภัยและภัยอ่ืนๆ  

7. จดัวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจา่ยน้ ามันเชื้อเพลิงการบ ารงุรักษาและการ  

พัสดุต่างๆ ทีเ่กีย่วกบัยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบทีเ่กีย่วข้อง  

8. ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกีย่วกบังานในหน้าที ่ 



9. เกบ็รักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม  

ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง  

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกบัหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับขัน้  

12. ปฏิบัติอ่ืนตามที่ได้รบัมอบหมาย  

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์  

1. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  

1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกีย่วขอ้ง  

1.2 พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

1.3 ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพ.ศ.2550  

2. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ การอนุมัติเดนิทางไปราชการ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เด้นทางไป

ราชการ อนมัุติระยะเวลาในการ เดินทางล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตาม

ความจ าเป็น  

3. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักคาง  

3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  

3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไมถึ่งหรือเกนิ 24 ชั่วโมง นับไดเ้กนิ  

  12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน  

4. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักคา้ง  

4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกนิ 12ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1วัน  

4.2 หากนับได้ไมเ่กนิ 12 ชั่วโมง แต่เกนิ 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึง่วัน  

5. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

6. กรณลีากจิหรือลาพักผ่อนกอ่นปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแตเ่ริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป  

7. กรณลีากจิหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง  

    เดนิทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑ์การเบกิค่าเช่าที่พักในประเทศ  

การเบิกค่าพาหนะ  



1. โดยปกตใิห้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด  

2. กรณไีม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแตต้่องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้ ใช้

ยานพาหนะอ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น  

3. ข้าราชการระดับ 6 ขึน้ไป เบิกค่าพาหนะรับจัางได้ ในกรณีต่อไปนี้  

    3.1 การเดนิทางไป-กลบั ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานทีป่ฏิบัติราชการกบัสถานยานพาหนะ

ประจ าทาง หรือสถานที่จดัพาหนะทีใ่ช้เดนิทางภายในเขตจังหวัดเดียวกนั  

3.2 การเดนิทางไป-กลับ ระหว่างสถานทีอ่ยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวดเดียวกนั 

วนัละไมเ่กนิ 2 เทีย่ว  

3.3 การเดนิทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดนิทางขา้มเขตจังหวด ให้เบิก ตาม

อัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด คือ ให้เบิกตามทีจ่่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานคร กับเขตจงัหวด

ติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเทีย่วละ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวดอ่ืน นอกเหนือกรณดัีงกล่าว

ข้างต้นไมเ่กนิเทีย่วละ 300 บาท  

3.4 ผู้ไมมี่สิทธิเบิก ถา้ต้องน าสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครือ่งใช้ของทางราชการไปด้วย และ

เป็นเหตุให้ไมส่ะดวกทจะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ (โดย แสดง

เหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)  

3.5 การเดนิทางล่วงหน้า หรือไมส่ามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว (ลากจิ 

– ลาพกัผอ่นไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเทา่ทีจ่า่ยจริงตามเสน้ทางที่ไดร้บัค าสั่งใหเดนิทางไป ราชการ กรณีมี

การเดนิทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เทา่ทีจ่า่ยจริง โดยไม่เกนิอตัราตาม

เส้นทางทีไ่ด้รบัค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตว (ให้ขออนญุาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ไดร้บัเงินชดเชย คือ รถยนต์

กิโลเมตรละ 4 บาท  

ค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรม  

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงาน 

ดูงาน การฝึกอบรม ประกอบด้วย  

1. หลักการและเหตุผล  

2. โครงการ/หลักสตร  



3. ระยะเวลาจัดทีแ่นน่อน  

4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

ค่ารกัษาพยาบาล 

ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินทีส่ถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้รา่งกายกลับ สู่

สภาวะปกติ (ไมใ่ช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม)  

1. ระเบยีบและกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง  

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

     ( 8 ฉบบั)  

1.2 ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงนิสวัสดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล           

พ.ศ. 2545  

2. ผู้ทีมี่สิทธิรบัเงนิคา่รักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว  

2.1 บิดา  

2.2 มารดา  

2.3 คูส่มรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  

2.4 บุตรทีช่อบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคน

ไร้ความสามารถ หรือเสมือนคนไรค้วามสามารถ(ศาลสั่ง) ไมร่วมบตุรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยก 

เป็นบตุรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว  

3. ผู้มีสิทธิ หมายถงึ ข้าราชการ ลูกจา้งประจ า ผู้รบัเบี้ยหวัดบ านาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศ  

ซ่ึงไดร้บัค่าจ้างจากเงินงบประมาณ  

ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเปน็ 2 ประเภท  

ประเภทไขน้อก หมายถึง เขา้รับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก รักษา

ตัว น าใบเสร็จรบัเงนิมาเบกิจ่าย ไมเ่กนิ 1 ปี นับจากวันทีจ่่ายเงิน  

ประเภทไขใ้น หมายถึง ข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทางราชการ 

สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรบัเงนิน ามาเบกิจา่ยเงิน พร้อมให้แพทย์รบัรอง “หากผู้ป่วยมิได ้เข้ารับการ

รกัษาพยาบาลในทนัททัีนใด อาจเป็นอนัตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้ หนังสือรับรองสิทธิ 

กรณยีังไมไ่ด้เบิกจา่ยตรง  



การศึกษาบตุร  

ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบ ารงุการศึกษา หรือเงนิคา่เล่าเรียน หรือเงนิอ่ืนใดที่

สถานศกึษาเรียกเกบ็และรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกบัขา้ราชการผู้มีสิทธิ  

1. ระเบยีบและกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง  

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523  

1.2 ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงนิสวัสดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร         

พ.ศ. 2547  

1.3 หนงัสือเวียนกรมบญัชีกลาง กค 0422.3/ว 161 ลงวันที ่13 พฤษภาคม 2552 เรื่อง 

ประเภทและอัตราเงินบ ารงุการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศกึษา

ของเอกชน และกรมบัญชกลาง ที่ กค 0422.3/ว 226 ลงวันที ่30 มิถุนายน 2552 เรื่องการเบิกเงิน

สวัสดการเกีย่วกบัการศึกษาของบุตร  

2. ผู้ทีมี่สิทิธรับเงนิคา่การศึกษาของบุตร  

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไมเกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที ่1 พฤษภาคมของทกปี ไม่รวมบุตร  

บุญธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบตุรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแตบุ่ตรคนที ่3 เป็นฝาแฝดสามารถนามาเบิกได้ 4 คน  

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับศกึษาบุตรภายใน 1 ปี นับตัง้แตว่ันเปิดภาคเรยีนของแต่ละภาค  

จ านวนเงินทีเ่บิกได้  

1. ระดบัอนบุาลหรือเทยีบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกนิ 5,800 บาท  

2. ระดบัประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกนิ 4,000 บาท  

3. ระดบัมธัยมศึกษาตอนต้น  เบิกได้ปีละไมเ่กนิ 4,800 บาท           

4. มัธยมศกึษาตอนปลาย  เบิกได้ปีละไม่เกนิ 4,800 บาท  

5.หลักสตูรประกาศนียบตัรวิชาชีพ(ปวช.) หรอืเทยีบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกนิ 4,800 บาท  

6. ระดบัอนปุริญญาหรือเทยีบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกนิ 13,700 บาท 

7.  ระดบัปริญญาหรือเทยีบเทา่ เบิกได้ปีละไม่เกนิ 25,000 บาท 

ค่าเชา่บ้าน  

1. ระเบยีบและกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง  



      1.1 พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบ้านขา้ราชการ พ.ศ. 2550  

      1.2 ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจา่ยเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549  

2. สิทธิการเบกิเงินคา่เช่าบ้าน  

 2.1 ไดร้บัค าสั่งให้เดนิทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที ่เว้นแต ่ 

2.1.1 ทางราชการไดจ้ัดทีพั่กอาศยัให้อยู่แล้ว  

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคูส่มรส  

2.1.3 ไดร้ับค าสั่งใหเ้ดนิทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างทอ้งที่ตามค ารอ้งขอของตนเอง  

2.2 ข้าราชการผู้ไดร้บัค าสั่งให้เดนิทางไปประจ าส านักงานในท้องที่ทีร่บัราชการครั้งแรกหรือทอ้งที่

ที ่กลบัเขา้รับราชการใหม่ ให้มีสิทธิไดร้บัเงนิค่าเช่าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบบที ่2) 

มาตรา 7)  

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รบัเงินคา่เช่าบ้านตั้งแตว่ันทีเ่ช่าอยู่จรงิ แต่ไม่ก่อนวันทีร่ายงานตัวเพ่ือเข้า

รบั หน้าที ่(พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบ้าน 2547 มาตรา 14)  

2.4 ข้าราชการซึ่งมสีิทธิไดร้บัเงนิค่าเช่าบ้านไดเ้ช่าซ้ือหรือผ่อนช าระเงินกเพ่ือช าระราคาบา้นที่ค้าง  

ช าระอยู่ ในท้องทีท่ีไ่ปประจ าส านักงานใหม่ มสีิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซ้ือหรือคา่ผ่อน ช าระเงินกูฯ้ 

มาเบกิได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17)  

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.)  

1. กฎหมายที่เกีย่วข้อง  

1.1พ.ร.บ.กองทนุบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ พ.ศ. 2539 มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนที่เกีย่วขอ้ง) 

บ านาญ หมายความว่า เงินที่จา่ยให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง บ าเหน็จ

ตกทอด หมายความว่า เงินที่จา่ยให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครัง้เดยีวเมือ่สมาชิกภาพ ของสมาชิกสิน้สุดลง

หรอืผู้รบับ านาญถงึแก่ความตาย  

1.2 พ.ร.บ.กองทนุบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ (ฉบบที ่2 ) พ.ศ. 2542  

2. ข้าราชการทกุประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมอืง) มีสิทธิสมัครเปน็สมาชก กบข. ได้แก่  

ข้าราชการครู  

ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซ่ึงเขา้รับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแตว่ันที ่27 มนาคม 2540 เป็นต้น จะตอ้งเป็น

สมาชก กบข. และสะสมเงนิเข้ากองทนุ สมาชกที่จา่ยสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของ เงินเดือนเป็น



ประจ าทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็น ประจ าทุกเดือน

เช่นเดียวกนั และจะน าเงนิดังกล่าวไปลงทนุหาผลประโยชน์เพ่ือจ่ายให้กบสมาชิกเม่ือออก จากราชการ  

ขอบขา่ยกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดังนี้  

1.การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธุการคณะกรรมการศึกษาขัน้ พืน้ฐาน  

1) จดัท าข้อมลูสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก ่แผนชั้นเรยน ข้อมลูครู นักเรียน และสิ่งอ านวย

ความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา  

2) จดัท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ  

3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อใช้ เป็นคา่ขอตั้ง

งบประมาณตอ่ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 

2. การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามทีไ่ด้รบัจดัสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ การศึกษา

ขัน้พื้นฐานโดยตรง  

1) จดัท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จา่ยงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รบัจดัสรร  

- ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จา่ยงบประมาณตามงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ใน แผนปฏิบัติการ

ประจ าปีและแผนการใช้จ่ายเงินภายใตค้วามร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จ าเป็นต้องขอโอนหรือ่ีแปลง เช่นเดียวกีบสถานศึกษา

ประเภทท 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน แล้วเสนอ ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณต่อส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา เพ่ือด าเนินการตอ่ไป  

5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  

1) รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จา่ยเงนิงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา  

6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  

1) จดัการใหมี้การตรวจสอบและติดตามให ้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ ปฏิบัติงานและผล

การใช้จา่ยงบประมาณ เพ่ือจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแบบที่ส านัก

งบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทกุไตรมาส ภายใน ระยะเวลาที่ส านักงาน



เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาก าหนด  

2) จดัท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งใหส้ านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา

ภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด  

7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  

1) ประเมินคณุภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดร้บัมอบหมาย  

2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา  

3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ ทรัพยากรของหน่วยงานใน

สถานศกึษา  

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  

1) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ ด าเนินงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและเกดิประสิทธิผล คุ้มคา และมีความโปร่งใส  

2) จดัท าข้อมลูสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทนุการศึกษาและเพ่ือการพัฒนา การศึกษาให้ด าเนินงานได้

อย่างมปีระสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมความโปร่งใส  

3) สรุป รายงาน เผยแพร่และเชิดชูเกยีรติผสนับสนุนทนุการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา สถานศึกษา โดย

ความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  

1) จดัท ารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แกแ่หล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ในทอ้งถิน่ทัง้

ทีเ่ป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิน่ แหล่งเรียนรู้ทีเ่ป็นสถานประกอบการ เพ่ือการรับรู้ของ

บุคลากรในสถานศกึษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจะไดเ้กดิการชัทรพัยากรร่วมกนัในการจัด การศกึษา  

2) วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรพัยากรร่วมกันกบับุคคล หน่วยงานรัฐบาล และเอกชนเพ่ือให้

เกดิประโยชน์สูงสุด  

3) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งใหบ้ริการ การใช้ทรพัยากร

ภายในเพือ่ประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศกึษาในชุมชน  

4) ประสานความร่วมมือกับผู้รบัผิดชอบแหล่งทรพัยากรธรรมชาติ ทรพัยากรทีม่นุษยส์ร้าง ทรัพยากรบุคคลที่

มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

5) ด าเนินการเชิดชูเกยีรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ ทรัพยากรร่วมกนัเพ่ือ

การศึกษาของสถานศึกษา  



10. การวางแผนพัสดุ  

1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผน งบประมาณ  

2) การจดัท าแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายทีท่ าหน้าทีจ่ดัซ้ือจัดจ้างเปน็ผู้ด าเนินการ โดยให้ฝ่ายทีต้่องการใชพสัดุ 

จดัท ารายละเอียดพสัดุทีต้่องการ คือรายละเอียดเกีย่วกบัปริมาณ ราคา คณุลักษณะ เฉพาะ หรือแบบรูป

รายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามทีร่ะบุไว้

ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งใหฝ้่ายที่ท าหนา้ที ่ จัดซ้ือจัดจ้างเพ่ือจัดท า

แผนการจัดหาพสัดุ  

3) ฝ่ายทีจ่ดัท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมลูรายละเอียดจากฝ่ายทีต้่องการใช้ พัสดุโดยมีการสอบ

ทานกับแผนปฏิบัตงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และความเหมาะสม

ของวิธีการจดัหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดท าเองแล้วจ าน าาข้อมลูที่สอบทานแล้วมาจัดทาแผนการ

จดัหาพสัดุในภาพรวมของสถานศึกษา  

11. การก าหนดแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑห์รอืส่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ เพื่อ

สนองตอ่เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน  

1) ก าหนดแบบรูปรายการหรือคณุลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่ง ให้ส านักงานเขต

พ้ืนทีก่ารศึกษา  

2) กรณีทีเ่ป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคณุลักษณะเฉพาะได้โดยให้

พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไมเ่หมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดย ยึดหลักความโปร่งใส 

เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ  

12. การจัดหาพัสดุ 

     1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบอ านาจของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน  

2) การจดัท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท า รบับริการ  

13. การควบคุมดูแล บ ารงุรักษาและจ าหน่ายพสัดุ  

1) จดัท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบญัชีวัสดไมว่่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค  

2) ควบคมุพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน  

3) ตรวจสอบพสัดุประจ าปี และให้มีการจ าหนา่ยพสัดุทีช่ ารดุ เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ใน ราชการอีกต่อไป  

4) พัสดุทีเ่ป็นทีดิ่นหรือสิ่งก่อสร้าง กรณทีี่ไดม้าดว้ยเงินงบประมาณให้ด าเนินการข้ึน ทะเบียน เป็นราชพัสดุ 



กรณทีี่ไดม้าจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึน้ทะเบียนเป็น กรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

14. การรับเงนิ การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  

1) การปฏิบัติเกีย่วกบัการรับเงนิ และการจ่ายเงนิให้ปฏิบัติตามระเบียบที ่ กระทรวงการคลังก าหนดคือ 

ระเบยีบการเกบ็รักษาเงนิและการน าเงนิส่งคลงัในหน้าทีข่องอ าเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษาสามารถก า 

หนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเตมิได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไมขั่ดหรือแย้งกับระเบยีบ ดังกล่าว  

2) การปฏิบัติเกีย่วกบัการเกบ็รักษาเงนิให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด คือระเบียบการเกบ็

รกัษาเงนิและการน าเงนิส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนโุลม  

15. การน าเงินส่งคลัง  

1) การน าเงนิส่งคลงัให้น าส่งต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ตามระเบียบการ

เกบ็รักษาเงินและการน าเงินส่งคลงัในหน้าที่ของอ าเภอพ.ศ. 2520 หากน าส่งเปน็เงินสดให้ ต้ังคณะกรรมการ

น าส่งเงนิด้วย  

16. การจัดท าบัญชีการเงิน  

1) ให้จดัท าบัญชีการเงนิตามระบบที่เคยจัดท าอยู่เดมิ คือ ตามระบบที่ก าหนดไว้ในคูมื่อ การบัญชีหนว่ยงาน

ย่อย พ.ศ. 2515 หรอืตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้ว แต่กรณ ี 

17. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน  

1) จดัท ารายงานตามท่ีก าหนดในคูมื่อการบัญชีส าหรบัหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรอื ตามระบบการควบคุม

การเงนิของหนวยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณ ี 

2) จดัท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 

คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐานว่าด้วย หลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการน าเงนิ

รายไดส้ถานศึกษาไปจ่ายเป็นคา่ใช้จา่ยในการจัดการศึกษาของ สถานศึกษาทีเ่ป็นนิติบุคคลรายไดส้ถานศึกษา

ไปจ่ายเป็นคา่ใช้จา่ยในการจัดการของสถานศึกษาทีเ่ป็นนิติ บุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  

18. การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและรายงาน  

1) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จดัท าตามแบบที่ก าหนดในคูมื่อการบัญชี ส าหรบัหน่วยงาน

ย่อย พ.ศ. 2515 หรอืตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  

 

 



 

 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

เป็นภารกจิหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม นโยบาย 

และมาตรฐานการศึกษาทีโ่รงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การด าเนินงานธุรการ งาน

เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน งานพัฒนาระบบและเครือขา่ย ข้อมลูสารสนเทศ การ

ประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจดั ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลย

สารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแลอาคาร

สถานทีแ่ละ สภาพแวดล้อม การจัดท าสามะโนผู้เรียน การรับนักเรยีน การส่งเสริมและประสานงาน

การศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการ

นักเรยีน การประชาสมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน และสถาบนัสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งาน

ประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและ หน่วยงานอืน่ การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการ

สาธารณะ  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป  

หัวหน้ากลุ่มบรหิารทัว่ไป  
มีหนา้ทีร่บัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. ปฏิบติัหนา้ทีใ่นฐานะรองผุ้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรยน  
2. เป็นทีป่รึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกีย่วกบังานบริหารทั่วโรงเรียน  
3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ  
4. ก าหนดหน้าทีข่องบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหารทั่วไป  
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  
6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อด าเนินกจิกรรม งาน โครงการ ให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  
7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมลู สถิติเกีย่วกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปจัจุบัน เพ่ือ น าไปใช้
เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  
8. ควบคมุ ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป อย่าง
ต่อเนื่อง  
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหนา้ทีแ่ละปฏิบัติหนา้ทีพิ่เศษ เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจ  
10. วินจิฉัยส่งการงานทีร่บัมอบหมายไปยังงานที่เกีย่วขอ้ง  
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน เพ่ือหา 
แนวทางในการพัฒนางานใหม่ประสิทธิภาพยิ่งขึน้  
12. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการตดิตามการปฏิบัติงานของทุกงาน 
พร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนบ้านขลอด  
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกบัหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกีย่วขอ้งกับงานบริหารทั่วไป  
15. ปฏิบัติหนา้ทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย  



งานกลุ่มบรหิารทัว่ไป 

1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป  

มีหนา้ทีร่บัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1.1 จดัท าแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อ 

จดัสรรงบประมาณ  

1.2 จดัหา จัดซ้ือทรัพยากรที่จ าเป็น  

1.3 จดัท าทะเบยนรับ – ส่ง หนังสือราชการ  

1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  

1.6 จดัส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานทีร่บัผิดชอบและติดตามเรื่อง  

1.6 จดัพิมพ์เอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป   

1.7 ประสานงานด้านขอ้มูลและรวมมือกบักลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกดิความเขาใจและ 

รว่มมืออันดีต่อกนั  

1.7 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี  

1.9 ปฏิบัติหนา้ทีอ่ื่น ๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมาย  

2. งานพัสดุกลุ่มบรหิารทัว่ไป  

2.1 ประสานงานในกลุ่มมงานบรหารทั่วไป  

2.2 จดัท าบัญชีควบคมุการเบิกจา่ยวัสดุ   

2.3 จดัท าระเบยีบ แนวปฏิบัติแบบรายงาน แบบฟอร์มตา่ง ๆ  

2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบ ารงุรักษาสภาพวัสดุ ครภุัณฑ ์

2.5 ประเมิน สรุปผลการด าเนินงาน  

2.6 ปฏิบัตหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมาย  

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป  

3.1 วางแผนงาน/โครงการ  

3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกีย่วกบัข้อมลู  

3.3 รวบรวมข้อมลูเกีย่วกบันโยบายของโรงเรียน  

3.4 จดัท าเอกสารเผยแพร่ข้อมลูให้กลุม่งาน ได้ใช้ประโยชน์ต่อไป  



3.5 รว่มมือกบัสารสนเทของกลุ่มบรหารทัว่ไป  

3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการ าาเนินงานประจ าปีการศึกษา  

3.7 ปฏิบัติหนา้ทีอ่ื่น ๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมาย  

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

4.1 ประสานงานจัดทาแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน  

4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการ ให้สอดคล้องกบนโยบายของโรงเรียน  

4.3 ก ากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกดิการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 

4.4 ประสานงานกบัแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือน าเอาเทคโนโลยมาใช้ให้มี 

ประสิทธิภาพ  

4.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  

4.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

  

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม  

มีหนา้ทีร่บัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการ ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด  

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ 

อาคารประกอบ   

3. จดัซ้ือ จัดหาโต๊ะ เกา้อ้ี อุปกรณก์ารสออุปกรณ์ท าความสะอาดให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ใช้งานได้  

4. จดัเครือ่งมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  

5. จดับรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบยีบ ประตหูนา้ต่างอยู่ในสภาพ ดี ๆ  

6. ประสานงานกบัพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครภุัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย  

7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน หัองน้ า หอ้งส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน  

8. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะนาในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรยีนในด้านการดูแลรักษา 

ทรพัย์สินสมบติัของโรงเรียน  

9. ประสานงานกบัพัสดุโรงเรียนในการจ าหนา่ยพัสดุเสื่อมสภาพ  

10. ประสานงานกบัหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุง 



11. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานทีแ่กบ่คคลภายนอก  

12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศกึษา  

13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย  

งานสาธารณูปโภค  

มีหนา้ทีร่บัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. จดัท าแผนงานพฒันางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ  

2. จดัซ้ือ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา  

3. ก าหนดข้อปฏิบัติและตดิตามการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าใหเ้ป็นไปอย่างประหยัด  

4. จดับริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุม้คา่  

5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าด่ืม น้ าใช้เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า และ 

สาธารณปูโภคอ่ืน ๆ ใหอยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน  

6. จดัท าป้ายค าขวัญ ค าเตือน เกี่ยวกบัการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า   

7. รว่มมือกบังานกจิกรรมนักเรียน อบรมนักเรยีนเกีย่วกบัการใช้ไฟฟ้า ใช้น้ า  

8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมลูเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารดุ  

9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารดุให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยตลอดเวลา  

10. ประเมินผลและสรุปรายงานผล  

11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

  

 

งานธุรการ และสารบรรณ  

มีหนา้ทีร่บัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. รบั-ส่งเอกสาร ลงทะเบยนหนังสือเขา้ – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารใหหน่วยงานหรือบุคคลที ่

เกีย่วขอ้ง  

2. จดัท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องตา่ง ๆ เพ่ือแจ้งใหกั้บครูและผู้เกีย่วข้องได้รบัทราบ  

3. เกบ็ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ  

4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติทีเ่กีย่วขอ้งให้เป็นปจัจบุัน  



และเวียนให้ผู้ทีเ่กีย่วข้องทราบ  

5. รา่งและพิมพ์หนงัสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอืน่  

6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกีย่วข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นขอ้มูลในการ อา้งอิง 

7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์พสัดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  

8.. ควบคมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office)  

9. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ทีมี่มาถึงโรงเรียน  

10. จดัหนังสือเขา้แฟ้มเพ่ือลงนาม  

11. ปฏิบัติหนา้ทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย  

5 งานยานพาหนะ  

6 มหนาทรบผดชอบในขอบขายตอไปน 1. จดทาแผนงาน / โครงการ เกยวกบการจดหา บารงรกษา การใหบร

การยานพาหนะแกคณะครและ บคลากรของโรงเรยนตลอดจนกาหนดงบประมาณเสนอขออนมต 2. กาหนด

หนาทความรบผดชอบ ใหความร้พนกงานขบรถ ตลอดจนพจารณา จดและใหบรการพาหนะ แกบคลากร 3. 

กากบ ตดตาม จดทาขอมล สถติการใช้และใหบรการยานพาหนะของโรงเรยน 4. กาหนดแผนตรวจสอบ 

ซอมบารง เพอใหพาหนะใชการได้และปลอดภยตลอดเวลา ใหคาแนะนา เสนอผ มอานาจอนมต 5. ประเมน

สรปผลการดาเนนงานประจาป 6. ปฏบตหนาทอน ๆ ตามทผบงคบบญชามอบหมาย  

งานประชาสัมพันธ ์ 

มีหนา้ทีร่บัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนนการประชาสัมพันธ์ใหสอดคล้องกับนโยบายและ 

จดุประสงคข์องโรงเรียน  

2. ประสานงาน รวมมือกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 

3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน  

4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาตดิต่อกบันักเรียนและทางโรงเรียน  

5. ประกาศขา่วสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  

6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทัง้ในและนอกโรงเรียน  

7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการ ของโรงเรยน  

8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  



9. จดัท าเอกสาร – จลุสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ 

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้บุคลากรทั่วไปทราบ  

10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ  

11. ปฏิบัติหนา้ทีอ่ื่น ๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมาย  

งานพยาบาลและอนามย  

มีหนา้ทีร่บัผิดชอบในขอบข่ายตอไปนี้  

1. วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามยโรงเรียน 

2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 

3. ควบคมุ ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถกูสขุลกษณะ  

4. จดัเครือ่งมอ เครื่องใช้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล ใหพ้ร้อม  

5. จดัหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  

6. จดัปฐมพยาบาลนักเรยีน ครู– อาจารย์และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตาม 

ความจ าเป็น  

7. จดับริการตรวจสุขภาพนักเรียน  

8. จดัท าบัตรสุขภาพนกัเรียน   

9. ติดต่อแพทย์หรอืเจ้าหน้าที่อนามยัให้ภูมิคุม้กนัแกน่ักเรียน  

10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรยีนในกรณนีักเรียนเจ็บป่วย  

11. แนะน า นักเรียน  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค   

12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนกัเรยีน  

13. ประสานงานกบัครูแนะแนว ครูประจ าชั้นนักเรียนทีมี่ปัญหาด้านสุขภาพ  

14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หนว่ยงานอืน่ตามควรแก่โอกาส  

15. จดักจิกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย  

16. จดัท าสถติข้อมลูทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรยีน ประจาปีของงานอนามัย 

17. ปฏิบัติหนา้ทีอ่ื่น ๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมาย  

 



 

งานชมุชนสัมพนัธแ์ละบริการสาธารณะ  

มีหนา้ทีร่บัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1.วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานตลอดจน การติดตามงาน  

2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมลูของชุมชน  

3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามยั อาคารสถานที่ วัสด ครุภัณฑ์ และวิชาการ  

4. จดักจิกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน   

5. การมสี่วนร่วมในการอนุรักษศิ์ลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกีย่วกับชุมชน  

6. สนับสนุนส่งเสริมใหมี้การจัดต้ังองคก์รตา่ง ๆ เพิ่อช่วยเหลือโรงเรียน   

7. ประสานและใหบ้ริการแก่คณะครูผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทัง้ภาครัฐและเอกชนในด้าน อาคาร 

สถานที ่วัสดุครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ  

8. รวบรวมข้อมลู จัดท าสถิติ  

9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงาน  

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย  

 

งานปอ้งกนัอุบัติเหตุและอัคคีภัย  

มีหนา้ทีร่บัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. จดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกบัการให้ความรู้เกีย่วกับการปอ้งกนัอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของโรงเรียน 

2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรยีน ครูและบุคลากร  

3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถติตา่งๆ เกีย่วกบัการป้องกันอบุัติเหตุและอัคคีภัย  

4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารงุ เพื่อให้อุปกรณ์ใช้การได้และปลอดภยัตลอดเวลา 

5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี  

6. ปฏิบัติหนา้ทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

การบริหารงานวิชาการ  

แนวคิดหลกัในการบริหารวิชาการ  

        การบริหารงานวิชาการเป็นภารกจิทีส่ าคญของการบริหารโรงเรียนตามทีพ่ระราชบัญญัติ 

การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบบที่2)พ.ศ.2545 ถือเป็นงานทีมี่ความส าคัญ ทีสุ่ด เป็น

หวัใจของการจัดการศกึษา ซึ่งทัง้ผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกีย่วข้องทกุฝ่าย ต้องมคีวามรู้ความ

เขา้ใจ ให้ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการ ประเมินผล และการปรับปรุง

แก้ไขอย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอ าาจในการบริหาร จัดการไปใหสถานศึกษาให้มากทีสุ่ด ด้วย

เจตนารมณ์ทีจ่ะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอสิระ คล่องตวั รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของ

ผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิน่ และการมีส่วนร่วม จากผู้มีส่วนไดส้่วนเสียทกุฝา่ย ซงึจ่ะเป็นปจัจยัส าคัญท าให้

สถานศกึษามีความเข้มแข็งในการบริหารและ จัดการ สามารถพัฒนาหลักสตูรและกระบวนการเรียนรู้

ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปจัจยั เกือ้หนุนการพฒันาคุณภาพนกัเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิน่ 

ไดอ้ย่างมคุีณภาพและมีประสิทธิภาพ  

วัตถุประสงค์  

1. เพือ่ให้บรหิารงานด้านวิชาการไดโ้ดยอสิระ คล่องตัว รวดเรว็ และ สอดคล้องกบัความต้องการ  

ของนักเรยีน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิน่ 

2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกบั ระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคณุภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการ ประเมินหน่วยงาน

ภายนอก  



3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสตร และ กระบวนการเรียนรู้ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ทีส่นอง ต่อความ

ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิน่ โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมคุีณภาพ และ ประสิทธิภาพ  

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ  

ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอืน่ๆอย่างกว้างขวาง  

  

 

 

ดา้นบริหารวชิาการ  

  1. หัวหน้างานบริหารวชิาการ ปฏิบัติหนา้ทีห่วัหน้ากลุม่การบริหารวิชาการ มีหน้าที ่ ดูแล ก ากับ 

ติดตาม กลั่นกรองอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัติงานในกลุ่ม 

การบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกจิการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหนา้ทีเ่กีย่วข้องกับการจัดระบบ 

บริหารองค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมใหฝ้่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียน 

สามารถบริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าทีด้่วยความเรียบร้อยตลอดจน 

สนับสนุนและใหบริการขอ้มูล ขา่วสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณท์างการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัด 

การศึกษาแกเ่จ้าหนัาที่ของแตละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกดิ 

ประสิทธิภาพ  

     2. หัวหน้าวิชาการสายช้ัน ปฏิบัติหนา้ทีผู่้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วย หัวหน้ากลุม่

การบรหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกจิของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อ่ืนๆที่ หวัหน้ากลุม่

บริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหนา้ทีแ่ทนในกรณหีวัหน้าบริหารงานวิชาการไมส่ามารถปฏิบัติ หนา้ทีไ่ด ้

ขอบขา่ยงานบริหารวิชาการ มีดังนี้  

1. การพัฒนาหรือการด าเนินงานเกี่ยวกับการใหค้วามเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทอ้งถิ่น  

หนา้ทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิน่ทีส่ านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาจัดท าไว้  

2) วิเคราะห์หลักสตุรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้นหรือประเดน็ทีส่ถานศกึษาหรือกลุ่ม เครือข่ายศึกษาให้



ความส าคัญ  

3) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือน ามาเปน็ขอ้มลู จัดท าสาระการเรียนรู้

ท้องถิน่ของสถานศกึษาให้สมบูรณย์ิ่งขึน้  

4) จดัท าสาระการเรียนรู้ท้องถิน่ของสถานศกึษาเพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือ รายวิชาเพ่ิมเตมิจดัท า

ค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรยีนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และ กิจกรรมการเรยีนการ

สอนใหแ้ก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง  

5) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ  

2. การวางแผนงานด้านวิชาการ หนา้ทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมลูและก ากับ ดูแล นิเทศและตดิตาม เกี่ยวกบังานวิชาการ 

ไดแ้ก่ การพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบ

โอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนา และใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือ

การศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมใหมี้แหล่งเรียนรู้การวิจัยเพือ่พัฒนาคุณภาพ การศึกษาและการส่งเสริม

ชมุชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

2) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้ พ้ืนฐาน  

3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หนา้ทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) จดัท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือขา่ย สถานศึกษา  

2)จดัการเรยีนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้นตามแนวปฏิรปูการเรียนรู้โดย เน้นผู้เรียนเป็นส าาคญั 

บูรณาการเรียนรู้กลุม่สาระการเรียนรู้ต่างๆ เพ่ือคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนา คุณธรรมน าความรู้ตาม

หลักปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียง  

3) ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้  

4) จดักจิกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการตา่งๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  

5) ส่งเสริมการวิจยัและพัฒนาการรยีนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  

6) ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรยีนและช่วยเหลือนักเรยีนพิการด้อยโอกาส และมีความสามารถ

พิเศษ  



4. การพัฒนาหลกัสูตรของสถานศึกษา หนา้ทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1 จดัท าหลักสตูรสถานศีกษาเป็นของตนเอง  

1.1 จดัให้มีการวิจยัและพัฒนาหลักสตูรขึน้ใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง ทางดา้นเศรษฐกิจและสังคมและ

เป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน  

1.2 จดัท าหลักสตูรทีมุ่ง่เน้นพัฒนานักเรยีนให้เป็นมนุษยท์ีส่มบูรณท์ัง้ร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้และ

คุณธรรม สามารถอยู่รว่มกับผู้อ่ืนได้อย่างมคีวามสุข  

1.3 จดัให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขัน้พืน้ฐานของ กระทรวงศึกษาธิการ  

1.4 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลกึซ้ึงมากข้ึนส าหรบักลุ่มเปา้หมาย เฉพาะ ได้แก่ การศกึษา

ด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศกึษา การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิการ และ

การศึกษาทางเลือก  

1.5 เพ่ิมเตมิเนิ้อหาสาระของรายวิชาทีส่อดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของ ผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 

สังคม และโลก  

2) สถานศกึษาสามารถจัดท าหลักสตูรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆให้ เหมาะสมกบั

ความสามารถของนักเรยีนตามกลุ่มเปา้หมายพเิศษ โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที ่ การศึกษาและ

เครอืข่ายสถานศึกษา  

3) คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานให้ความเห็นชอบหลักสตูรสถานศึกษา  

4) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสตูรสถานศึกษา และรายงานผลให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษารับทราบ  

 

5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ หนา้ทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) จดัเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกบัความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดย ค านึงถงึความ

แตกต่างระหว่างบคุคล  

2) ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้ มาใช้เพ่ือป้องกัน

และแก้ไขปัญหา  

3) จดักจิกรรมใหผู้้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จรงิฝึกการปฏิบัติให้ท าได ้คิดเป็น ท าเป็น รักการอ่านและ

เกดิการใฝรู่้อย่างต่อเนื่อง  



4) จดัการเรยีนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อยา่งได้สัดส่วนสมดุลกนั รวมทั้งปลูกฝงั

คุณธรรม ค่านิยมทีดี่งามและคุณลักษณะอนัพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา  

5) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและ อ านวยความสะดวก

เพ่ือให้ผู้เรียนเกดิการเรียนรู้และมคีวามรอบรู้รวมทัง้สามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ กระบวนการเรียนรู้ 

ทัง้นี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื้อการเรียนการสอน และแหล่ง วิทยาการประเภทต่างๆ  

6) จดัการเรยีนรู้ให้เกดิขึน้ได้ทุกเวลาทกุสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กบับิดามารดา และบุคคลใน

ชมุชนทกุฝา่ย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศกัยภาพ  

6. การวัดผล ประเมนิผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน หนา้ทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสตูรสถานศึกษาโดย สอดคล้องกับนโยบาย

ระดบัประเทศ  

2) จดัท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมนิผลของ สถานศึกษา  

3) วัดผล ประเมินผล เทยีบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน  

4) จดัให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณทีี่มีผู้เรียนไมผ่่านเกณฑก์าร

ประเมิน  

5) จดัให้มีการพฒันาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

6) จดัระบบสารสนเทศดา้นการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ใน การอ้างอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  

7) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมนิการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและ ตัดสินผลการเรียนการ

ผ่านช่วงชั้นและจบการศกึษาขั้นพืน้ฐาน  

8) การเทยีบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาที่จะแตง่ตั้งคณะกรรมการ ด าเนินการเพ่ือก าหนด

หลักเกณฑว์ิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทยีบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย 

คณะกรรมการเทยีบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสตูรและวิชาการ พร้อมทัง้ให้

ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมตการเทียบโอน  

 

7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 



หนา้ทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการท างานของ นักเรยีน ครูและ

ผู้เกีย่วขอ้งกบัการศกึษา  

2) พัฒนาครูและนกัเรียนให้มีความรู้เกีย่วกับการปฏิรปูการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัย เป็นส าคัญในการ

เรียนรู้ทีซั่บซ้อนขึน้ท าให้ผู้เรียนไดฝ้ึกการคดิ การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสาน

ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ  

3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจยั  

4) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจยัเพือ่การเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง สนับสนุนให้ครนู า

ผลการวิจยัมาใช้เพือ่พัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคณุภาพการศึกษาของสถานศึกษา  

8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหลง่เรียนรู้ 

หนา้ทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) จดัให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศีกษาให้พอเพียงเพ่ือ สนับสนุนการ

แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  

2) จดัระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรยีนรู้ของผู้เรียน  

3) จดัระบบขอ้มลูแหล่งการเรียนรู้ในทอ้งถิน่ให้เอ้ือต่อการจัดการเรยีนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษาของตนเอง  

4) ส่งเสริมใหค้รแูละผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้  

9. การนิเทศการศึกษา  

หนา้ทีร่บัชอบงานดังนี้  

1) สร้างความตระหนักให้แก่ครแูละผู้เกีย่วข้องให้เขา้ใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น กระบวนการท างาน

รว่มกันทีใ่ช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแตล่ะบุคคลให้มี คุณภาพ การนิเทศเปน็

ส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมัน่ว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด

ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง  

2) จดัการนเิทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทัว่ถงึและต่อเนื่องเป็นระบบและ กระบวนการ  



3) จดัระบบนเิทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกบัระบบนิเทศการศกึษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

10. การแนะแนวการศึกษา  

มีหนา้ทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาทีมี่การแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคญ  

2) จดัระบบงานและโครงสรางองค์กรแนะน าและดูแลช่วยเหลือนักเรยีน  

3) สร้างความตระหนักให้ครทุูกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรยีน  

4) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รบัความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล ช่วยเหลือนักเรยีน

เพ่ือให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรยีนรู้และเชื่อมโยงกับชีวิตประจ าวัน  

5) คัดเลือกบคุลากรทีมี่ความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพทเหมาะสม  

6) ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ นักเรียนอยา่งเป็น

ระบบ  

7) ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครูผู้ปกครองและชุมชน  

8) ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศกึษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน   

9) เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีน  

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา       

มีหนา้ทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเตมิของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐาน การศึกษาชาติ มาตรฐาน

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของ ชุมชน  

2) จดัระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ิอต่อการพัฒนางาน และการสร้างระบบ

ประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมลู มคีวามสมบูรณ์ เรียกใช้ง่าย สะดวก 

รวดเร็ว ปรับปรุงใหเ้ป็นปัจจบุันอยูเ่สมอ  

3) จดัท าแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคณุภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตรื)  

4) ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศกึษาต้อง สร้างระบบการ



ท างานทีเ่ขม้แขง็เน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรอืทีรู่้จักกัน

ว่าวงจร PDCA  

5) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องดว้ยการ สนับสนุนให้ครู

ผู้ปกครองและชุมชนเขา้มามีส่วนร่วม  

6) ประเมินคณุภาพการศกึษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ

ภายนอก  

7) จดัท ารายงานคณุภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ เห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ตอ่สาธารณชน  

12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแขง็ทางวิชาการ       

มีหนา้ทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) จดักระบวนการเรียนรู้ร่วมกบับุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิน่ เอกชน 

องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบนั ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอืน่  

2) ส่งเสริมความเข้มแขง็ของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3) ส่งเสริมใหชุ้มชนมกีารจัดการศึกษาอบรมมการแสวงหาความรู้ ข้อมลู ขา่วสาร  

4) พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกบัสภาพปัญหาและความต้องการ  

13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอืน่      

มีหนา้ทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  

2) เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศกึษากับชุมชน  

3) ใหบริการดา้นวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมลูขา่วสารกบัแหล่ง วิชาการ ในที่อ่ืนๆ  

4) จดักจิกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษยเ์กา่ การประชุมผู้ปกครอง

นักเรยน  

14. การส่งเสริมและสนบัสนุนงานวชิาการแก่บุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงาน สถานประกอบการ 

และสถาบนัอ่ืนทีจ่ัดการศึกษา  



มีหนา้ทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร ปกครองส่วนท้องถิน่ 

เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคมอ่ืนในเรื่องเกีย่วกบั

สิทธิในการจัดการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน  

2) จดัให้มีการสร้างความรู้ความเขา้ใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและ สถาบันสังคมอ่ืนที่

รว่มจัดการศึกษา  

3) รว่มกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคก์รชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ เอกชน  สถาบันศาสนา  ใช้

ทรพัยากรร่วมกนัให้เกดิประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน  

4) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกจิกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากบับุคคล ครอบครัว ชุมชน องค

กรปกครองสวนทองถน เอกชน   สถาบันศาสนา   

5) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ได้รบัความ 

ชว่ยเหลือทางดา้นวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น  

6) ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทัง้ดา้นคณุภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมปีระสิทธิภาพ  

15. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา มี

หนา้ทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกีย่วกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ทีเ่กีย่วข้อง

ทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกนั  

2) จดัท ารา่งระเบียบและแนวปฏิบัติเกีย่วกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ทีเ่กีย่วขอ้งทกุฝา่ยรับรู้

และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

3) ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกีย่วกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษาและ แก้ไขปรบัปรุง  

4) น าระเบยีบและแนวปฏิบัติเกีย่วกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  

5) ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบยีบและแนวปฏิบัติเกีย่วกบังานด้านวิชาการของ สถานศึกษาและ

น าไปแก้ไขปรบัปรุงใหเ้หมาะสมต่อไป  

 

16. การคัดเลือกหนังสอื แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา  



มีหนา้ทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ศึกษา วิเคราะห์คดัเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ทีมี่คุณภาพสอดคล้อง กับหลักสตูร

สถานศกึษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพือ่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน  

2) จดัท าหนงัสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหดั ใบงาน ใบความรู้เพ่ือใช้

ประกอบการเรียนการสอน  

3) ตรวจพจิารณาคณุภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนงัสืออ่านประกอบ แบบฝึกหดั ใบงาน 

ใบความรูเ้พ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  

 

17. การพัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยเพื่อการศึกษา มีหน้าทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) จดัให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยเพ่ือ

การศึกษาของสถานศึกษา  

2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกีย่วกบัการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพ่ือการศกึษา พร้อม

ทัง้ใหมี้การจดัต้ังเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของ สถานศึกษา  

3) พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลย ทางการศึกษาท่ีให้

ข้อเทจ็จรงิเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ เกิดขึน้ โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อทีเ่สริมการจัด การศึกษา ของสถานศึกษา

ใหมี้ประสิทธิภาพ  

4) พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน  

5) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และ พัฒนาสื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา  

 
18. การรับนักเรียน  
มีหนา้ทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกนั และ เสนอข้อตกลงให้เขต

พ้ืนทีก่ารศึกษาเห็นชอบ  

2) ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3) ด าเนินการรับนักเรยีนตามที่แผนก าหนด  

4) รว่มมือกบัองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ชุมชน  ในการติดตามช่วยเหลือนักเรยีนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน  



5) ประเมินผลและรายงานผลรับเดก็เข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  

19. การจัดท าส ามะโนนักเรียน         

มีหนา้ทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ประสานงานกบัชุมชนและท้องถิน่ในการส ารวจข้อมลู จ านวนนักเรยีนที่จะเขา้รับ บริการ ทางการศึกษาใน

เขตบรกิารของสถานศึกษา  

2) จดัท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเขา้รับบริการทางการศกึษาของสถานศึกษา  

3) จดัระบบขอ้มลูสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  

20. การทศันศึกษา มีหน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) วางแผนการน านักเรยีนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา  

2) ด าเนินการน านักเรยีนไปทัศนศกึษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการทีก่ าหนด  

 


