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กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม 
นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การดำเนินงาน
ธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กรงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ี
และสภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ 
นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษางานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประซา
สัมพันธ์ งานการศึกษาการส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขต
พื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ  
 
บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน  
2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน  
3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ  
4. กำหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารท่ัวไป  
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
6. กำกับ ติดตามให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน โครงการ ให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  
7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี ่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ
นำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาและแก้ไขบัญหา  
8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป อย่าง
ต่อเนื่อง  
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจ  
10. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง  
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพื่อหา 
แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
12. กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงานดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุกงาน 
พร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ึนพื้นฐานโรงเรียนไหล่หินวิทยา  
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14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารท่ัวไป  
15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 

 

ท่ี ช่ืองาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 งานพัฒนาอาคารสถานท่ี
และส่ิงแวดล้อม 

๑. วางแผนกำหนดงาน /โครงการ
งบประมาณแผนปฏิบ ัต ิงานด้าน
อาคารสถานที ่และสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน
ของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด 
2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน 
พ ั ส ด ุ โ ร ง เ ร ี ย น  เ พ ื ่ อ เ สน อ ข อ
งบประมาณจัดสร ้างอาคารเร ียน 
และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน 
ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอกับ
การใช้บริการของโรงเรียน 
3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี ้ อุปกรณ์
การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาด
ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษ ให้
เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีพร้อมใช้
อยูต่ลอดเวลา 
4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัย
ในอาคาร ติดตั ้งในท่ี ๆ ใช้งานได้
ส ะ ด ว ก  ใ ช ้ ง า น ไ ด ้ ท ั น ที  
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน 
ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ 
ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี ดูแล 
อาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอก
อาคารและห้องต่าง ๆ 
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนใน
การซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑ์ 

ตลอดปี มี ง านพ ั ฒน า อ า ค า ร
สถานท่ีและสิ่งแวดล้อม
ท่ีมีคุณภาพ 

ครูสุรชัย 
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โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพ
ท่ีเรียบร้อย 
7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคาร
เรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด 
ปราศจากกล่ินรบกวน 
8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้
อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียน
ในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สินสมบัติ
ของโรงเรียน 
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนใน
การจำหน่ายพัสดุเสื ่อมสภาพออก
จากบัญชีพัสดุ 
10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร 
โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงาน
ให้ทันเหตุการณ์และความต้องการ
ของบุคลากรในโรงเรียน 
11. อำนวยความสะดวกในการใช้
อาคารสถานที ่แก ่บ ุคคลภายนอก 
รวมทั ้งวัสดุอื ่น ๆ จัดทำสถิต ิการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
13. ปฏ ิ บ ั ต ิ ง านอ ื ่ น  ๆ  ท ี ่ ไ ด ้ รั บ
มอบหมายจัดหา จัดซื้อทรัพยากรท่ี
จาเป็นในสานักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป
จ ัดทำทะเบ ียนร ับ - ส ่ง  หน ัง สือ
ราชการ  โดยแยกประ เภทของ
เอกสารและหนังสือของสานักงานให้ 
เป็นหมวดหมูม่ีระบบการเก็บเอกสาร
ท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

2 งานโภชนาการและงาน
ปฏิคม 

1. งานจัดทำโครงการโภชนาการ 
2. งานควบคุมดูแล ตรวจสอบ การ
จัดกิจกรรมโภชนาการ 

ตลอดปี มงีานโภชนาการและงาน
ปฏิคมท่ีมีคุณภาพ 

ครูจิตธกานต์ 
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3. งานเฝ้าระวังด้านคุณภาพอาหาร
กลางวัน 
4. งานจัดทำโครงการงานปฏิคม 
5. งานจัดเตรียมอาหาร  เครื่องด่ืม
เพื่อบริการในการประชุม หรือแขกผู้
มาเย่ียมโรงเรียน 
6. งานจัดส่ิงของชำร่วย และของ
รางวัล ในกิจกรรมต่าง ๆ ตามโอกาส
อันควร 
7. งานสร ุปและรายงานผลตาม
โครงการ 

3 งานอนามัยโรงเรียนและ
ส่งเสริมคุณภาพ 

1. งานจัดทำโครงการงานอนามัย 
และส่งเสริมสุขภาพ 
2. งานการประสานงานด้านสุขภาพ
อนามัยกับหน่วยงานสาธารณสุขและ
ชุมชน 
3. งานจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ 
และผู้นำอนามัย 
4. งานควบคุมดูแล ตรวจ และเฝ้า
ระวังสุขภาพอนามัยนักเรียน ครู 
5. งานสรุปและรายงานผลตามโครงการ
งานอนามัยและส่งเสริมสุขภาพประจำปี 

ตลอดปี มีงานอนามัยโรงเร ียน
และส่งเสริมคุณภาพที ่มี
คุณภาพ 

ครูดวงดาว 

4 งานประชาสัมพันธ์และ
งานโสตทัศนศึกษา 

1.จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ 
แผนปฏิบัติราชการ ปฏิทินปฏิบัติงาน
เพื่อเสนอผู้บริหารจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดหาทรัพยากรท่ีใช้ในงานโสต
ทัศนศึกษา เช่น อุปกรณ์โสตทัศน
อุปกรณ์ วัสดุครุภัณฑ์ และส่ิงอำนวย
ความสะดวกเพียงพอกับความ
ต้องการและอยู่ในสภาพใช้งานได้ดี
และปลอดภัย 
3. จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์
เกี่ยวกับโสตฯ ให้เป็นปัจจุบัน 

ตลอดปี มงีานประชาสัมพันธ์และ
งานโสตทัศนศึกษาที ่มี
คุณภาพ 

ครูสุรชัย 
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4. จัดห้องโสตทัศนูปกรณ์ ให้สะอาด
เป็นระเบียบเรียบร้อย จูงใจให้เข้าไป
ใช้บริการ 
5. จัดระเบียบการใช้ห้อง
โสตทัศนูปกรณ์และยืมวัสดุอุปกรณ์
ให้ชัดเจน 
6. ซ่อมบำรุง รักษาโสตทัศนอุปกรณ์ 
วัสดุ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพท่ีดี 
7. บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียน
ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
8. สนับสนุนให้มีการใช้เทคโนโลยีใน
การเรียนการสอน 
9. อำนวยความสะดวกในการท่ี
โรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนา
ในโอกาสต่าง ๆ และการให้บริการ
ชุมชน หน่วยงานท่ีมาใช้บริการ 
10. จัดทำสถิติการใช้บริการ รายงาน
ผลการปฏิบัติงานประจำปี 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

5 งานสาธารณูปโภคและ
น้ำด่ืม 1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/

โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อ
จัดสรรงบประมาณ 

2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคใน
โรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
3. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการ
ใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่าง
ประหยัด 

ตลอดปี มีงานสาธารณูปโภคและ
น้ำด่ืมท่ีมีคุณภาพ 

ครูจิตธกานต์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารงานทั่วไป  โรงเรียนไหล่หนิวิทยา อำเภอเกาะคา จังหวัดลำปาง 
 

4. จัดบริการและติดตามการใช้
สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่าง
ประหยัดและคุ้มค่า 

5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของ
น้ำด่ืม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อ
แปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพท่ี
ได้มาตรฐาน 
6. จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน 
เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และ
โทรศัพท์ 
7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน 
อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า 
ใช้โทรศัพท์ 
8. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับ
สาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้
อยู่ในสภาพท่ีดี และปลอดภัยอยู่
ตลอดเวลา 
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผล
การปฏิบัติงานตามแผนงาน/
โครงการ 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

6 งานสัมพันธ์ชุมชน ๑. วางแผนกำหนดงาน โครงการ
งบประมาณแผนปฏิบ ัต ิงานด้าน
ชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน 
เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์

ตลอดปี มีงานสัมพันธ์ชุมชนที ่มี
คุณภาพ 

ครูสุรชัย 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารงานทั่วไป  โรงเรียนไหล่หนิวิทยา อำเภอเกาะคา จังหวัดลำปาง 
 

ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและบริการ
สาธารณะ 
3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร 
สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ 
ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น 
การบร ิจาคว ัสด ุ  ส ิ ่ งของอ ุปโภค
บริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ 
5. การมีส ่วนร ่วมในการอนุร ักษ์
ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย 
ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน 
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ัง
องค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน 
เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 
7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู 
ผู ้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่าง ๆ 
ท้ังภาครัฐและเอกชน ในด้านอาคาร 
สถานที ่  ว ัสดุ คร ุภ ัณฑ์ บุคลากร 
งบประมาณ 
๘. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการ
ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ
ประจำปีการศึกษา 
๙.  ปฏ ิบ ั ต ิ ง านอ ื ่ น  ๆ  ท ี ่ ไ ด ้ รั บ
มอบหมาย 

7 งานยานพาหนะ 1 .  จ ั ดทำแผนงาน  /  โครงการ 
เกี ่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การ
ให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ 
บุคลากรของโรงเร ียน ตลอดจน
กำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
2. กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้
ความรู้แก่ พนักงานขับรถ ตลอดจน
พิจารณา จัดและให้บริการ พาหนะ
แก่บุคลากร 

ตลอดปี ม ีงานยานพาหนะที ่มี
คุณภาพ 

ครูสุรชัย 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารงานทั่วไป  โรงเรียนไหล่หนิวิทยา อำเภอเกาะคา จังหวัดลำปาง 
 

3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ 
การใช้ และให้บริการยานพาหนะ
ของโรงเรียน 
4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง 
เพื ่อให้ยานพาหนะใช้การได้ และ
ปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
5 .  ปฏ ิบ ั ต ิ หน ้ าท ี ่ อ ื ่ น  ๆ  ตาม ท่ี
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
6. ประเมินผลการดำเนินงานและ
สรุปผลการดำเนินงานประจำปี 

8 ง าน สห ก ร ณ ์ ร ้ า น ค้ า
โรงเรียน 

1.  ห ัวหน ้างานเข ้ าร ่ วมประ ชุม
คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ทุกครั้ง 
2 .  ดำ เน ิน ง านบร ิหารสหกร ณ์
โรงเรียนเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ
กำหนด 
3. ตัดสินใจ และแก้ไขปัญหาการ
ดำเนินงานสหกรณ์โรงเรียนที ่อาจ
เกิดขึ้น 
4 .  ประชาส ั มพั นธ ์ งานสหกรณ์
โรงเรียนเพื่อสมาชิกจากครู นักการ
ภารโรง ตลอดจนนักเรียนที ่สนใจ
สมัครเป็นสมาชิกจัดทำบัญชีรายรับ-
จ ่ ายท ั ้ ง หมดในการดำ เน ินงาน
สหกรณ์โรงเรียน 
5. จัดทำทะเบียนรายชื ่อสมาชิก
สหกรณ์และจำนวนหุ้นทั้งหมดเพื่อ
ค ว า ม ส ะ ด ว ก ใ น ก า ร ต ิ ด ต่ อ
ประสานงานสมาชิก 
6. จัดหาสินค้าที่มีความจำเป็นและ
เหมาะสมเพื่อจำหน่ายแก่สมาชิก 

ตลอดปี มี งานสหกรณ ์ร ้ าน ค้า
โรงเรียนท่ีมีคุณภาพ 

ครูจิตธกานต์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารงานทั่วไป  โรงเรียนไหล่หนิวิทยา อำเภอเกาะคา จังหวัดลำปาง 
 

7. จัดทำรายงานผลปฏิบัต ิงานท่ี
ร ั บผ ิ ดชอบ เสนอผ ู ้ อำนวยการ
โรงเรียนผ่านตามสายงานทุกภาค
เรียน 
8. ประเมินผลการปฏิบัต ิงานของ
เจ ้ าหน ้าท ี ่ ผ ู ้ ช ่ วยง าน เสนอ ช่ือ
ผู้อำนวยการโรงเรียนผ่านตามสาย
งานทุกภาคเรียน 
9. ปฏิบัติหน้าที ่อ ื ่นๆ ตามที ่ได้รับ
มอบหมาย 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

-มาตรา ๓๙ และมาตรา ๔๕ (๖) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารงานทั่วไป  โรงเรียนไหล่หนิวิทยา อำเภอเกาะคา จังหวัดลำปาง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนไหลห่ินวิทยา อำเภอเกาะคา จังหวัดลำปาง 
 

 

 
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารบุคคล 

 
 
 

โรงเรียนไหล่หินวิทยา 
อำเภอเกาะคา  จงัหวัดลำปาง 

 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนไหลห่ินวิทยา อำเภอเกาะคา จังหวัดลำปาง 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทำงานได้ผลดีท่ีสุด ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายน้อย
ท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทาให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให้ความร่วมมือและทางานร่วมกับ
ผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
แนวคิด  
1. ปัจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด  
2. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  
3. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ กำลังใจ มี
ความสุขในการปฏิบัติงาน ล่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  
4. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร เปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น  
5. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ  
 

ขอบข่ายงานบุคลากร 
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู  
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู ้เกี ่ยวช้องอย่างทั่วถึง และมี
ประสิทธิภาพ  
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน  
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  
 
เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2568 
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู  
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู ้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี
ประสิทธิภาพ  
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  
6. ล่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนไหลห่ินวิทยา อำเภอเกาะคา จังหวัดลำปาง 
 

ขอบข่ายงานกลุ่มบุคคล 
 

ท่ี ช่ืองาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 งานพัฒนาประสิทธิภาพ
บุคลากร 

1 . จ ั ด ท ำ โ ค ร ง ก า ร พ ั ฒ น า
ประส ิทธ ิภาพและธำรงร ักษา
บุคลากร 
2. พัฒนาระบบบริหารบุคลากร 
3.  การจ ัดประช ุมบ ุคลากรใน
โรงเรียน 
4. การจ ัดบ ุคลากรเข ้าร ับการ
อบรม สัมมนา ศึกษาดูงานและ
การศึกษาต่อ 
5. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
6. การสร้างขวัญและกำลังใจ 
7. การขอพระราชทานเครื่องราช
อิสริยภรณ์ 
8. การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
(Good governance) 
9 .  สร ุ ปและ ร าย ง านผลต าม
โครงการพัฒนาประสิทธิภาพและ
ธำรงรักษาบุคลากร 

ตลอดปี มีงานพัฒนาประสิทธิภาพ
บุคลากรท่ีมีคุณภาพ 

ครูอนุธิดา 

2 ง านส ่ ง เสร ิ มค ุณธ ร รม
จ ร ิ ย ธ ร ร ม / โ ร ง เ ร ี ย น
คุณธรรม สพฐ. 

1. จัดทำโครงการโรงเรียน
คุณธรรม สพฐ. 
2. จัดทำคู่มือส่งเสริมคุณธรรม
จริยธรรมนักเรียน 
3. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม
จริยธรรมนักเรียน 
4. ท่ีปรึกษาการพัฒนาคุณธรรม
จริยธรรมนักเรียน 
5. สร้างขวัญและกำลังใจ 
6 .  สร ุ ปและ ร าย ง านผลต าม
โครงการกิจกรรม 

ตลอดปี มีงานส่งเสร ิมคุณธรรม
จ ร ิ ย ธ ร รม / โ ร ง เ ร ี ยน
ค ุ ณ ธ ร ร ม  สพ ฐ . ท ี ่ มี
คุณภาพ 

ครูจิตธกานต์ 
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3 งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

๑. จัดทำโครงการระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
2. กรอกข้อมูลระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
3. จัดกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
4. สำรวจความคิดเห็น และความ
พึงพอใจ 
5. สรุปและรายงานผลตามโครงการ
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
ประจำปี 

ตลอดปี มี ง า น ร ะ บ บ ด ู แ ล
ช่วยเหลือน ักเร ียนท ี ่มี
คุณภาพ 

ครูรัตนา 

4 งานโครงการสถานศึกษาสี
ขาว ปลอดยาเสพติดและ
อบายม ุข/สถานศ ึ กษา
ปลอดภ ัย (MOE Safety 
Center)/ TO BE 
NUMBER ONE 

1. จัดทำโครงการสถานศึกษาสี
ขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
2. จ ัดทำโครงการสถานศึกษา
ปลอดภัย MOE Safety Center 
3. จัดทำโครงการรณรงค์ป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติด TO BE 
NUMBER ONE 
4 .  ด ำ เน ิ น ง านตาม โครงการ
กิจกรรม 
5. สรุปและรายงานผลตาม
โครงการกิจกรรม 

ตลอดปี มี ง า น โ ค ร ง ก า ร
สถานศึกษาสีขาว ปลอด
ยาเสพติดและอบายมุข/
สถานศ ึ กษาปลอดภัย 
( MOE Safety 
Center)/TOBE 
NUMBER ONE ท ี ่ มี
คุณภาพ 

ครรูัตนา 

5 งานส่งเสริมประชาธิปไตย
และสภานักเรียน 1. จัดทำแผนงาน / โครงการงาน

ส่งเสริมระบอบประชาธิปไตย 

2. ให้ความรู้ในเรื่องการปกครอง
ระบอบประชาธิปไตย 

3. ประสานกับครูของโรงเรียน/
ฝ่ายต่าง ๆ เพื่อจัดกิจกรรม
คณะกรรมการนักเรียนให้
สอดคล้องกับนโยบายของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

ตลอดปี มี ง า น ส ่ ง เ ส ริ ม
ประชาธ ิปไตยและสภา
นักเรียนท่ีมีคุณภาพ 

ครูจิตธกานต์ 
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4. สนับสนุนส่งเสริมให้มี
บรรยากาศของประชาธิปไตยใน
โรงเรียนอย่างเด่นชัด 

5. จัดให้มีการเลือกตั้งประธาน
นักเรียนและคณะกรรมการ
นักเรียน 

6. ร่วมกับคณะกรรมการสภา
นักเรียนเป็นท่ีปรึกษาในการ
ประชุมตลอดท้ังวางแผนงาน/
โครงการสำหรับปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการสภานักเรียน 

7. จัดต้ังสภานักเรียนและ
คณะกรรมการสภานักเรียน 

8. ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำ 
เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของ
คณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ใน
ขอบข่ายท่ีเหมาะสมและไม่ขัดต่อ
ระเบียบของโรงเรียน 

9. ประสานงานและสนับสนุน
กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของ
ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

10. จัดทำคู่มือคณะกรรมการ
นักเรียน 

11. สรุปผลการดำเนินงาน ราย
งายให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
เพื่อนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
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6 งานเครือข่ายผู้ปกครอง 1. ร ่วมสน ับสน ุนกิจกรรมของ
สถานศ ึ กษา  โดยผ ่ านคว าม
เห็นชอบของผู้บริหารสถานศึกษา 
2. ร่วมสร้างสายใยเชื่อมสัมพันธ์
อันดีระหว่างครูและผู้ปกครอง 
3. สนับสนุนการพัฒนาการเรียน
การสอนของสถานศึกษา 
4. ให ้ข ้อค ิดและเสนอแนะต่อ
สถานศึกษาในเรื่องต่างๆ ที่จะเป็น
ป ร ะ โ ย ชน ์ แ ก ่ น ั ก เ ร ี ย น แ ละ
สถานศึกษา 
5. จัดให้มีการประชุมกรรมการ
และผู ้ปกครองในชั ้นเร ียนตาม
ความเหมาะสม 
6. จัดทำทะเบียนนักเร ียนและ
ผู้ปกครองโดยละเอียดและส่งมอบ
สำเนาให ้ เลขาน ุการเคร ือข ่าย
ผู้ปกครองในระดับโรงเรียน 
7. กรรมการเครือข่ายผู้ปกครองใน
ระดับโรงเร ียนจะต้องรวบรวม
ข ้อม ูลและก ิจกรรมของแต ่ ละ
ระดับชั ้นนำเสนอโรงเร ียนเพื่อ
ดำเนินการต่อไป 
8. ให ้คณะกรรมการเคร ือข ่าย
ผู ้ปกครองระดับโรงเรียนจัดการ
ป ร ะ ช ุ ม ใ ห ญ ่ คณะ ก ร รม การ
เคร ือข ่ ายท ุกระด ับตามความ
เหมาะสม อย่างน้อย ๒ ครั้งต่อปี 

ตลอดปี มีงานเครือข่ายผู้ปกครอง
มีคุณภาพ 

ครรูัตนา 

7 งานหัวหน้าระดับช้ัน 1. ออกคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าระดับ
และครูท่ีปรึกษาประจำช้ันในแต่ละ
ปีการศึกษา 
2. ดำเนินกิจกรรมเกี ่ยวกับงาน
กิจการนักเรียนในระดับชั ้น ให้

ตลอดปี มีงานหัวหน้าระดับช้ันท่ีมี
คุณภาพ 

ครูสุรชัย 
ครูอนุธิดา 
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เป ็นไปตามแผนปฏ ิบ ัต ิ ง าน ท่ี
กำหนด 
3. ประสานงานกับครูที ่ปร ึกษา 
และผู้ปกครองนักเรียน เพื่อร่วม
แก้ไขพัฒนานักเรียนท่ีมี พฤติกรรม
ท่ีไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
4. ช้ีแจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของ
โรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้
เข ้าใจและช ัดเจน ง ่ายต ่อการ
ปฏิบัติ 
5. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข 
เก ี ่ ย วก ับความประพฤต ิ ขอ ง
นักเรียนในระดับ 
6. จัดทำระเบียนความประพฤติ 
ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วม
กิจกรรม สถิติการมาสาย การขอ
อนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน
ให้เป็นปัจจุบัน 
7. ควบคุม กำกับดูแลการมาเรียน 
การลา การมาสายของนักเร ียน 
โดยส่งหนังสือถึงผู ้ปกครองเมื่อ
นักเรียนขาดเรียน 3 วันขึ้นไป 
8. จัดแบ่งนักเรียน ครู ไปร่วมพิธี
หรือกิจกรรมกับทางราชการ ท้ังรัฐ
พิธีและราชพิธี 
9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และ
รายงานการดำเนินงานโครงการต่อ
ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

8 งานรักษาวินัยและแก้ไข
พฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์
ของนักเรียน 

1. จัดทำข้อมูลนักเรียนที่มีความ
ประพฤติไม่เหมาะสม 
2. จัดให้มีการกำหนดวิธีการแก้ไข
พฤต ิกรรมท ี ่ ไม ่ เหมาะสมของ
นักเรียน 

ตลอดปี มีงานรักษาวินัยและแก้ไข
พ ฤ ต ิ ก ร ร ม ท ี ่ ไ ม ่ พึ ง
ประสงค์ของนักเรียนที ่มี
คุณภาพ 

ครูสุรชัย 
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3 .  จ ั ดทำหล ั กฐานการแ ก ้ ไ ข
พฤติกรรมตามวิธีการท่ีกำหนด 
4. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเร ียน 
การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
5. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ 
แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติ
ไม่เหมาะสม 
6. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนว
ของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนท่ี
มีความประพฤติไม่เหมาะสมของ
นักเรียน 
7. ประสานก ับผ ู ้ปกครอง ครู
ประจำช้ัน เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรม
น ัก เร ี ยนท ี ่ ม ี พฤต ิ กรรมท ี ่ ไม่
เหมาะสม 
8. จ ัดทำเอกสารเพ ื ่อค ัดกรอง
นักเรียน 
9. การติดตามประเมินผลและ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

9 ง านสว ั สด ิ การประกัน
อุบัติเหตุ 

1. ประสานกับบริษัทประกันชีวิต
เพื่อจัดทำประกันอุบัติเหตุให้กับ
นักเรียน 

ตลอดปี มีงานสวัสดิการประกัน
อุบัติเหตุท่ีมีคุณภาพ 

ครูจิตธกานต์ 

 
 
การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  
1. การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ  
   1.1 การลาป่วย  
   1.2 การลาคลอดบุตร  
   1.3 การลากิจส่วนตัว  
   1.4 การลาพักผ่อน  
   1.5 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
   1.6 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
   1.7 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
   1.8 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
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   1.9 การลาติดตามคู่สมรส  
 

การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง ใบลา ในวันแรก
ท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีท่ีข้าราชการสามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือใน ใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทน
ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรอง
ของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ใน
กรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบ
แทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 จัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง ติดต่อกัน อำนาจ อนุญาต
เห็นสมควร จะส่ังให้ใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือส่ัง ให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของ
ทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลา แทน
ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือน
ครั้งหนึ่งได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา แล้ว ต้อง
ไม่เกิน 90 วัน  

การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่ 
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ ได้ 
แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง ใบลา
ก่อนตามวรรคหนึ่งได้ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจาเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มี
อำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 
45 วันทำการ ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มี สิทธิ
ลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา  

การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ เว้นแต่ข้าราชการ
ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน  
1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมา
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังแล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้า
รับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  
3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื ่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับ
ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับ
ราชการอีก ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปีแล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทำ
การ ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
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ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิลาวัน
ลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ  

การลาอุปลมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮ ัจย์  ข้าราชการซึ ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ 
อนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจ
เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลความจำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้
มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ ลาอุปสมบท
หรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 
10 วัน นับแต่ วันเริ่มลาและจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันท่ีลาสิกขาหรือ 
วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการ ตรวจ
เลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า  48 ชั่วโมง ส่วน ข้าราชการท่ี
ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  48 ชั่วโมง นับแต่ เวลารับ
หมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน หมายเรียกนั้น
โดยไม่ต้องรอรับคาสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู ้บ ังคับบัญชาตามลำดับจนถึง 
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน 
ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด 
กรุงเทพมหานครลาหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการ 
ขึ ้นตรงและข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัด 
กรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต  

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน 
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ 
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด  

ลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่
เกินสองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินส่ีปี ถ้าเกินส่ีปี ให้ลาออก
จากราชการ  

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
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วินัยและการดำเนินการทางวินัย  
วินัย : การควบคุมความประพฤติชองคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที ่พึงประสงค์ วินัย

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที ่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด 6       
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่ แก้ไขเพิ่มเติม      
ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ  
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้  
1. ภาคทัณฑ์  
2. ตัดเงินเดือน  
3. ลดขั้นเงินเดือน  
วินัยร้ายแรง มีดังนี้  
4. ปลดออก  
5. ไล่ออก      

การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
และมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ
(มาตรา 100 วรรคสอง)  
     โทษภาคทัณฑ์  

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้าม      การ
เล่ือนขั้นเงินเดือน 
โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน  

ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย  
โทษปลดออกและไล่ออก  

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น  
การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง  

ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก การส่ังให้
ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย  
 
วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญ แห่ง
ราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  
2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ
ขยันหมั ่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ ร ักษาประโยชน์ชองทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ  
3. อาศัยหรือยอมให้ผู ้อื ่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม หา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น  
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4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษา
มติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียนและไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ  
5. ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ ของทาง
ราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำส่ังนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของ
ทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนคำสั่งก็ได้ และเมื่อเสนอ
ความเห็นแล้ว ผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม  
6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ ราชการโดยไม่มี
เหตุผลอันสมควร  
7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีไม่ดีแก่ผู ้เรียน ชุมซน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษาความสามัคคี         
ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือให้ความสะดวก ให้ความ เป็น
ธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  
8. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง  
9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิใ์นตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน  
10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท  
11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข้องกับประชาชน
อาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่เสริมเกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคลหรือพรรค
การเมืองใด  
12. กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว  
13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย หรือ
ละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้องช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าว
โดยไม่สุจริต  
 
วินัยร้ายแรง ได้แก่  
1. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ  
2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติ ครม.            
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อ หรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการอัน
เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  
3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ โดยชอบด้วยกฎหมาย
และระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  
4. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  
5. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
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6. กล่ันแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียน หรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการอย่างร้ายแรง  
7. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับความเสียหายอย่าง
ร้ายแรง  
8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เส่ือมเสีย
เกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งหรือ 
วิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะเป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือ
สิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือ ผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งต้ังโดยมิชอบ  
9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น หรือ
จ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง การเล่ือนตำแหน่ง 
การเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น  
10. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง วิชาการ ไม่ว่าจะ
มีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนด ตำแหน่งเล่ือนตำแหน่ง 
เล่ือนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น  
11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงในการ
เลือกตั้งสมาซิกรัฐสภา สมาซิกสภาห้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นท่ีมีลักษณะเป็นการส่งเสริมการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู ้อื่นกระทำการในลักษณะ
เดียวกัน  
12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกหรือให้
รับโทษท่ีหนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทำการ
อื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง  
13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด  
14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ  
15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของตนหรือไม่  
 
การดำเนินการทางวินัย  

การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษซึ่งเป็น
ขั้นตอนที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหา การสืบสวนสอบสวน การพิจารณา
ความผิดและกำหนดโทษและการส่ังลงโทษ รวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น 
การส่ังพัก การส่ังให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา หลักการดำเนินการทางวินัย  
1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐาน ในเบื้องต้นอยู่แล้ว
ผู้บังคับบัญชาสามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที  
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2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือซื่อและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม
พยานหลักฐานอื่น ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มกีารสืบสวนข้อเท็จจริง โดยต้ังกรรมการสืบสวน
หรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป  
3. กรณีมกีารร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่าไม่มีมูลก็ส่ังยุติเรื่องแล้ว
เห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลงลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน
หรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตรสนเท่ห์มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะทำให้
ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี  
 
ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย  
1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการต้ังเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่า 
กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพื่อดำเนินการสอบสวนให้
ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า ผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวหาความผิดวินัย
ไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นคือผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้งกรรมการสอบสวนข้าราชการใน
โรงเรียนทุกคน ความผิดวินัยร้ายแรงผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งต้ังตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอำนาจ
บรรจุและแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน  
2. การแจ้งข้อกล่าวหามาตรา 98 กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน 
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบโดยระบุหรือไม่ระบุซื่อพยานก็ได้เพื่อให้ผู้ถูกกล่าวหามี
โอกาสช้ีแจงและน่าสืบแก้ข้อกล่าวหา  
3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง และ
พฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม และเพื่อพิจารณาว่าผู้ถูก
กล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง
ตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. จะดำเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดใน
กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549  
 
ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่  
(1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับบัญชาเห็นว่าข้อเท็จจริงตาม
คำพิพากษาประจักษ์ชัด  
(2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือ ให้ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มี
หน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ  
 
ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่  
(1) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว่าจำคุก โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกหรือ
ลงโทษท่ีหนักกว่าจำคุก  
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(2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน ผู้บังคับบัญชาสืบสวนแล้วเห็นวา่ไม่มี
เหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ  
(3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา หรือให้ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้
มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ  
การอุทธรณ์  

มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำส่ังลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ.
ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน  
เง่ือนไขในการอุทธรณ์  

ผู้อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์เพื่อ
ตนเองเท่านั้นไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษ
ต้องทำเป็นหนังสือ  

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรงการอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนท่ี
ผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอำนาจของตนเองต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ 
เว้นแต่การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์
ต่อ ก.ค.ศ. ท้ังนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการ หรือคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็
ต้องร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. เช่นเดียวกัน  

การร้องทุกข์ หมายถึง ผู ้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง     
หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือ 
ทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา มาตรา122 และมาตรา123 แห่งพระราชบญัญัติ
ระเบียบช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิรอ้ง
ทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตนเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของ
ผู้บังคับบัญชา หรือ กรณี 12 ถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ.
ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังหรือ ก.ค. ศ. แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน  
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเหตุท่ีจะร้องทุกข์  

(1) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ  
(2) ถูกส่ังพักราชการ  
(3) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา  
(5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน  
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การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ ในเกณฑ์ 
ดังนี้  
1. ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงานความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน  
2. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกคำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษ ภาคทัณฑ์ หรือ
ถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือ ความผิด ท่ีทำให้เส่ือมเสีย
เกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งไม่ใช่ความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
3. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน  
4. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
5. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน  
6. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน  
7. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนด  
8. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้  

(1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
(2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  
(3) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกินหกสิบ

วันทำการ  
(4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ 

จากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี  
(5) ลาพักผ่อน  
(6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
(7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

 
การลาอบรมและลาศึกษาต่อ  

การลาอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียนหรือการ
วิจัยตามหลักสูตรของการ 'ฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเซิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย  
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การดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู ้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน
ในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม)  

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ 
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ 
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานท่ี 
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย  

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการครูฯ)  
1) ตาย  
2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  
3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก  
4) ถูกส่ังให้ออก  
5) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก  
6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งอื ่นที่ไม่ต้องมีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ  
 
การลาออกจากราชการ  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ท่ีประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต  

กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต 
ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออก
ทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง  

ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออกมีผล
ต้ังแต่วันขอลาออก  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง 14 
ทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่ 
วันท่ีผู้นั้นขอลาออก ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณีผู้
มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอ
ลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย กว่า 30 วัน ก็ได้  
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หนังสือขอลาออกที ่ย ื ่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า  30 วัน โดยไม่ได้ร ับอนุญาตเป็น                  
ลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน 
นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก  

ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ัง 
ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้  
(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ ให้มีคำส่ังอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษร
ให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย  
(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจาเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้มีคำส่ัง
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวพร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็น
เวลาไม่เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การ
ลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง  

ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจอนุญาตมิได้ มี
คำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้งวันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย ข้อ 7 การ
ยื ่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื ่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื ่อสมัครรับเลือกตั ้งให้ยื ่นต่อ
ผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู ้บังคับบัญชาดังกล่าว เสนอ หนังสือขอลาออกนั ้นต่อ
ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถงึผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก โดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับ
หนังลือขอลาออกแล้วให้มีคำส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่วันท่ีขอลาออก   

กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพี่เล้ียง 
หรือปฏิบัติหน้าท่ีครูท่ีเรียกซื่ออย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของส่วน 
ราชการ พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพื่อการนั้น   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
 
 
 

โรงเรียนไหล่หินวิทยา 
อำเภอเกาะคา  จงัหวัดลำปาง 

 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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กลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรง เรียนจัดการศึกษา 
อย่างเป็นอิสระคล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความ
รับผิดชอบ โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าที่ตามท่ี 
กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที ่ของโรงเรียน          
ขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 กฎหมาย
การศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจึงกำหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมี
อำนาจหน้าท่ี ดังนี้  

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก  
2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาค

ให้เว้นแต่การจำหน่ายอสังหาริมทรัพย์ที ่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน  

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ ที่มีผู ้อุทิศให้หรือ 
โครงการซื้อ แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา  

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษา
หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการในกรอบอำนาจผู้บริหารต้อง
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว  

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ  
 
งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย  
1. แนวคิด  

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมีความ 
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น ผลงาน 
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ
เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ล่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน  
2. วัตถุประสงค์  
    2.1 เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้  
    2.2 เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
    2.3 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ  
3. ขอบข่ายภารกิจ  
    3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
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         1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  
         2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
         3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
         4. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  
                  5. แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
 
รายจ่ายตามงบประมาณ จำแนกออกเป็น 2 ลักษณะ  
1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  

1.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายท่ี
จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่าย ท่ี
กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

1.2 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่าย 
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

1.3 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า 
ครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย 
ดังกล่าว  

1.4 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่าย 
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก ำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

1.5 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว  

1.6 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ 
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนนุ 
งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา  

1.7 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ 
รายจ่ายที่สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับที่จ่ายคืน
ให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ฯลฯ  
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อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา  

- ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 3,780 บาท  
- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 4,104 บาท  

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนแบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหารทั่วไป : สำรอง
จ่ายท้ัง 2 ด้านคือ  

1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นำไปใช้ได้ในเรื่อง  
    1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นต่อการเรียนการสอน  

         1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์  
         1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราวของครู ปฏิบัติการ
สอน ค่าสอนพิเศษ  
 

2. ด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นำไปใช้ได้ในเรื่อง  
            2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง ค่าจ้างช่ัวคราวท่ีไม่ใช่ปฏิบัติการสอน ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  
          2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20 นำไปใช้ใน
เรื่องงานตามนโยบาย  
 
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน  

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการ
ดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนท่ียากจน ช้ัน ม.3 ถึง ม.6 ให้มี โอกาสได้รับ
การศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ)  

2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท  
3. แนวการใช้ให้ใช้ในลักษณะหัวจ่ายในรายการต่อไปนี้  

            3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้)  
              3.2 ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย)  
              3.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด)  
              3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา)  
              3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งต้ังกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็น
หลักฐาน  
              3.6 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ปี  
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2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไป ใช้จ่ายตาม
รายการดังต่อไปนี้  

2.1 เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญช้าราชการ 
เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่าทดแทน
สำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต เงิน
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการ ช่วยเหลือข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าท่ี
มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ 

2.2 เงินช่วยเหลือช้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้ เพื่อจ่ายเป็น
เงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ช้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือ
การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ  

2.3 เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ
จ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนช้าราชการประจำปี เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการท่ี
ได้รับเล่ือนระดับ และหรือแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิช้าราชการ  

2.4 เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็น
เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  

2.5 เงินสมทบของลูกจ้างประจำ หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ีรัฐบาลนำส่ง
เข้ากองทุนสำรอง เล้ียงชีพลูกจ้างประจำ  

2.6 ค่าใช้จ่ายเกี ่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่า 
รายจ่ายที่ต้ังไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ หรือ
ต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมาเยือนประเทศไทย  

2.7 เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพื่อ จัดสรรเป็น
ค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น  

2.8 ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ัง ไว้เพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ  

2.9 เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ เบิกจ่าย
เป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ  

2.10 ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั ้งไว้เพื ่อ เป็น
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดาริ  

2.11 ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลขา้ราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ หมายความว่า รายจ่าย
ท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานของรัฐ  
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เงินนอกงบประมาณ  
1. เงินรายได้สถานศึกษา  
2. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  
3. เงินลูกเสือ เนตรนารี  
4. เงินยุวกาซาด  
5. เงินประกันสัญญา  
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์  
 

เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
ซึ่งเกิดจาก  
1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ  
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียมท่ีไม่ชัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์ และภารกิจหลักของสถานศึกษา  
3. เบี ้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทำของจากเงิน
งบประมาณ  
4. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ  
  
งานพัสดุ  

“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่น ๆ ที่กำหนดไว้ใน
ระเบียบนี้  

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้างท่ีกำหนดไว้ในหนังสือ การจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู ้จาก
ต่างประเทศ  

“การซ้ือ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอื่น ๆ 
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง  

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม ่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง การรับส่งในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์  
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ขอบข่ายภารกิจ  
1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม  
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2549  
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การควบคุม 
และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี  
3. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา  
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา  
5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร
สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี ่ยวข้องควบคุม  ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม 
บำรุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษ์พลังงาน    
การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม  
6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจร อัคคีภัยและภัยอื่นๆ  
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุต่าง ๆ 
ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
8. ให้คำแนะนำ ช้ีแจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี  
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื ่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ      
ท่ีเกี่ยวข้อง  
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน  
12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์  
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
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2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง
ล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น  
3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงกรณีพักค้าง  

3.1 ให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน  
3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ช่ัวโมงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง นับได้เกิน 12 ช่ัวโมง 

ให้ถือเป็น 1 วัน  
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง  

4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1วัน  
4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง แต่เกิน 6 ช่ัวโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน  

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป  
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ส้ินสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ  
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ  
 
การเบิกค่าพาหนะ  
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด  
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการให้ ใช้
ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น  
3. ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้  

3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ
ประจำทาง หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  

3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู ่ ที ่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เท่ียว  

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกตาม
อัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด คือ ให้เบิกตามท่ีจ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัดติดต่อ
กรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวล่ะ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกิน
เท่ียวละ 300 บาท  

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง หรือส่ิงของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย และ
เป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ (โดยแสดงเหตุผลและ
ความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)  
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3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว (ลา
กิจ -ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีมีการ
เดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ี
ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการ  

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ รถยนต์
กิโลเมตรละ 4 บาท 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงาน    

ดูงานการฝึกอบรม ประกอบด้วย  
1. หลักการและเหตุผล  
2. โครงการ/หลักสูตร  
3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน  
4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
 
ค่ารักษาพยาบาล  

ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่
สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม)  
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี ่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพิ ่มเติม         
(8 ฉบับ)  

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545  
2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิ์และบุคคลในครอบครัว  

2.1 บิดา  
2.2 มารดา  
2.3 คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย  
2.4 บุตรที ่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้
ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ (ศาลส่ัง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตร
บุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว  

3. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ
ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ  
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ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท  
ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพักรักษาตัว 

นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันท่ีจ่ายเงิน  
ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินนามาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้เข้า
รับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการใช้หนังสือรับรอง
สิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง  
 
การศึกษาบุตร  

ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบำรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใดท่ี
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ  
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523  
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547  
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค 0422.3/ว 161 ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2552 เรื่อง ประเภทและ

อัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน และ
กรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0422.3/ว 226 ลงวันท่ี 30 มิถุนายน 2552 เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร  
2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร  

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันท่ี 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตรบุญ
ธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว  

2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนท่ี 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ 4 คน  
 2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค  

 
จำนวนเงินที่เบิกได้  
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท  
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท  
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) หรือเทียบเท่า 
เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บาท  
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000 บาท  
 
 
 



11 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารงานอำนวยการ โรงเรียนไหล่หินวิทยา อำเภอเกาะคา จังหวัดลำปาง 
 

ค่าเช่าบ้าน  
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2550  
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549  

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
2.1 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ี เว้นแต่  

2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว  
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส  
2.1.3 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคำร้องขอของตนเอง  

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ที่รับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ท่ี
กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับท่ี 2) มาตรา 7)  

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพื่อเข้ารับ
หน้าท่ี (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14)  

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่ค้าง
ชำระอยู่ ในท้องท่ีท่ีไปประจำสำนักงานใหม่ มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ มา
เบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17)  

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.)  
1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี ้ (ส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง)  
บำนาญ หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง  
บำเหน็จ หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง  
บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก หรือผู้รับบำนาญ
ถึงแก่ความตาย  

1.2 พ.ร.บ. กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2542  
2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่ ข้าราชการครู 
ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการต้ังแต่วันท่ี 27 มีนาคม 2540 เป็นต้น จะต้อง
เป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็น
ประจำทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3 ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน
เช่นเดียวกัน และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ  
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ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วยการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.)  

ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา
การจัดต้ัง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่งกันและ
กันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่า
จัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ ช.พ.ค. กำหนด  
ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามลาดับ ดังนี้  
1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว และ
บิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค.  
2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค.  
3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค.  

ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน  
ลำดับหนึ่งๆ บุคคลท่ีอยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้  

การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. ได้รับ  
ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสาหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคล
หนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้  
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้  
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้  
3. สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจำ ข้าราชการบำนาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน ต้อง
ยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชาระเงินสงเคราะห์รายศพ ณ ที่จ่ายตาม
ประกาศรายช่ือสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม  

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดังนี้  
1. การจัดทำแผนงบประมาณและค่าขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาข้ัน พื้นฐาน  

1.1 จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครู นักเรียน และ
ส่ิงอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

1.2 จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ  
1.3 เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้ เป็นคำขอ

ต้ังงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ขั้นพื้นฐานโดยตรง  

2.1 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา  
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2.2 ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน  
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  

3.1 ผู ้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที ่ก ำหนดไว ้ ใน 
แผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ  

4.1 ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง เซ่นเดียวกับ
สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ ขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป  
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  

5.1 รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา  
6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  

6.1 จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ ปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแบบท่ี
สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ี
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด  

6.2 จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด  
7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  

7.1 ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
7.2 วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดาเนินงานของสถานศึกษา  
7.3 วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา  
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  

8.1 วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  

8.2 จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  

8.3 สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู ้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื ่อการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
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9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
9.1 จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาแหล่งเรียนรู้

ท้องถิ่นทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็นสถานประกอบการเพื่อการรับรู้
ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจะได้เกดิการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา  

9.2 วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาล และเอกซน
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

9.3 กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอกรวมทั้งให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และล่งเสริมการศึกษาในขุมซน  

9.4 ประสานความร่วมมือกับผู ้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที ่มนุษย์สร้าง 
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

9.5 ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  
10. การวางแผนพัสดุ  

10.1 การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ  
10.2 การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่ายท่ี

ต้องการใช้พัสดุจัดทำรายละเอียดพัสดุท่ีต้องการคือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ี
ระบุไว้เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจาปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเพื่อ
จัดทำแผนการจัดหาพัสดุ  

10.3 ฝ่ายท่ีจัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้ พัสดุโดย
มีการทำแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความเหมาะสม
ของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อการเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจัดทำข้อมูลท่ีสอบถามแล้วมาจัดทำแผนการ
จัดหาพัสดุในภาพรวมชองสถานศึกษา  
11. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ เพื่อ
สนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

11.1 กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื ่อประกอบการขอตั ้งงบประมาณส่งให้
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

11.2 กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ
ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการ โดยยึดหลักความ
โปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
12. การจัดหาพัสดุ  

12.1 การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำส่ังมอบอำนาจของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารงานอำนวยการ โรงเรียนไหล่หินวิทยา อำเภอเกาะคา จังหวัดลำปาง 
 

12.2 การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับ
บริการ  
13. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ  

13.1 จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค  
13.2 ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน  
13.3 ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป  
13.4 พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียนเป็น

ราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ ้นทะเบียนเป็น กรรมสิทธิ์อง
สถานศึกษา  
14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  

14.1 การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษาสามารถ
กำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ชัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว  

14.2 การปฏิบัติเกี ่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก ำหนด คือ 
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15. การนำเงินส่งคลัง  

15.1 การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตาม
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520 หากนำส่งเป็นเงินสดให้ต้ัง
คณะกรรมการนำส่งเงินด้วย  
16. การจัดทำบัญชีการเงิน  

16.1 ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือ การบัญชี
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณี  
17. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  

 17.1 จัดทำรายงานตามท่ีกำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ
การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี  

17.2 จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและ
วิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ สถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา  
18. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน  

18.1 แบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  
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ขอบข่ายกลุ่มงานอำนวยการ 
 

ท่ี ช่ืองาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 งานสารบรรณ 1. งานจัดทำโครงการพัฒนางานสาร
บรรณ 
2. งานรับ-ส่ง เก็บรักษา และการ
ทำลายหนังสือราชการ 
3. งานทะเบ ียน ร ับ-ส ่ง  หน ัง สือ
ราชการ 
4. งานจัด ระบบแฟ้ม และการสืบค้น 

ตลอดปี มี ง านสารบร รณท ี ่ มี
คุณภาพ 

ครูสมหมาย 

2 งานการเงินและบัญชี 1. งานจัดทำโครงการพัฒนางาน
การเงินและบัญชี 
2. งานจัดทำระบบบัญชีการเงิน
โรงเรียน 
3. งานการเบิกจ่ายเงิน รายงาน
ระบบ e-budget รายงานค่า
สาธารณูปโภค 
4. งานเก็บรักษาเงิน 
5. งานส่งใช้และการจ่ายหนี้ 
6.  งานสร ุปและรายงานผลตาม
โครงการกิจกรรม 

ตลอดปี มีงานการเงินและบัญชีท่ี
มีคุณภาพ 

ครกูรรณิการ์ 

3 งานพัสดุและสินทรัพย์ 1. จัดทำโครงการพัฒนางานพัสดุ 
ครุภัณฑ์และสินทรัพย์ของโรงเรียน 
2. การจัดซื้อจัดจ้าง 
3. จัดทำบัญชีและทะเบียน พัสดุ 
ครุภัณฑ์ และสินทรัพย์อื่นๆ ของ
โรงเรียน 
4. การควบคุมการรับ การเบิกจ่าย 
และการเก็บรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ 
5. การจำหน่ายพัสดุ 
6. งานท่ีเกี่ยวข้องกับท่ีราชพัสดุ 

ตลอดปี มีงานพัสดุและสินทรัพย์
ท่ีมีคุณภาพ 

ครูวิจิตรา 
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7. โปรแกรม EMIS, EMES,  M-
OBEC,  B-OBEC 
8. สรุปและรายงานผลตามโครงการ
กิจกรรม 

4 งานตรวจสอบควบคุม
ภายใน 

1. จัดทำโครงการตรวจสอบภายใน
โรงเรียน 
2. ควบคุมการปฏิบัติให้เป็นไปตาม
ระเบียบและแผนท่ีวางไว้ (โดยเฉพาะ
ด้านนโยบายและแผน) 
3. ตรวจสอบการปฏิบัติให้เป็นไป
ตามระ เบ ี ยบและแผนท ี ่ วาง ไว้  
(โดยเฉพาะด้านนโยบายและแผน) 
4. การรายงานการตรวจสอบภายใน
โรงเรียน 
5. สรุปและรายงานผลตามโครงการ
ตรวจสอบภายในประจำปี 

ตลอดปี มีงานตรวจสอบควบคุม
ภายในท่ีมีคุณภาพ 

ครูอนุธิดา 

5 งานระดมทรัพยากร 
1. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร 
บุคคล หน่วยงาน องค์กร และ
ท้องถิ่นที่มีศักยภาพ ให้การสนับสนุน
การจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อ
ประสานความร่วมมืออย่างเป็น
รูปธรรม 

 2. จัดทำแผนการระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดย
กำหนดวิธีการแหล่งการสนับสนุน 
เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และ
ผู้รับผิดชอบ 

 3. เสนอแผนการระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา เพื่อขอ

ตลอดปี มงีานระดมทรัพยากรท่ีมี
คุณภาพ 

ครสูุรชัย 
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ความเห็นชอบและดำเนินการในรูป
คณะกรรมการ 

6 งานข ้อม ูลสารสนเทศ
โรงเรียน 

1. จัดทำและให้ข้อมูลสารสนเทศของ
โรงเรียน 
2. จ ัดทำร ูปเล ่มสารสนเทศของ
โรงเรียนประจำปี 

ตลอดปี มีงานข้อมูลสารสนเทศ
โรงเรียนท่ีมีคุณภาพ 

ครูกรรณิการ์ 

7 ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ
แผนงาน 

1 .  จ ั ดทำแผนงาน  /  โครงการ 
เกี ่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การ
ให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ 
บุคลากรของโรงเร ียน ตลอดจน
กำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
2. กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้
ความรู้แก่ พนักงานขับรถ ตลอดจน
พิจารณา จัดและให้บริการ พาหนะ
แก่บุคลากร 
3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ 
การใช้ และให้บริการยานพาหนะ
ของโรงเรียน 
4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง 
เพื ่อให้ยานพาหนะใช้การได้ และ
ปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
5 .  ปฏ ิบ ั ต ิ หน ้ าท ี ่ อ ื ่ น  ๆ  ตาม ท่ี
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
6. ประเมินผลการดำเนินงานและ
สรุปผลการดำเนินงานประจำปี 

ตลอดปี มี ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ
แผนงานท่ีมีคุณภาพ 

ครูอนุธิดา 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

-มาตรา ๓๙ และมาตรา ๔๕ (๖) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ  โรงเรียนไหล่หินวิทยา อำเภอเกาะคา จังหวัดลำปาง 
 

 

 
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 
 

โรงเรียนไหล่หินวิทยา 
อำเภอเกาะคา  จงัหวัดลำปาง 

 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ  โรงเรียนไหล่หินวิทยา อำเภอเกาะคา จังหวัดลำปาง 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  
การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา

แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของ
การจัดการศึกษาซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้
ความสำคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
เป็นระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์
ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระคล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน 
ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วม จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามี
ความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการจัดผล 
ประเมินผล รวมทั้งปจัจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและ
มีประสิทธิภาพ  

พระราชบัญญัติการศึกษา พุทธศักราช 2542  ฉบับปรับปรุงแก้ไข พ.ศ.2544 
หมวด 4 แนวการศึกษา  
 มาตรา 22 การจัดการศึกษาต้องยึดหลักว่าผู้เรียนทุกคนมีความสามารถเรียนรู้และพัฒนาเองได้ 
และถือว่าผู้เรียนมีความสำคัญที่สุด กระบวนการจัดการศึกษาต้องส่งเสริมให้ผู ้เรียนสามารถพัฒนา
ธรรมชาติและเต็มตามศักยภาพ 
 มาตรา 23 การจัดการศึกษาทั ้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตาม
อัธยาศัย ต้องเน้นความสำคัญทั้งความรู้ คุณธรรม กระบวนการเรียนรู้ และบูรณาการตามความเหมาะสม
ของแต่ละระดับการศึกษาในเร่ืองต่อไปนี้ 
  1) ความรู้เรื่องเกี่ยวกับตนเอง และความสัมพันธ์ของตนเองกับสังคม ได้แก่ ครอบครัว ชุมชน ชาติ 
และสังคมโลก รวมถึงความรู้เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ความเป็นมาของสังคมไทยและระบบการเมืองการปกครอง
ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  2) ความรู้และทักษะด้ายวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รวมทั้งความรู้ความเข้าใจและประสบการณ์เรื่อง
การจัดการ การบำรุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมอย่างสมดุลยั่งยืน 
  3) ความรู้เกี่ยวกับศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม การกีฬา ภูมิปัญญาไทย และการประยุกต์ใช้ภูมิปัญญา 
  4) ความรู้ และทักษะด้านคณิตศาสตร์ และด้านภาษา เน้นการใช้ภาษาไทยอย่างถูกต้อง 
  5) ความรู้ และทักษะในการประกอบอาชีพและการดำรงชีวิตอย่างมีความสุข 
มาตรา 24 การจัดกระบวนการเรียนรู้ ให้สถานศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการดังต่อไปนี้  
  1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียน โดยคำนึงถงึถึง
ความแตกต่างระหว่างบุคคล 
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  2) ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา 
  3) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น และทำเป็น รัก
การอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
  4) จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
  5) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอำนวยความ
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วน
หนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่ง
วิทยาการประเภทต่างๆ 
  6) จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลาทุกสถานท่ี มีการประสานความร่วมมือกับบิดามารดา ผู้ปกครอง
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

วัตถุประสงค์  
  1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ ของ
นักเรียน สถานศึกษา ขุมซน ท้องถิ่น  
  2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ 
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการ ประเมิน
หน่วยงานภายนอก  
  3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนอง 
ต่อความต้องการของผู้เรียน ขุมซน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ  
  4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 
 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ 
2. การจัดทำทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ และ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
5. การส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรม และ เทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
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ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้  
 

ท่ี ช่ืองาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ง า น พ ั ฒ น า ห ล ั ก ส ู ต ร
ส ถ า น ศ ึ ก ษ า แ ล ะ
กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

1. จัดทำโครงการพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 
2. ดำเนินการศึกษา จัดหา ผลิต 
วิเคราะห์ ใช้ และพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 
3. จัดทำสาระ แผนการจัดการ
เรียนรู้ กำหนดการสอนให้เพยีงพอ
ครบถ้วนสำหรับการจัดการเรียน
การสอน 
4. จัดทำโครงการพัฒนาการเรียน
การสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
5. ควบคุม ดูแล และติดตามการ
บันทึกการสอน 

ตลอดปี มีงานพ ัฒนาหลักส ูตร
ส ถ า น ศ ึ ก ษ า แ ล ะ
กระบวนการจ ั ดการ
เรียนรู้ท่ีมีคุณภาพ 

ครูรัตนา 

2 งานทะเบียนนักเรียนและ
งานวัดผลประเมินผล 

1. จัดทำโครงการพัฒนางาน
ทะเบียนนักเรียน และโครงการ
พัฒนางานวัดผลประเมินผล 
2. ดำเนินการจัดทำระเบียบการ
วัดผลประเมินผลโรงเรียน 
3. ดำเนินการวัดผลประเมินผล
ปลายภาค/ปี 
4. จัดหา จัดทำเครื่องมือในการ
วัดผล ประเมินผล 
5. ทะเบียน/ผลสัมฤทธิ์ทางการ
เรียนระดับช้ันเรียน และโรงเรียน 
6. ออกแบบ ผลิต ใช้ และพัฒนา
เอกสารงานธุรการในช้ันเรียน (ปพ.
ต่าง ๆ) ทุกประเภท 
7 .  ส ร ุ ป แ ละ ร า ย ง านผลตาม
โครงการกิจกรรม 

ตลอดปี มีงานทะเบียนนักเรียน
แ ล ะ ง า น ว ั ด ผ ล
ประเมินผลท่ีมีคุณภาพ 

ครดูวงดาว 
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3 งานระบบจัดเก ็บข ้อมูล
นักเรียนรายบุคคล (DMC) 

จัดทำข้อมูลนักเรียนรายบุคคลลงใน
ระบบ DMC 

ตลอดปี มีงานระบบจัดเก็บข้อมูล
น ั ก เ ร ี ย น ร า ย บ ุ ค คล 
(DMC)ท่ีมีคุณภาพ 

ครูดวงดาว 

4 ง าน ว ิ จ ั ย เ พ ื ่ อ พ ั ฒ น า
คุณภาพการศึกษาและงาน
ประก ันค ุณภาพการจัด
การศึกษา 

1. จัดทำโครงการพัฒนางานวิจัยใน
ช้ันเรียนและนวัตกรรม 
2. จัดทำโครงการการพัฒนางาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
3. ดำเน ินงานประก ันค ุณภาพ
ภายในและภายนอกสถานศึกษา 
4.  จ ัดทำรายงานการประเมิน
ตนเองของสถานศึกษา (SAR)  
5. สรุปและรายงานผลตาม
โครงการกิจกรรม 

ตลอดปี มีงานว ิจ ัยเพ ื ่อพ ัฒนา
คุณภาพการศึกษาและ
งานประกันคุณภาพการ
จัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

ครูอนุธิดา 

5 งานห้องสมุด 
1. จัดทำโครงการพัฒนางาน
ห้องสมุด 

2. งานบรรณารักษ์ 

3. บริการ การค้นคว้า สืบค้น
ความรู้จากหนังสือ วารสาร และ
อินเทอร์เน็ต 

4. จัดกิจกรรมส่งเสริมการรักการ
อ่าน 

5. สรุปและรายงานผลตาม
โครงการกิจกรรม 

ตลอดปี มี ง าน ห ้ อ ง สม ุ ด ท ี ่ มี
คุณภาพ 

ครอูนุธิดา 

6 ง า น แ ห ล ่ ง เ ร ี ย น ร ู ้ ใ น
สถ าน ศ ึ ก ษ า แ ละนอก
สถานศึกษา 

1. จ ัดทำโครงการศ ึกษาแหล่ง
เรียนรู้นอกสถานศึกษา 
2. สำรวจแหล่งท่องเที ่ยวแหล่ง
เร ียนร ู ้นอกสถานท ี ่  และการ
กำหนดเวลา 

ตลอดปี มีงานแหล่ง เร ียนร ู ้ ใน
สถานศ ึกษาและนอก
สถานศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

ครูรัตนา 
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3. ประสานงานและอำนวยความ
สะดวกในการท ัศนศ ึกษาและ
การศึกษานอกสถานท่ี 
4. จัดทัศนศึกษาและการศึกษา
นอกสถานท่ี 
5 .  ส ร ุ ป แ ละ ร า ย ง านผลตาม
โครงการกิจกรรม 

7 งานแนะแนวการศ ึกษา 
น ักเร ียนเร ียนร่วม และ
กองท ุนก ู ้ ย ืม เร ียนเพื่อ
การศึกษา 

1. จัดทำโครงการพัฒนางานแนะ
แนว 
2. ให้ความช่วยเหลือ สนับสนุน
และแก้ไขปัญหาการเรียนการสอน 
การใช้ชีวิตประจำวัน 
3. การศ ึกษาเด ็กเป็นรายกรณี 
(Case Study) 
4.  งานกองท ุนก ู ้ ย ืม เร ียนเพื่อ
การศึกษา (กยศ.) 
5. งานแนะแนวการเรียนต่อและ
การประกอบอาชีพ 
6 .  ส ร ุ ป แ ละ ร า ย ง านผลตาม
โครงการกิจกรรม 

ตลอดปี มีงานแนะแนวการศกึษา 
นักเรียนเรียนร่วม และ
กองทุนกู ้ย ืมเร ียนเพื่อ
การศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

ครูรัตนา 

8 การจัดการเรียนร่วมและ
ปัจจ ัยพ ื ้นฐานน ักเร ียน
ยากจน  

1. จัดทำโครงการพัฒนาการจัดการ
เรียนร่วม 
2. ให้ความช่วยเหลือ สนับสนุน
แก้ไขปัญหาและพัฒนาการเรียน
การสอนเด็กพิเศษ 
3. จัดหา พัฒนาสื่อการเรียนการ
สอนเด็กพิเศษ 
4. คัดกรองนักเรียนยากจน 
5 .  ส ร ุ ป แ ละ ร า ย ง านผลตาม
โครงการกิจกรรม 

ตลอดปี มีการจัดการเรียนร่วม
แ ล ะ ป ั จ จ ั ย พ ื ้ น ฐ าน
นักเรียนยากจน ท ี ่ มี
คุณภาพ 

ครูดวงดาว 

9 งานหัวหน้ากลุ่มสาระการ
เรียนรู้  

1.  จ ัดทำโครงสร ้ าง  แผนงาน 
งบประมาณ ปฏิทินปฏิบัติงานของ

ตลอดปี มีงานหัวหน้ากลุ่มสาระ
การเรียนรู้ท่ีมีคุณภาพ 

ครู ห ั ว หน้ า
กลุ่มสาระ 
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กลุ ่มสาระ และดำเน ินงาน ให้
เป็นไปตามแผน 
2. วิเคราะห์หลักสูตร ประสานงาน
กับครูในกลุ ่มสาระในการจัดทำ
โครงสร้างรายวิชา แผนการจัดการ
เรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตร 
3. ดูแล ประสานงานการจัดทำ
ข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ ดำเนินการ
สอ บ ให ้ เ ป ็ น ไ ป ต ามระ เบ ี ยบ 
ตรวจสอบความเหมาะสมความ
ถูกต้องของข้อสอบให้เป็นไปตาม
ระเบียบการว ัดและประเมินผล
การศึกษา 
4. ควบคุม ดูแลการจัดการเรียน
การสอนให้เป็นไปตามหลักสูตร จัด
คร ูเข ้าสอนแทน เมื ่อคร ูในกลุ่ม
สาระลาหรือไปราชการ 
5. ดำเนินการจัดหาส่ือ พัฒนาดูแล
ห้องปฏิบัติการ ห้องศูนย์สื่อแหล่ง
เรียนรู้ของกลุ่มสาระให้เอื้อต่อการ
เรียนรู้และบริการแก่นักเรียน 
6. จัดทำสารสนเทศของกลุ่มสาระ
เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุง
พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ และ
เผยแพร่ผลงานแก่หน่วยงานต่างๆ 
7. ให้การส่งเสริมการแข่งขันทักษะ
ทางวิชาการระดับต่างๆ 
8. ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ครูในกลุ่มสาระและนำมาวิจัยเพื่อ
ปรับปรุงและพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น  
9. ประเม ินผลและสร ุปผลการ
ปฏิบัติงาน เพื ่อปรับปรุง พัฒนา
งานให้ดีขึ้น 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ  โรงเรียนไหล่หินวิทยา อำเภอเกาะคา จังหวัดลำปาง 
 

10 ง านน ิ เทศต ิ ดตามการ
จัดการเรียนการสอน 

1. จัดทำแผน/โครงการพัฒนางาน
นิเทศภายใน 
2. จัดหาและพัฒนาสื่อเทคโนโลยี
มาใช้ประกอบการนิเทศการเรียน
การสอน 
3 .  น ิ เทศภายใน/ งานประ ชุม
บุคลากรภายในโรงเรียน 
4 .  ส ร ุ ป แ ละ ร า ย ง านผลตาม
โครงการกิจกรรม 

ตลอดปี มีงานนิเทศติดตามการ
จัดการเรียนการสอนที่มี
คุณภาพ 

ครูรัตนา 

11 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 1. จัดทำโครงการพัฒนากิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 
2. สนับสนุนและแก้ไขปัญหาการ
เร ียนการสอนก ิจกรรมพ ัฒนา
ผู ้เร ียน ได้แก่ ลูกเสือ เนตรนารี 
และนักศึกษาวิชาทหาร เป็นต้น 
3. งานสร ุปและรายงานผลตาม
โครงการพัฒนาการเรียนการสอน
ประจำปีจัดทำแผนภูมิหร ือป ้าย
นิเทศ 

ตลอดปี มีกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
ท่ีมีคุณภาพ 

ครูรัตนา 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

-มาตรา ๓๙ และมาตรา ๔๕ (๖) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 


