
 
 
 

 
 

คู#มือปฏิบัติงาน 
งานบริหารการเงนิและบัญช ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนทรายทองวิทยา 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาร=อยเอ็ด 

 



 
 
 
 

คูHมือการปฏิบัติงาน 
งานบริหารการเงินและการบัญชี 

ขอบขHายงาน 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ6งเน8นความเป;นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คล6องตัว  โปร6งใส  ตรวจสอบได8  ยึดหลักการบรหิารมุ6งเน8นผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ6งเน8น
ผลงาน ให8มีการจัดหาผลประโยชนMจากทรัพยMสินของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได8จากบรกิารมาใช8บริหาร
จัดการเพื่อประโยชนMทางการศึกษา  ส6งผลให8เกิดคุณภาพทีดี่ข้ึนต6อผู8เรียน 
 

1. วัตถุประสงคO 
เพื่อให8สถานศึกษาบรหิารงานด8านงบประมาณมีความเป;นอสิระ  คล6องตัว  โปร6งใสตรวจสอบได8 
1.1 เพื่อให8ได8ผลผลิต  ผลลพัธMเป;นไปตามข8อตกลงการให8บริการ 
1.2 เพื่อให8สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได8อย6างเพียงพอและประสทิธิภาพ 

 

2. ขอบขHายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข8อง 
1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห6งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก8ไขเพิ่มเติม(ฉบบัที่  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว6าด8วยการบรหิารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลกัสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 
5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบรหิารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  
กำหนดหลักเกณฑMและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 
 

หนRาที่ความรับผิดชอบ 
๑. เบิก – จ6ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
๒. จัดทำระเบียบคุมการเบิก – จ6ายเงิน และจัดทำระเบียบคุมเงินประเภทต6างๆ 
๓. จัดทำรายงานการเงินประเภทต6างๆ 
๔. จัดทำบญัชีเบกิ – จ6ายเงินตามระเบียบของทางราชการ 



๕. ควบคุมและจัดทำทะเบียนการยืมเงินให8เป;นไปตามสญัญาการยืมเงิน 
๖. ตรวจความถูกต8องของรายงานการเดินทางไปราชการ และควบคุมการเบิก – จ6าย 
อย6างประหยัด 

๗. รับเงินนอกงบประมาณทุกประเภทของสถานศึกษา 
๘. จัดทำทะเบียนคุมใบเสรจ็รบัเงิน 
๙. จัดทำข8อมลูเงินเดือนบุคลากรในโรงเรียน 
๑๐. เบิก – จ6ายเงินสวัสดิการ ค6ารักษาพยาบาล ค6าการศึกษาบุตรและค6าเช6าบ8าน 
๑๑. จัดทำเอกสารรบัรองสทิธ์ิค6ารักษาพยาบาล 
๑๒. นำส6งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม และเงินหักภาษี ณ ที่จ6าย 
๑๓. จัดทำรายงานประจำเดือน ส6งหน6วยงานต8นสังกัด สำนักงานตรวจเงินแผ6นดินและ

กรมบัญชีกลาง ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได8แผ6นดิน 
รายงานรายได8และค6าใช8จ6าย รายงานเงินประจำงวด 

๑๔. ปฏิบัติหน8าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได8รบัมอบหมาย 
 

คูHมือและแนวทางการปฏิบัติ 
รายจHายตามงบประมาณ 
จำแนกออกเปVน  2  ลักษณะ 
1.  รายจHายของสHวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
- งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร6ายจ6ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ6ายทีก่ำหนดให8จ6ายเพือ่การบรหิารงานบุคคลภาครัฐ  ได8แก6รายจ6ายทีจ่6าย

ในลักษณะเงินเดือน  ค6าจ8างประจำ  ค6าจ8างช่ัวคราว  และค6าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ6ายที่
กำหนดให8จ6ายจากงบรายจ6ายอื่นใดในลักษณะรายจ6ายดังกล6าว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ6ายทีก่ำหนดให8จ6ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได8แก6  รายจ6ายที่จ6ายใน 
ลักษณะค6าตอบแทนค6าใช8สอย  ค6าวัสดุ  และค6าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ6ายที่กำหนดให8จ6ายจากงบรายจ6าย
อื่นใดในลักษณะรายจ6ายดังกล6าว 



 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ6ายที่กำหนดให8จ6ายเพื่อการลงทุน  ได8แก6  รายจ6ายที่จ6ายในลักษณะค6า
ครุภัณฑM  ค6าที่ดินและสิ่งก6อสร8าง  รวมถึงรายจ6ายที่กำหนดให8จ6ายจากงบรายจ6ายอื่นใดในลักษณะรายจ6าย
ดังกล6าว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ6ายทีก่ำหนดให8จ6ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได8แก6  รายจ6ายที่จ6ายใน 
ลักษณะค6าตอบแทน  ค6าใช8สอย  ค6าวัสดุ  และค6าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ6ายที่กำหนดให8จ6ายจากงบ
รายจ6ายอื่นใดในลกัษณะรายจ6ายดังกล6าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ6ายที่กำหนให8จ6ายเพื่อการลงทุน  ได8แก6  รายจ6ายที่จ6ายในลักษณะค6า
ครุภัณฑM  ค6าที่ดินและสิ่งก6อนสร8าง  รวมถึงรายจ6ายที่กำหนดให8จ6ายจากงบรายจ6ายอื่นใดในลักษณะรายจ6าย
ดังกล6าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ6ายที่กำหนดให8จ6ายเป;นค6าบำรุงหรือเพื่อช6วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน6วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน6วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช6ส6วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ
แผ6นดิน  หน6วยงานในกำกับของรัฐ  องคMการมหาชน  รฐัวิสาหกิจ  องคMกรปกครองส6วนท8องถ่ิน  รวมถึงเงิน
อุดหนุน  งบพระมหากษัตริยM  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ6ายอื่น  หมายถึง  รายจ6ายที่ไม6เข8าลักษณะประเภทงบรายจ6ายใดงบรายจ6ายหน่ึง  หรอื
รายจ6ายทีส่ำนักงานงบประมาณกำหนดให8ใช8จ6ายในงบรายจ6ายน้ี  เช6น  เงินราชการลับ  เงินค6าปรบั  ที่จ6ายคืน
ให8แก6ผู8ขายหรือผู8รบัจ8าง  ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต6อปtการศึกษา 
  ระดับก6อนประถมศึกษา   1,700  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต8น   3,500  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ6งการใช8ตามสัดส6วน  ด8านวิชาการ  :  ด8านบริหารทั่วไป  :  
สำรองจ6ายทั้ง  2  ด8านคือ 

1.  ด8านวิชาการ  ให8สัดส6วนไม6น8อยกว6าร8อยละ  60  นำไปใช8ได8ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑMทีจ่ำเป;นต6อการเรียนการสอน 
1.2 ซ6อมแซมวัสดุอุปกรณM 
1.3 การพัฒนาบุคลาการด8านการสอน  เช6น  ส6งครเูข8าอบรมสัมมนา  ค6าจ8างช่ัวคราวของครู

ปฏิบัติการสอน  ค6าสอนพเิศษ 
2. ด8านบริหารทั่วไป  ให8สัดส6วนไม6เกินร8อยละ  30  นำไปใช8ได8ในเรื่อง 



2.1 ค6าวัสดุ  ครุภัณฑMและค6าที่ดิน  สิ่งก6อสร8าง  ค6าจ8างช่ัวคราวทีไ่ม6ใช6ปฏิบัติการสอนค6าตอบแทน  
ค6าใช8สอย 

2.2 สำรองจ6ายนอกเหนือด8านวิชาการและด8านบรหิารทั่วไป  ให8สัดส6วนไม6เกินร8อยละ  20  
นำไปใช8ในเรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนป{จจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
1. เป;นเงินทีจ่ัดสรรให8แก6สถานศึกษาทีม่ีนักเรียนยากจน  เพื่อจดัหาป{จจัยพื้นฐานที่จำเป;นต6อการ

ดำรงชีวิตและเพิม่โอกาสทางการศึกษา  เป;นการช6วยเหลือนักเรียนที่ยากจน  ช้ันป.1  ถึง ม.3  ให8มี
โอกาสได8รบัการศึกษาในระดับที่สงูข้ึน (ยกเว8นสถานศึกษาสงักัดสำนักบรหิารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนทีผู่8ปกครองมีรายได8ต6อครัวเรือน  ไม6เกิน  40,000  บาท 
3. แนวการใช8 

ให8ใช8ในลักษณะ  ถัวจ6าย  ในรายการต6อไปน้ี 
3.1 ค6าหนังสือและอปุกรณMการเรียน(ยืมใช8) 
3.2 ค6าเสื้อผ8าและวัสดุเครื่องแต6งกายนักเรียน(แจกจ6าย) 
3.3 ค6าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ8างเหมา  เงินสด) 
3.4 ค6าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ8างเหมา) 
3.5 กรณีจ6ายเป;นเงนิสด  โรงเรียนแต6งต้ังกรรมการ  3  คน  ร6วมกันจ6ายเงินโดยใช8ใบสำคัญรบั

เงินเป;นหลักฐาน 
3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปt 
3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต8น  คนละ  3,000  บาท/ปt 

1.1 รายจ6ายงบกลาง 
1. เงินสวัสดิการค6ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช6วยเหลอืบุตร 
2. เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ 
3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข8าราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจ8างประจำ 

2. รายจHายงบกลาง  หมายถึง  รายจ6ายที่ต้ังไว8เพื่อจัดสรรให8ส6วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไป
ใช8จ6ายตามรายการดังต6อไปน้ี 
1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความว6า  รายจ6ายที่ต้ังไว8เพื่อจ6ายเป;นเงินบำนาญ 

ข8าราชการ  เงินบำเหน็จลกูจ8างประจำ  เงินทำขวัญข8าราชการและลูกจ8าง  เงินทดแทนข8าราชการวิสามัญ  เงิน
ค6าทดแทนสำหรับผู8ได8รบัอันตรายในการรกัษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช6วยพิเศษข8าราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะหMผู8ประสบภัยเน่ืองจากการช6วยเหลือ   



ข8าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน8าที่มนุษยธรรม  และเงินช6วยค6าครองชีพผู8รบัเบี้ย
หวัดบำนาญ 

2. “เงินช6วยเหลือข8าราชการ  ลูกจ8าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว6า  รายจ6ายที่ต้ังไว8 
เพื่อจ6ายเป;นเงินสวัสดิการช6วยเหลือในด8านต6างๆ  ให8แก6ข8าราชการ  ลูกจ8าง  และพนักงานของรัฐ  ได8แก6  เงิน
ช6วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช6วยเหลือบุตร  และเงินพเิศษในการณีตายในระหว6างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนข้ันเลือ่นอันดับเงินเดือนและเงินปรบัวุฒิข8าราชการ  หมายความว6ารายจ6ายที่ต้ังไว8 
เพื่อจ6ายเป;นเงินเลื่อนข้ันเลือ่นอันดับเงินเดือนข8าราชการประจำปt  เงินเลือ่นข้ันเลือ่นอันดับเงนเดือนข8าราชการ
ที่ได8รับเลื่อนระดับ  และหรอืแต6งต้ังให8ดำรงตำแหน6งระหว6างปtและเงินปรบัวุฒิข8าราชการ 

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงนิชดเชยของข8าราชการ”  หมายความว6า  รายจ6ายที่ต้ังไว8เพื่อ 
จ6ายเป;นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส6งเข8ากองทุนบำเหน็จบำนาญข8าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ8างประจำ”  หมายความว6า  รายจ6ายที่ต้ังไว8เพื่อจ6ายเป;นเงินสมทบที ่
รัฐบาลนำส6งเข8ากองทุนสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจ8างประจำ 

6. “ค6าใช8จ6ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต8อนรบัประมุขต6างประเทศ  หมายความว6า   
รายจ6ายที่ต้ังไว8เพื่อเป;นค6าใช8จ6ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต6างประเทศ  และค6าใช8จ6ายในการต8อนรบัประมุขต6างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ6ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรอืจำเป;น”  หมายความว6า  รายจ6ายที่ต้ังสำรองไว8เพื่อ 
จัดสรรเป;นค6าใช8จ6ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป;น 

8. “ค6าใช8จ6ายในการดำเนินการรกัษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว6า  รายจ6ายที่ต้ังไว8 
เพื่อเป;นค6าใช8จ6ายในการดำเนินงานรกัษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรกัษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว6า  รายจ6ายที่ต้ังไว8เพื่อ 
เบิกจ6ายเป;นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพือ่รักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค6าใช8จ6ายตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำริ”  หมายความว6า  รายจ6ายที่ต้ังไว8เพื่อ 
เป;นค6าใช8จ6าในการดำเนินงานตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำร ิ

11. “ค6าใช8จ6ายในการรกัษาพยาบาลข8าราชการ  ลูกจ8าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว6า   
รายจ6ายที่ต้ังไว8เป;นค6าใช8จ6ายในการช6วยเหลอืค6ารักษาพยาบาลข8าราชการ  ลูกจ8างประจำ  และพนักงานของรฐั 
 

เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินรายได8สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ6าย 
3. เงินลกูเสือ  เนตรนาร ี



4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงคM 

เงินรายได8สถานศึกษา  หมายถึง เงินรายได8ตามมาตรา  59  แห6ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห6งชาติ  พ.ศ.  
2542  ซึ่งเกิดจาก  
๑. ผลประโยชนMจากทรัพยMสินทีเ่ป;นราชพัสดุ 
๒. ค6าบริการและค6าธรรมเนียม  ที่ไม6ขัดหรือแย8งนโยบาย  วัตถุประสงคMและภารกจิหลักของ

สถานศึกษา 
๓. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต6อและเบี้ยปรับการผิดสญัญาซื้อทรัพยสินหรือจ8างทำของจาก

เงินงบประมาณ 
๔. ค6าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
๕. ค6าขายทรัพยMสินที่ได8มาจากเงินงบประมาณ 

 

สวัสดิการและสิทธิประโยชนO 
1. ค6าใช8จ6ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข8อง 
1.2 พระราชกฤษฎีกาค6าใช8จ6ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แก8ไขเพิ่มเติม 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัว6าด8วยการเบิกค6าใช8จ6ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค6าใช8จ6ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู8มีอำนาจอนุมัติให8เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง
ล6วงหน8า  หรอืระยะเวลาหลงัเสรจ็สิ้นการปฏิบัติราชการได8ตามความจำเป;น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพกัค8าง 
3.1 ให8นับ  24  ช่ัวโมงเป;น  1  วัน 
3.2 ถ8าไม6ถึง  24  ช่ัวโมงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  และส6วนที่ไม6ถึงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  นับได8เกิน  12  

ช่ัวโง  ให8ถือเป;น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไม6พักค8าง 

4.1 หากนับได8ไม6ถึง  24  ช่ัวโมงและส6วนที่ไม6ถึงนับได8เกิน  12  ช่ัวโมง  ให8ถือเป;น  1วัน 
4.2 หากนับได8ไม6เกิน  12  ช่ัวโมง  แต6เกิน  6  ช่ัวโมงข้ึนไป  ให8ถือเป;นครึง่วัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
6. กรณีลากจิหรือลาพักผ6อนก6อนปฏิบัติราชการ  ให8นับเวลาต้ังแต6เริ่มปฏิบัติราชการเป;นต8นไป 



7. กรณีลากจิหรือลาพักผ6อนหลงัเสรจ็สิ้นการปฏิบัติราชการ  ให8ถือว6าสิทธิในการเบกิจ6ายเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑMการเบิกค6าเช6าทีพ่ักในประเทศ 
 

การเบิกคHาพาหนะ 
1. โดยปกติให8ใช8ยานพาหนะประจำทางและให8เบิกค6าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม6มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต6ต8องการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชนMแก6ทางราชการ  ให8 
     ใช8ยานพาหนะอื่นได8  แต6ต8องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป;นไว8ในหลักฐานขอเบิกค6าพาหนะน้ัน 
3. ข8าราชการระดับ  6  ข้ึนไป  เบิกค6าพาหนะรับจ8างได8  ในกรณีต6อไปน้ี 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว6างสถานที่อยู6  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกบัสถานี 
ยานพาหนะประจำทาง  หรอืสถานทีจ่ัดพาหนะที่ใช8เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว6างสถานที่อยู6  ที่พัก  กับสถานทีป่ฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม6เกิน  2  เที่ยว 
3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป;นการเดินทางข8ามเขตจงัหวัด  ให8เบิก 
ตามอัตราที่กระทรวงการคลงักำหนด  คือ  ให8เบิกตามทีจ่6ายจริง  ดังน้ี  ระหว6างกรงุเทพมหานครกบั
เขตจังหวัดติดต6อกรงุเทพมหานคร  ไม6เกินเที่ยวล6ะ  400  บาท  เดินทางข8ามเขตจงัหวัดอื่นนอกเหนือ
กรณีดังกล6าวข8างต8นไม6เกินเที่ยวละ  300  บาท 
3.4 ผู8ไม6มสีิทธิเบิก  ถ8าต8องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิง่ของเครือ่งใช8ของทางราชการไปด8วย   
และเป;นเหตุให8ไม6สะดวกทีจ่ะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให8เบิกค6าพาหนะรับจ8างได8(โดย
แสดงเหตุผลและความจำเป;นไว8ในรายงานเดินทาง) 
3.5 การเดินทางล6วงหน8า  หรือไม6สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส6วนตัว   
(ลากจิ  -  ลาพักผ6อนไว8)  ให8เบิกค6าพาหนะเท6าทีจ่6ายจรงิตามเส8นทางที่ได8รับคำสัง่ให8เดินทางไป
ราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเส8นทางในระหว6างการลาน้ัน  ให8เบิกค6าพาหนะได8เท6าทีจ่6ายจริงโดย
ไม6เกินอัตราตามเส8นทางที่ได8รับคำสั่งให8เดินทางไปราชการ 
3.6 การใช8ยานพาหนะส6วนตัว  (ให8ขออนุญาตและได8รบัอนุญาตแล8ว)  ให8ได8รับเงินชดเชย  คือ 
รถยนตMกิโลเมตรละ  4  บาท 
 

คHาใชRจHายในการฝZกอบรม 
 การฝÅกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  
ฝÅกงาน  ดูงาน  การฝÅกอบรม  ประกอบด8วย 



1. หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร 
3. ระยะเวลาจัดที่แน6นอน 
4. เพื่อพฒันาหรอืเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

คHารักษาพยาบาล 
 ค6ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินทีส่ถานพยาบาลเรียกเก็บในการรกัษาพยาบาลเพื่อให8ร6างกายกลับสู6
สภาวะปกติ  (ไม6ใช6เป;นการปÇองกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข8อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก8ไขเพิ่มเติม( 8  

ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว6าด8วยการเบิกจ6ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  

2545 
2. ผู8ที่มสีิทธิรบัเงินค6ารักษาพยาบาล  คือ  ผู8มีสทิธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู6สมรสที่ชอบด8วยกฎหมาย 
2.4 บุตรที่ชอบด8วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม6บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลนิุติภาวะแล8ว  แต6เป;นคนไร8

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไร8ความสามารถ(ศาลสัง่)  ไม6รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได8ยก
เป;นบุตรบญุธรรมบุคคลอื่นแล8ว 

3. ผู8มสีิทธิ  หมายถึง  ข8าราชการ  ลูกจ8างประจำ  ผุ8รับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจ8างชาวต6างประเทศซึง่
ได8รับค6าจ8างจากเงินงบประมาณ 
ค6ารักษาพยาบาบ  แบ6งเป;น  2  ประเภท 
ประเภทไข8นอก  หมายถึง  เข8ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม6ได8นอนพัก 

รักษาตัว  นำใบเสรจ็รบัเงินมาเบิกจ6าย  ไม6เกิน  1  ปt  นับจากวันที่จ6ายเงิน 
ประเภทไข8ใน  หมายถึง  เข8ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช8ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ6ายเงิน  พร8อมให8แพทยMรบัรอง  “หากผู8ปÉวยมิได8
เจ8ารบัการรกัษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป;นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช8หนังสือ
รับรองสิทธิ  กรณียังไม6ได8เบิกจ6ายตรง 
 

การศึกษาบุตร 



 ค6าการศึกษาของบุตร  หมายความว6า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค6าเล6าเรียน  หรือเงินอื่นใดที่
สถานศึกษาเรียกเกบ็และรัฐออกให8เป;นสวัสดิการกับข8าราชการผู8มีสทิธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข8อง 
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบตุร  พ.ศ.  2523 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว6าด8วยการเบิกจ6ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  

2547 
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  

ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค6าเล6าเรียนใน
สถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถุนายน  
2552  เรื่องการเบิกงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผู8ที่มสีิทธิรบัเงินค6าการศึกษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม6เกิน  25  ปtบริบรูณM  ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกปt  ไม6รวมบุตร

บุญธรรม  หรือบุตรซึ่งได8ยกให8เป;นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล8ว 
2.2 ใช8สิทธิเบิกได8  3  คน  เว8นแต6บุตรคนที่  3  เป;นฝาแฝดสามารถนำมาเบกิได8  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัศึกษาบุตรภายใน  1  ปt  นับต้ังแต6วันเปÑดภาคเรียนของแต6ละภาค 
จำนวนเงินท่ีเบิกไดR 
1. ระดับอนุบาลหรอืเทียบเท6า  เบิกได8ปtละไม6เกิน  4,650  บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรอืเทียบเท6า  เบิกได8ปtละไม6เกิน  3,200  บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต8น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรอื

เทียบเท6า  เบิกได8ปtละไม6เกิน  3,900  บาท 
4. ระดับอนุปรญิญาหรือเทียบเท6า  เบิกได8ปtละไม6เกิน  11,000  บาท 

 

คHาเชHาบRาน 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข8อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค6าเช6าช8านข8าราชการ  พ.ศ.  2550   
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว6าด8วยการเบิกจ6ายเงินค6าเช6าบ8าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบกิเงินค6าเช6าบ8าน 
2.1 ได8รับคำสั่งให8เดินทางไปประจำสำนักงานใหม6ในต6างท8องที่  เว8นแต6 

2.1.1 ทางราชการได8จัดที่พกัอาศัยให8อยู6แล8ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป;นของตนเองหรือคู6สมรส 
2.1.3 ได8รับคำสั่งให8เดินทางไปประจำสำนักงานใหม6ในต6างท8องที่ตามคำร8องขอของตนเอง 



2.2 ข8าราชการผู8ได8รบัคำสัง่ให8เดินทางไปประจำสำนักงานในท8องที่ทีร่ับราชการครัง้แรกหรอืท8องที่ที่
กลับเข8ารบัราชการใหม6  ให8มสีิทธิได8รับเงินค6าเช8าบ8าน  (พระราชกฤษฎีกาเช6าบ8าน  2550  (ฉบับ
ที่  2)  มาตรา  7) 

2.3 ข8าราชการมสีิทธิได8รับเงินค6าเช6าบ8านต้ังแต6วันที่เช6าอยู6จริง  แต6ไม6ก6อนวันที่รายงานตัวเพือ่เข8ารบั
หน8าที่(พระราชกฤษฎีกาค6าเช6าบ8าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข8าราชการซึ่งมีสทิธิได8รับเงินค6าเช6าบ8านได8เช6าซือ้หรือผ6อนชำระเงินกู8เพื่อชำระราคาบ8านที่ค8าง
ชำระอยู6  ในท8องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม6  มีสทิธินำหลกัฐานการชำระค6าเช6าซือ้หรือค6าผ6อน
ชำระเงินกู8ฯ  มาเบิกได8  (พระราชกฤษฎีกาค6าเช6าบ8าน  2547  มาตรา  17) 
 

กองทุนบำเหน็จบำนาญขRาราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายทีเ่กี่ยวข8อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข8าราชการ  พ.ศ.  2539 
มาตรา  3  ในพระราชบัญญัติน้ี  (ส6วนทีเ่กี่ยวข8อง)   
บำนาญ  หมายความว6า  เงินที่จ6ายให8แก6สมาชิกเป;นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุด
ลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความว6า  เงินที่จ6ายให8แก6สมาชิก  โดยจ6ายให8ครัง้เดียวเมือ่สมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความว6า  เงินที่จ6ายให8แก6ทายาทโดยจ6ายให8ครัง้เดียวในกรณีที่สมาชิก 

หรือผู8รบับำนาญถึงแก6ความตาย 
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข8าราชการ  (ฉบบัที่  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ข8าราชการทุกประเภท  (ยกเว8นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป;นสมาชิก  กบข.  ได8แก6 
ข8าราชการครู  ข8าราชการใหม6  ได8แก6  ผู8ซึ่งเข8ารับราชการหรือโอนมาเป;นราชการต้ังแต6วันที่  27  มีนาคม  
2540  เป;นต8น  จะต8องเป;นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข8ากองทุน  สมาชิกที่จ6ายสะสมเข8ากองทุนในอัตรา
ร8อยละ  3  ของเงินเดือนเป;นประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจ6ายเงินสมทบให8กบัสมาชิกในอัตราร8อยละ  3  ของ
เงินเดือนเป;นประจำทกุเดือนเช6นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล6าวไปลงทุนหาผลประโยชนMเพือ่จ6ายให8กับสมาชิก
เมื่อกอกจากราชการ 
 

ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการสHงเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาวHาดRวยการฌาปนกิจสงเคราะหOเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 



 ในระเบียบน้ี  ช.พ.ค.  หมายความว6า  การฌาปนกิจสงเคราะหMช6วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาการจัดต้ัง  ช.พ.ค.  มีความมุ6งหมายเพือ่เป;นการกุศลและมีวัตถุประสงคMให8สมาชิกได8ทำการสงเคราะหMซึง่
กันและกันในการจัดการศพและสงเคราะหMครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก6กรรมหลักเกณฑMและวิธีการ
จ6ายเงินค6าจัดการศพและเงินสงเคราะหMครอบครัวให8เป;นไปตามที่คณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กำหนด 
 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังน้ี 

1. คู6สมรสที่ชอบด8วยกฎหมาย  บุตรที่ชอบด8วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรอง
แล8ว  และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผู8อยู6ในอุปการะอย6างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 
3. ผู8อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 
ผู8มสีิทธิได8รับการสงเคราะหMตามวรรคหน่ึงยังมีชีวิตอยู6  หรือมีผู8รบัมรดกยังไม6ขาดสายแล8วแต6กรณีใน 

ลำดับหน่ึงๆ  บุคคลที่อยู6ในลำดับถัดไปไม6มสีิทธิได8รับเงินสงเคราะหMครอบครัวระเบียบน้ี 
การสงเคราะหMครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรให8พิจารณาให8บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ได8รับ 

ความช6วยเหลือเป;นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล6าเรียนเป;นลำดับแรก 
สมาชิก  ช.พ.ค.  ต8องระบบุุคคลใดบุคคลหน่ึงหรอืหลายคน  เป;นผู8มสีิทธิรับเงินสงเคราะหM 
สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน8าที่ดังต6อไปน้ี 
1. ต8องปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
2. ส6งเงินสงเคราะหMรายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก6กรรมศพละหน่ึงบาทภายใต8เงื่อนไขดังต6อไปน้ี 
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป;นข8าราชการประจำ  ข8าราชการบำนาญและผู8ที่มเีงินเดือนหรือรายได8  รายเดือน  

ต8องยินยอมให8เจ8าหน8าทีผู่8จ6ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป;นผู8หักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะหMรายศพ  
ณ  ที่จ6ายตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก6กรรม 
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งานบุคลากร
โรงเรียนทรายทองวิทยา 
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ขอบข%ายงานบุคลากร 
1. ส%งเสรมิและพัฒนาระบบการบรหิารจัดการให>มปีระสทิธิภาพ 
2. ส%งเสรมิให>บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน>าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพ

ครู 
3. ส%งเสรมิการประชาสัมพันธOข>อมลูข%าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก%ผู>เกี่ยวข>องอย%างทั่วถึง และ

มีประสิทธิภาพ 
4. ส%งเสรมิ  และสนับสนุนให>ครูและบุคลากรได>รบัการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพคร ู
5. ประสานความร%วมมือระหว%างโรงเรียน ผู>ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส%งเสรมิให>คณะครปูฏิบัติหน>าที่ด>วยความซื่อสัตยOสุจริต 
7. ส%งเสรมิให>คณะครปูฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลกัเศรษฐกจิพอเพียง 

 

หนDาที่ความรับผิดชอบ 

 - งานดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุแตKงต้ัง 

  ๑. รวบรวมและเผยแพร% ระเบียบ คำสัง่ แนวปฏิบัติต%างๆ  ตามที่ได>รับมอบหมาย 
  ๒. ปฏิบัติงานตามที่ได>รับมอบหมายตามระเบียบของทางราชการ 
- งานแตKงต้ัง ยDาย โอนขDาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๑) งานยDายขDาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

  ๑. รวบรวมและเผยแพร% ระเบียบ คำสัง่ แนวปฏิบัติต%างๆ  
  ๒. จัดทำแบบฟอรOมเกี่ยวกบัการย>ายข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว>บรกิาร 
       ข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๓. เสนอคำร>องขอย>ายไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพือ่ดำเนินการนำเสนอ อ.ค.ศ.   
                  เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพจิารณาอนุมัติของผู>ประสงคOย>ายและรบัย>ายแล>วแต%กรณี 
  ๔. บรรจุและแต%งต้ังข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย>ายมาจากสถานศึกษา 
                  อื่นในเขตพื้นทีก่ารศึกษาหรอืเขตพื้นทีก่ารศึกษาอื่น สำหรบัตำแหน%งข>าราชการครูและ 
                  บุคลากรทางการศึกษา 
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  ๕. รายงานการบรรจุแต%งต้ังและข>อมลูประวัติส%วนตัวไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
                  เพื่อจัดทำทะเบียนประวัติต%อไป 
- งานทะเบียน 

   ๑. รวบรวมและเผยแพร% ระเบียบ คำสัง่ แนวปฏิบัติต%างๆ 
   ๒. จัดทำทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟfม กพ.๗), ทำเนียบบุคลากร) ของข>าราชการคร ู
      และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ>าง ให>เปjนปkจจบุัน 
   ๓. ดำเนินการเกี่ยวกับการแก>ไข วัน เดือน ปlเกิดของข>าราชการครูและบุคลากรทางการ 
      ศึกษาและลูกจ>างตามแบบทีก่ำหนดโดยนำเสนอไปยังสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาเพื่อ 
      ขออนุมัติการแก>ไขต%อ ก.ค.ศ. กรณีมีการแก>ไข 
-. งานเครื่องราชอิสริยาภรณO ดำเนินการดังน้ี 
     ๑.  รวบรวมและเผยแพร% ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต%างๆ 
     ๒.  ตรวจสอบคุณสมบัติของข>าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ>าง เพื่อเสนอ 
         ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณO  
     ๓.  ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณOแก%ข>าราชการครู  
      บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ>างในสังกัดตามหลักเกณฑOและวิธีการที่กฎหมาย 
      กำหนด และจัดทำทะเบียนผู>ได>รับเครื่องราชอสิริยาภรณO 
- งานรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

   ๑. จัดทำแบบฟอรOมการขออนุญาตออกนอกเขตบรเิวณโรงเรียน ใบลา บญัชีลงเวลาไว> 
      บริการแก% ข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรปุผลการดำเนินงานเสนอ 
       ผู>อำนวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง  
   ๒. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต%ละ 
      ภาคเรียนเพื่อนำเสนอผู>อำนวยการของสถานศึกษาลงนาม 
- งานวางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหนKง 

 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปlและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู  / การกำหนดตำแหน%งและความต>องการครูในสาขาทีโ่รงเรียนมี

ความต>องการ   
3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต%อหน%วยงานต>นสังกัด 

-  งานการสรรหาและบรรจุแตKงต้ัง 

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลอืกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกบัการสรรหาการเลอืกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รบัสมัคร 
3. จัดทำประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
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5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู>สมัคร 
6. ประกาศรายช่ือผู>มีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต%งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายช่ือผู>ผ%านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู>ทีผ่%านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดทำรายต%อหน%วยงานต>นสงักัด 

- งานการพัฒนาบุคลากร 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปl  
2. สำรวจความต>องการในการพฒันาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดทำแผนพฒันาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.  ส%งเสรมิและสนับสนุนให>ครูและบุคลากรได>รบัการพัฒนา 
5. จัดทำแฟfมบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู>อำนวยการ 
7. งานอื่นๆ ที่ได>รบัมอบหมาย 

- งานการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปl  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการในการพจิารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปl 
4.  จัดทำบัญชีผู>ที่ได>รบัการพจิารณาเลือ่นข้ันประจำปlโดยยึดหลักความโปuรงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รบัผิดชอบ 
5. แต%งต้ังผู>ที่ได>รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนรายงานต%อต>นสังกัด 

- งานวินัยและการรักษาวินัย 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกีย่ววินัยและการรักษาวินัยของข>าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำแฟfมข>อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข>าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

- งานสวัสดิการครู 

 1.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเปjนกำลังใจในวันสำคัญต%างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีที่ผ%านการประเมินครูชำนาญ
การพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
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 3. ซื้อของเย่ียมไข>เมื่อเจบ็ปuวยหรือนอนพกัรักษาตัวในโรงพยาบาล 
 

แนวทางการปฏิบัติราชการของขDาราชการครู 
  

1. การลา  การลาแบ%งออกเปjน  9  ประเภท  คือ 
 1.การลาปuวย 
 2.การลาคลอดบุตร 
 3.การลากิจส%วนตัว 
 4.การลาพักผ%อน 
 5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจยO 
 6.การลาเข>ารบัการตรวจเลือกหรือเข>ารับการเตรียมพล 
 7.การลาไปศึกษาฝyกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
 8.การลาไปปฏิบัติงานในองคOการระหว%างประเทศ 
 9.การลาติดตามคู%สมรส 
  

การลาปVวยข>าราชการซึ่งประสงคOจะลาปuวยเพื่อรกัษาตัวให>เสนอหรือจัดส%งใบลาต%อผู>บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู>มีอำนาจอนุญาตก%อนหรือในวันที่ลาเว>นแต%ในกรณีจำเปjนจะเสนอหรือจัดส%งใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได>ในกรณีที่ข>าราชการผู>ขอลามีอาการปuวยจนไม%สามารถจะลงช่ือในใบลาได>จะให>ผู>อื่นลา
แทนก็ได>แต%เมื่อสามารถลงช่ือได>แล>วให>เสนอหรือจัดส%งใบลาโดยเร็วการลาปuวยต้ังแต%30วันข้ึนไปต>องมีใบรับรอง
ของแพทยOซึง่เปjนผู>ที่ได>ข้ึนทะเบียนและรับใบอนุญาตเปjนผู>ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกบัใบลาด>วยใน
กรณีจำเปjนหรือเห็นสมควรผู>มอีำนาจอนุญาตจะสั่งให>ใช>ใบรบัรองของแพทยOซึ่งผู>มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทน
ก็ได>การลาปuวยไม%ถึง30วันไม%ว%าจะเปjนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต%อกันถ>าผู>มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร
จะสัง่ให>มีใบรบัรองแพทยOตามวรรคสามประกอบใบลาหรือสัง่ให>ผู>ลาไปรับการ ตรวจจากแพทยOของทางราชการ
เพื่อประกอบการพจิารณาอนุญาตก็ได> 
 

การลาคลอดบุตรข>าราชการซึง่ประสงคOจะลาคลอดบุตรให>เสนอหรือจัดส%งใบลาต%อผู>บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู>มอีำนาจอนุญาตก%อนหรือในวันทีล่าเว>นแต%ไม%สามารถจะลงช่ือในใบลาได>จะให>ผู>อื่นลาแทน ก็
ได>แต%เมื่อสามารถลงช่ือได>แล>วให>เสนอหรือจัดส%งใบลาโดยเรว็และมีสทิธิลาคลอดบุตรโดยได>รับ เงินเดือนครั้ง
หน่ึงได>การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก%อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได>แต%เมือ่รวมวันลาแล>ว ต>องไม%เกิน
90วัน 
 การลากิจสKวนตัวข>าราชการซึ่งประสงคOจะลากิจส%วนตัวให>เสนอหรือจัดส%งใบลาต%อผู>บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู>มอีำนาจอนุญาตและเมื่อได>รบัอนุญาตแล>วจึงจะหยุดราชการได>เว>นแต%มีเหตุจำเปjนไม%
สามารถรอรบัอนุญาตได>ทันจะเสนอหรือจัดส%งใบลาพร>อมด>วยระบุเหตุจำเปjนไว>แล>วหยุดราชการ ไปก%อนก็ได>
แต%จะต>องช้ีแจงเหตุผลให>ผู>มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็วในกรณีมีเหตุพเิศษที่ไม%อาจเสนอหรือจัดส%งใบลาก%อน
ตามวรรคหน่ึงได>ให>เสนอหรือจัดส%ง ใบลาพร>อมทั้งเหตุผลความจำเปjนต%อผู>บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู>มี
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อำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการข>าราชการมีสทิธิลากจิส%วนตัวโดยได>รบัเงินเดือนปlละไม%เกิน
45วันทำการข>าราชการทีล่าคลอดบุตรตามข>อ18แล>วหากประสงคOจะลากจิส%วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให>มี สิทธิลา
ต%อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได>ไม%เกิน150วันทำการโดยไม%มีสิทธิได>รบัเงินเดือนระหว%างลา 
 การลาพักผKอน ข>าราชการมสีิทธิลาพกัผ%อนประจำปlในปlหน่ึงได>10วันทำการ 
เว>นแต%ข>าราชการดังต%อไปน้ี ไม%มสีิทธิลาพักผ%อนประจำปlในปlที่ได>รับบรรจุเข>ารบัราชการยังไม%ถึง6เดือน 
 1.ผู>ซึ่งได>รับบรรจเุข>ารับราชการเปjนข>าราชการครัง้แรกผู>ซึง่ลาออกจากราชการเพราะเหตุส%วนตัวแล>ว
ต%อมาได>รับบรรจเุข>ารับราชการอีก 
 2.ผู>ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน%งทางการเมืองหรอืเพื่อสมัครรับเลอืกต้ัง 
แล>ว ต%อมาได>รับบรรจุเข>ารับราชการอกีหลัง6เดือนนับแต%วันออกจากราชการ 
 3.ผู>ซึ่งถูกสัง่ให>ออกจากราชการในกรณีอื่นนอกจากกรณีไปรบัราชการทหารตามกฎหมายว%าด>วยการ
รับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใดๆตามความประสงคOของทางราชการแล>วต%อมา ได>รับบรรจเุข>ารับ
ราชการอีกถ>าในปlใดข>าราชการผู>ใดมิได>ลาพักผ%อนประจำปlหรือลาพักผ%อนประจำปl แล>วแต%ไม%ครบ10วันทำการ
ให>สะสมวันที่ยังมิได>ลาในปlน้ันรวมเข>ากับปlต%อๆไปได>แต%วันลาพักผ%อน สะสมรวมกบัวันลาพกัผ%อนในปlปkจจบุัน
จะต>องไม%เกิน20วันทำการสำหรบัผู>ที่ได>รับราชการติดต%อกันมาแล>วไม%น>อยกว%า10ปlให>มีสิทธินำวันลาพักผ%อน
สะสม รวมกบัวันลาพักผ%อนในปlปkจจบุันได>ไม%เกิน30วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจยY ข>าราชการซึ่งประสงคOจะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนาหรือข>าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึง่ประสงคOจะลาไปประกอบพิธีฮจัยOณเมอืงเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียให>เสนอหรือจัดส%งใบลาต%อผู>บังคับบญัชาตามลำดับจนถึงผู>มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก%อนวันอุปสมบท หรือก%อนวันเดินทางไปประกอบพธีิฮัจยOไม%น>อยกว%า60วันในกรณีมีเหตุพิเศษไม%อาจ
เสนอหรอืจัดส%งใบลาก%อนตามวรรคหน่ึงให>ช้ีแจงเหตุผลความ จำเปjนประกอบการลา และให>อยู%ในดุลพินิจของผู>
มีอำนาจทีจ่ะพจิารณาให>ลาหรือไม%ก็ได>ข>าราชการที่ได>รบัพระราชทานพระบรมราชานุญาตให>ลาอปุสมบทหรือ
ได>รับอนุญาตให>ลาไป ประกอบพิธีฮจัยOแล>วจะต>องอปุสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยOภายใน10วัน
นับแต%วันเริ่มลาและจะต>องกลับมารายงานตัวเข>าปฏิบัติราชการภายใน5วันนับแต%วันที่ลาสิกขาหรอืวันที่
เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยO 

การลาเขDารับการตรวจเลือกหรือเขDารับการเตรียมพลข>าราชการที่ได>รับหมายเรียกเข>ารบัการตรวจ
เลือกให>รายงานลาต%อผู>บังคับบัญชาก%อนวันเข>ารับการตรวจเลือกไม%น>อยกว%า48ช่ัวโมงส%วนข>าราชการที่ได>รับ
หมายเรียกเข>ารับการเตรียมพลให>รายงานลาต%อผู>บงัคับบญัชาภายใน48ช่ัวโมงนับแต%เวลารับหมายเรียกเปjนต>น
ไปและให>ไปเข>า รับการตรวจเลือกหรอืเข>ารบัการเตรยีมพลตามวันเวลาในหมายเรียกน้ันโดยไม%ต>องรอรับคำสัง่ 
อนุญาตและให>ผู>บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน>าส%วนราชการหรือหัวหน>า ส%วนราชการ
ข้ึนตรง 
 การลาไปศึกษาฝ[กอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยข>าราชการซึ่งประสงคOจะลาไปศึกษาฝyกอบรมดูงาน
หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต%างประเทศให>เสนอหรือจัดส%งใบลาต%อผู>บงัคับบญัชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรอื
หัวหน>าส%วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรบัการลาไปศึกษาฝyกอบรมดูงานหรอืปฏิบัติการวิจัยใน
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ประเทศให>เสนอหรือจัดส%ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน>าส%วนราชการหรือหัวหน>าส%วนราชการข้ึนตรงเพือ่
พิจารณาอนุญาตเว>นแต%ข>าราชการกรุงเทพมหานครให>เสนอหรือจัดส%งใบลาต%อปลัดกรุงเทพมหานครสำหรับ
หัวหน>า ส%วนราชการให>เสนอหรือจัดส%งใบลาต%อปลัดกระทรวงหัวหน>าส%วนราชการข้ึนตรงและข>าราชการใน
ราชบัณฑิตยสถานให>เสนอหรือจัดส%งใบลาต%อรัฐมนตรีเจ>าสังกัด 
ส%วนปลัดกรงุเทพมหานครให>เสนอ หรือจัดส%งใบลาต%อผู>ว%าราชการกรงุเทพมหานครเพือ่พิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองคYการระหวKางประเทศข>าราชการซึ่งประสงคOจะลาไปปฏิบัติงานในองคOการ
ระหว%างประเทศให>เสนอหรือจัดส%งใบลา ต%อผู>บงัคับบญัชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรเีจ>าสังกัดเพือ่พิจารณาโดย
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑOทีก่ำหนด 

การลาติดตามคูKสมรสข>าราชการซึ่งประสงคOติดตามคู%สมรสให>เสนอหรือจัดส%งใบลาต%อผู>บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน>าส%วนราชการข้ึนตรงแล>วแต%กรณีเพื่อพิจารณาอนุญาตให>ลาได>ไม%เกิน 
สองปlและในกรณีจำเปjนอาจอนุญาตให>ลาได>อกีสองปlแต%เมือ่รวมแล>วต>องไม%เกินสีป่lถ>าเกินสีป่lให>ลาออกจาก
ราชการสำหรับปลัดกระทรวงหัวหน>าส%วนราชการข้ึนตรงและข>าราชการในราชบัณฑิตยสถานให>เสนอหรอืจัดส%ง
ใบลาต%อรัฐมนตรีเจ>าสังกัดส%วนปลัดกรุงเทพมหานครให>เสนอ หรือจัดส%งใบลาต%อผู>ว%าราชการกรุงเทพมหานคร
เพื่อพจิารณาอนุญาต 

 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย   

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองคOกรให>เปjนไปตามแบบแผนที่พึงประสงคO 
 วินัยข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข>อบัญญัติทีก่ำหนดเปjนข>อห>ามและข>อปฏิบัติตาม
หมวด6แห%งพระราชบัญญัติระเบียบข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ.2547และที่แก>ไขเพิม่เติมฉบับ
ที่2พ.ศ.2551 
 โทษทางวินัยมี 5 สถาน คือ 
วินัยไมKรDายแรง มีดังน้ี 
 1.ภาคทัณฑO 

2.ตัดเงินเดือน 
 3.ลดข้ันเงินเดือน 
วินัยรDายแรง มีดังน้ี 
 4.ปลดออก 

5.ไล%ออก 
 การว%ากล%าวตักเตือนหรือการทำทัณฑOบนไม%ถือว%าเปjนโทษทางวินัยใช>ในกรณีที่เปjนความผิด เลก็น>อย
และมีเหตุอันควรงดโทษการว%ากล%าวตักเตือนไม%ต>องทำเปjนหนังสือ 
แต%การทำทัณฑOบนต>องทำเปjนหนังสือ(มาตรา100วรรคสอง) 
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โทษภาคทัณฑY 
ใช>ลงโทษในกรณีที่เปjนความผิดเล็กน>อยหรือมเีหตุอันควรลดหย%อนโทษภาคทัณฑOไม%ต>องห>ามการเลื่อน

ข้ันเงินเดือน 
 โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช>ลงโทษในความผิดที่ไม%ถึงกับเปjนความผิดร>ายแรง และไม%ใช%กรณีที่เปjนความผิดเล็กน>อย 
 โทษปลดออกและไลKออก 
ใช>ลงโทษในกรณีที่เปjนความผิดวินัยร>ายแรงเท%าน้ัน 
 การลดโทษความผิดวินัยรDายแรง 
ห>ามลดโทษต่ำกว%าปลดออกผู>ถูกลงโทษปลดออกมสีิทธิได>รบับำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
การสัง่ให>ออกจากราชการไม%ใช%โทษทางวินัย 
 วินัยไมKรDายแรง ได>แก%  
 1.ไม%สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยOเปjนประมุขตามรฐัธรรมนูญ
แห%งราชอาณาจกัรไทยด>วยความบริสทุธ์ิใจ 
 2.ไม%ปฏิบัติหน>าที่ราชการด>วยความซื่อสัตยOสุจริตเสมอภาคและเที่ยงธรรมต>องมีความวิริยะอุตสาหะ
ขยันหมั่นเพียรดูแลเอาใจใส%รกัษาประโยชนOของทางราชการและต>องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 
 3.อาศัยหรือยอมให>ผู>อื่นอาศัยอำนาจและหน>าทีร่าชการของตนไม%ว%าจะโดยทางตรงหรือ ทางอ>อมหา
ประโยชนOให>แก%ตนเองและผู>อื่น 
 4.ไม%ปฏิบัติหน>าที่ราชการให>เปjนไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน%วยงาน
การศึกษามติครม.หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนOสูงสุดของผู>เรียนและไม%ให> เกิดความเสียหายแก%
ราชการ 
 5.ไม%ปฏิบัติตามคำสัง่ของผู>บงัคับบญัชาซึ่งสั่งในหน>าที่ราชการโดยชอบด>วยกฎหมายและ ระเบียบของ
ทางราชการแต%ถ>าเห็นว%าการปฏิบัติตามคำสั่งน้ันจะทำให>เสยีหายแก%ราชการหรือจะ เปjนการไม%รกัษาประโยชนO
ของทางราชการจะเสนอความเห็นเปjนหนังสือภายใน7วันเพือ่ให>ผู>บังคับ บญัชาทบทวนคำสั่งก็ได>และเมือ่เสนอ
ความเห็นแล>วถ>าผู>บังคับบัญชายืนยันเปjนหนังสอืให>ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิมผู>อยู%ใต>บังคับบัญชาต>องปฏิบัติตาม 
 6.ไม%ตรงต%อเวลาไม%อุทิศเวลาของตนให>แก%ทางราชการและผู>เรียนละทิง้หรือทอดทิ้งหน>าที่ ราชการโดย
ไม%มีเหตุผลอันสมควร 
 7.ไม%ประพฤติตนเปjนแบบอย%างที่ดีแก%ผู>เรียนชุมชนสังคมไม%สภุาพเรียบร>อยและรกัษา ความสามัคคีไม%
ช%วยเหลือเกื้อกลูต%อผู>เรียนและข>าราชการด>วยกันหรือผู>ร%วมงานไม%ต>อนรับหรือให>ความสะดวกให>ความเปjนธรรม
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ต%อผู>เรียนและประชาชนผู>มาติดต%อราชการ 
 8.กลั่นแกล>งกล%าวหาหรือร>องเรียนผู>อื่นโดยปราศจากความเปjนจริง 
 9.กระทำการหรือยอมให>ผู>อื่นกระทำการหาประโยชนOอันอาจทำให>เสือ่มเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อม
เสียเกียรติศักด์ิในตำแหน%งหน>าที่ราชการของตน 
 10.เปjนกรรมการผู>จัดการหรือผู>จัดการหรอืดำรงตำแหน%งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล>ายคลงึกันน้ัน ในห>าง
หุ>นส%วนหรือบริษัท 
 11.ไม%วางตนเปjนกลางทางการเมอืงในการปฏิบัติหน>าที่และในการปฏิบัติการอื่นทีเ่กี่ยวข>อง กบั
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน>าที่ราชการของตนแสดงการฝkกใฝuส%งเสรมิเกือ้กลูสนับสนุนบุคคลกลุ%มบุคคลหรือ
พรรคการเมืองใด 
 12.กระทำการอันใดอันได>ช่ือว%าเปjนผู>ประพฤติช่ัว 
 13.เสริมสร>างและพฒันาให>ผู>อยู%ใต>บงัคับบญัชามีวินัยไม%ปfองกันมิให>ผู>อยู%ใต>บงัคับบญัชา กระทำผิดวินัย
หรือละเลยหรือมีพฤติกรรมปกปfองช%วยเหลือมิให>ผู>อยู%ใต>บงัคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน>าที่
ดังกล%าวโดยไม%สุจริต 
วินัยรDายแรง ได>แก%  
 1.ทุจริตต%อหน>าทีร่าชการ 
 2.จงใจไม%ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน%วยงานการศึกษามติครม.หรือ
นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล%อหรือขาดการเอาใจใส%ระมัดระวังรักษาประโยชนO ของทางราชการอันเปjน
เหตุให>เกิดความเสียหายแก%ราชการอย%างร>ายแรง 
 3.ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม%ปฏิบัติตามคำสั่งของผู>บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน>าทีร่าชการ 
โดยชอบด>วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเปjนเหตุให>เสียหายแก%ราชการอย%างร>ายแรง 
 4.ละทิง้หน>าทีห่รือทอดทิ้งหน>าที่ราชการโดยไม%มเีหตุผลอันสมควรเปjนเหตุให>เสียหายแก%ราชการอย%าง
ร>ายแรง 
 5.ละทิง้หน>าทีร่าชการติดต%อในคราวเดียวกันเปjนเวลาเกินกว%า15วันโดยไม%มีเหตุผลอันสมควร 
 6.กลั่นแกล>งดูหมิ่นเหยียดหยามกดข่ีหรือข%มเหงผู>เรียนหรือประชาชนผู>มาติดต%อราชการ อย%างร>ายแรง 
 7.กลั่นแกล>งกล%าวหาหรือร>องเรียนผู>อื่นโดยปราศจากความเปjนจริงเปjนเหตุให>ผู>อื่นได>รบั ความเสียหาย
อย%างร>ายแรง 
 8.กระทำการหรือยอมให>ผู>อื่นกระทำการหาประโยชนOอันอาจทำให>เสือ่มเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อม
เสียเกียรติศักด์ิในตำแหน%งหน>าที่ราชการโดยมุ%งหมายจะให>เปjนการซื้อขายหรือให>ได>รบั แต%งต้ังให>ดำรงตำแหน%ง
หรือวิทยฐานะใดโดยไม%ชอบด>วยกฎหมายหรอืเปjนการกระทำอันมีลักษณะ เปjนการให>หรือได>มาซึ่งทรัพยOสิน
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หรือสิทธิประโยชนOอื่นเพื่อให>ตนเองหรือผู>อื่นได>รับการบรรจแุละแต%งต้ังโดยมิชอบ 
 9.คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู>อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผู>อื่น
หรือจ>างวานใช>ผู>อื่นทำผลงานทางวิชาการเพือ่ไปใช>ในการเสนอขอปรบัปรุงการกำหนดตำแหน%งการเลื่อน
ตำแหน%งการเลื่อนวิทยฐานะหรือการให>ได>รับเงินเดือนในระดับที่สงูข้ึน 
 10.ร%วมดำเนินการคัดลอกหรอืลอกเลียนผลงานของผู>อื่นโดยมิชอบหรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการไม%
ว%าจะมีค%าตอบแทนหรอืไม%เพื่อให>ผู>อื่นนำผลงานน้ันไปใช>ประโยชนOเพื่อปรับปรงุการกำหนดตำแหน%งเลื่อน
ตำแหน%งเลื่อนวิทยฐานะหรอืให>ได>รบัเงินเดือนในอันดับทีสู่งข้ึน 
 11.เข>าไปเกี่ยวข>องกบัการดำเนินการใดๆอันมีลักษณะเปjนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงใน
การเลือกต้ังสมาชิกรัฐสภาสมาชิกสภาท>องถ่ินผู>บริหารท>องถ่ินหรือการเลือกต้ังอื่นทีม่ีลกัษณะเปjนการส%งเสริม
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส%งเสรมิสนับสนุนหรือ ชักจงูให>ผู>อื่นกระทำการในลักษณะ
เดียวกัน 
 12.กระทำความผิดอาญาจนได>รับโทษจำคุกหรือโทษทีห่นักกว%าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงทีสุ่ด ให>จำคุก
หรือให>รบัโทษทีห่นักกว%าจำคุกเว>นแต%เปjนโทษสำหรบัความผิดที่ได>กระทำโดยประมาทหรือลหุโทษหรือกระทำ
การอื่นใดอันได>ช่ือว%าเปjนผู>ประพฤติช่ัวอย%างร>ายแรง 
 13.เสพยาเสพติดหรอืสนับสนุนให>ผู>อื่นเสพยาเสพติด 
 14.เล%นการพนันเปjนอาจิณ 
 15.กระทำการล%วงละเมิดทางเพศต%อผู>เรียนหรือนักศึกษาไม%ว%าจะอยู%ในความดูแลรบัผิดชอบ ของตน
หรือไม% 
 

การดำเนินการทางวินัย  
 การดำเนินการทางวินัยกระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำสัง่ลงโทษซึ่งเปjนข้ันตอน
ที่มีลำดับก%อนหลงัต%อเน่ืองกันอันได>แก%การต้ังเรื่องกล%าวหาการสบืสวนสอบสวนการพจิารณาความผิดและ
กำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต%างๆในระหว%างการสอบสวนพิจารณาเช%นการสั่งพักการสัง่
ให>ออกไว>ก%อนเพือ่รอฟkงผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการดำเนินการทางวินัย  
 1.กรณีทีผู่>บงัคับบญัชาพบว%าผู>ใต>บงัคับบัญชาผู>ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลกัฐานในเบื้องต>นอยู%
แล>วผู>บงัคับบญัชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได>ทันท ี
 2.กรณีที่มกีารร>องเรียนด>วยวาจาให>จดปากคำให>ผู>ร>องเรียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปlพร>อมรวบรวม
พยานหลกัฐานอื่นๆประกอบการพจิารณาแล>วดำเนินการให>มีการสืบสวนข>อเทจ็จริง โดยต้ังกรรมการสบืสวน
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หรือสั่งให>บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว%ามีมูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวน ต%อไป 
 3.กรณีมีการร>องเรียนเปjนหนังสอืผู>บังคับบัญชาต>องสืบสวนในเบื้องต>นก%อนหากเห็นว%า ไม%มีมูลก็สัง่ยุติ
เรื่องถ>าเห็นว%ามมีูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวนต%อไปกรณีหนังสือร>องเรียนไม%ลง ลายมือช่ือและที่อยู%ของผู>
ร>องเรียนหรือไม%ปรากฏพยานหลักฐานที่แน%นอนจะเข>าลักษณะของบตัร สนเท%หOมติครม.ห>ามมิให>รบัฟkงเพราะ
จะทำให>ข>าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน>าที ่
 ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   

1. การต้ังเรื่องกล%าวหาเปjนการต้ังเรื่องดำเนินการทางวินัยแก%ข>าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมลูที่ควรกล%าวหาว%า กระทำผิดวินัยมาตรา98กำหนดให>ผู>บังคับบัญชาแต%งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพื่อ
ดำเนินการ สอบสวนให>ได>ความจรงิและความยุติธรรมโดยไม%ชักช>าผู>ต้ังเรื่องกล%าวหาคือผู>บงัคับบัญชาของผู>ถูก 
กล%าวหาความผิดวินัยไม%ร>ายแรงผู>บงัคับบัญชาช้ันต>นคือผู>อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต%งต้ัง กรรมการ
สอบสวนข>าราชการในโรงเรียนทกุคนความผิดวินัยร>ายแรงผู>บังคับบัญชาผู>มีอำนาจบรรจุ และแต%งต้ังตาม
มาตรา53เปjนผู>มอีำนาจบรรจุและแต%งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 
 2.การแจ>งข>อกล%าวหา มาตรา98กำหนดไว>ว%าในการสอบสวนจะต>องแจ>งข>อกล%าวหาและสรุป
พยานหลกัฐานทีส่นับสนุนข>อกล%าวหาเท%าที่มีให>ผู>ถูกกล%าวหาทราบโดยระบุหรือไม%ระบุช่ือพยานก็ได>เพื่อให>ผู>ถูก
กล%าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสบืแก>ข>อกล%าวหา 
 3.  การสอบสวน คือการรวบรวมพยานหลกัฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพือ่จะทราบ
ข>อเท็จจรงิและพฤติการณOต%างๆหรือพสิูจนOเกี่ยวกับเรือ่งทีก่ล%าวหาเพื่อให>ได>ความจริงและยุติธรรม 
และเพือ่พิจารณาว%าผู>ถูกกล%าวหาได>กระทำผิดวินัยจริงหรือไม%ถ>าผิดจริงกจ็ะได>ลงโทษข>อยกเว>นกรณีที่เปjน
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ>งตามทีก่ำหนดในกฎก.ค.ศ.จะดำเนินการทางวินัยโดยไม%สอบสวนก็ได> 
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ>งตามทีก่ำหนดในกฎก.ค.ศ.ว%าด>วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ>ง พ.ศ.  
2549  
ก.การกระทำผิดวินัยอย%างไม%ร>ายแรงที่เปjนกรณีความผิดทีป่รากฏอย%างชัดแจ>งได>แก% 
 (1)กระทำความผิดอาญาจนต>องคำพิพากษาถึงทีสุ่ดว%าผู>น้ันกระทำผิดและผู>บังคับ บญัชาเห็นว%า
ข>อเท็จจรงิตามคำพิพากษาประจักษOชัด 
 (2)กระทำผิดวินัยไม%ร>ายแรงและได>รบัสารภาพเปjนหนังสือต%อผู>บงัคับบญัชาหรือให>ถ>อยคำรบัสารภาพ
ต%อผู>มหีน>าทีส่ืบสวนหรอืคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทึกถ>อยคำเปjนหนังสือ 
ข.การกระทำผิดวินัยอย%างร>ายแรงทีเ่ปjนกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ>งได>แก% 
 (1)กระทำความผิดอาญาจนได>รบัโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว%าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงทีสุ่ดให>จำคุก
หรือลงโทษทีห่นักกว%าจำคุก 
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 (2)ละทิ้งหน>าที่ราชการติดต%อในคราวเดียวกันเปjนเวลาเกินกว%า15วันผู>บังคับบญัชา สืบสวนแล>วเห็นว%า
ไม%มีเหตุผลสมควรหรือมีพฤติการณOอันแสดงถึงความจงใจไม%ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
 (3)กระทำผิดวินัยอย%างร>ายแรงและได>รับสารภาพเปjนหนังสอืต%อผู>บงัคับบัญชาหรือให> ถ>อยคำรบั
สารภาพต%อผู>มหีน>าที่สบืสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ>อยคำเปjนหนังสอื 
 

การอุทธรณY  

 มาตรา121และมาตรา122แห%งพระราชบัญญัติระเบียบข>าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาพ.ศ.
2547บัญญัติให>ผู>ถูกลงโทษทางวินัยมีสทิธิอุทธรณOคำสัง่ลงโทษต%ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.
ต้ังแล>วแต%กรณีภายใน30วัน 
เง่ือนไขในการอุทธรณY   

 ผูDอุทธรณY  ต>องเปjนผู>ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม%พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู>อทุธรณOต>องอทุธรณOเพือ่
ตนเองเท%าน้ันไม%อาจอุทธรณOแทนผู>อื่นได> 
 ระยะเวลาอุทธรณO  ภายใน30วันนับแต%วันที่ได>รับแจ>งคำสัง่ลงโทษต>องทำเปjนหนังสือ 
 การอุทธรณYโทษวินัยไมKรDายแรง การอุทธรณOคำสั่งโทษภาคทัณฑOตัดเงินเดือนหรือลดข้ันเงนิเดือนที่
ผู>บังคับบญัชาสั่งด>วยอำนาจของตนเองต>องอุทธรณOต%ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาหรืออ.ก.ค.ศ.ส%วนราชการ 
เว>นแต% การสั่งลงโทษตามมติให>อุทธรณOต%อก.ค.ศ. 
 การอุทธรณYโทษวินัยรDายแรงการอุทธรณOคำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล%ออกจากราชการต>องอทุธรณOต%อ
ก.ค.ศ.ทั้งน้ีการร>องทกุขOคำสั่งให>ออกจากราชการหรือคำสั่งพกัราชการหรือให>ออกจากราชการไว>ก%อนก็ต>องร>อง
ทุกขOต%อก.ค.ศ.เช%นเดียวกัน 
 การรDองทุกขY หมายถึงผู>ถูกกระทบสิทธิหรือไม%ได>รับความเปjนธรรมจากคำสั่งของฝuายปกครอง 
หรือคับข>องใจจากการกระทำของผู>บังคับบัญชาใช>สิทธิร>องทุกขOขอความเปjนธรรมขอให>เพกิถอนคำสั่งหรอื
ทบทวนการกระทำของฝuายปกครองหรือของผู>บงัคับบญัชา 
 มาตรา122และมาตรา123แห%งพระราชบัญญัติระเบียบข>าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาพ.ศ.
2547บัญญัติให>ผู>ถูกสัง่ให>ออกจากราชการมีสทิธิร>องทุกขOต%อก.ค.ศ.และผู>ซึง่ตน เห็นว%าตนไม%ได>รับความเปjน
ธรรมหรือมีความคับข>องใจเน่ืองจากการกระทำของผู>บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสทิธิร>อง
ทุกขOต%ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค.ศ.แล>วแต%กรณีภายใน30วัน 
ผู>มสีิทธิร>องทุกขOได>แก%ข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุทีจ่ะร>องทุกขO 
 (1)ถูกสัง่ให>ออกจากราชการ 
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(2)ถูกสัง่พักราชการ 
(3)ถูกสัง่ให>ออกจากราชการไว>ก%อน 
(4)ไม%ได>รับความเปjนธรรมหรือคับข>องใจจากการกระทำของผู>บังคับบญัชา 
(5)ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 
 

การเลื่อนขัน้เงินเดือน  

 ข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได>รบัการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต%ละครัง้ต>องอยู%ใน
เกณฑOดังน้ี 
 1.ในครึ่งปlที่แล>วมามผีลการปฏิบัติงานความประพฤติในการรักษาวินัยคุณธรรมจริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู%ในเกณฑOทีส่มควรได>เลื่อนข้ันเงินเดือน 
 2.ในครึ่งปlที่แล>วมาจนถึงวันออกคำสัง่เลื่อนข้ันเงินเดือนไม%ถูกลงโทษทางวินัยทีห่นักกว%าโทษ ภาคทัณฑO
หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให>ลงโทษในความผิดทีเ่กี่ยวกับการปฏิบัติหน>าที่ราชการหรือ ความผิดทีท่ำให>เสื่อม
เสียเกียรติศักด์ิของตำแหน%งหน>าทีร่าชการของตนซึ่งไม%ไช%ความผิดที่ได>กระทำ โดยประมาทหรือความผิดลหุ
โทษ 
 3.ในครึ่งปlที่แล>วมาต>องไม%ถูกสัง่พักราชการเกินกว%าสองเดือน 
 4.ในครึ่งปlที่แล>วมาต>องไม%ขาดราชการโดยไม%มีเหตุผลอันสมควร 

1. ในครึ่งปlที่แล>วมาได>รบัการบรรจเุข>ารบัราชการมาแล>วเปjนเวลาไม%น>อยกว%าสีเ่ดือน 
2. ในครึ่งปlที่แล>วมาถ>าเปjนผู>ได>รบัอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝyกอบรมและดูงานณ 

ต%างประเทศต>องได>ปฏิบัติหน>าที่ราชการในครึ่งปlที่แล>วมาเปjนเวลาไม%น>อยกว%าสีเ่ดือน 
 7.ในครึ่งปlที่แล>วมาต>องไม%ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งทีห่ัวหน>าส%วนราชการกำหนด 
 8.ในครึ่งปlที่แล>วมาต>องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม%เกินย่ีสิบสามวัน 
แต%ไม%รวมวันลาดังต%อไปน้ี 
 1)ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจยO 
 2)ลาคลอดบุตรไม%เกินเก>าสบิวัน 
 3)ลาปuวยซึง่จำเปjนต>องรักษาตัวเปjนเวลานานไม%ว%าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม%เกินหกสบิวันทำการ 
 4)ลาปuวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน>าที่หรอืในขณะเดินทางไป หรือกลบัจาก
การปฏิบัติราชการตามหน>าที ่
 5)ลาพักผ%อน 
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 6)ลาเข>ารบัการตรวจเลอืกหรือเข>ารับการเตรียมพล 
 7)ลาไปปฏิบัติงานในองคOการระหว%างประเทศ 
 

การฝ[กอบรมและลาศึกษาตKอ    

 การฝ[กอบรม  หมายความว%าการเพิ่มพูนความรู>ความชำนาญหรอืประสบการณOด>วยการเรียน หรือการ
วิจัยตามหลักสูตรของการฝyกอบรมหรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการการดำเนินงานตาม โครงการ
แลกเปลี่ยนกับต%างประเทศการไปเสนอผลงานทางวิชาการและการประชุมเชิงปฏิบัติการทั้งน้ีโดยมิได>มี
วัตถุประสงคOเพือ่ให>ได>มาซึ่งปรญิญาหรอืประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ก.พ.รับรองและหมายความรวมถึงการฝyกฝน
ภาษาและการรบัคำแนะนำก%อนฝyกอบรมหรือการดูงานทีเ่ปjนส%วนหน่ึงของการฝyกอบรมหรือต%อจากการ
ฝyกอบรมน้ันด>วย 
  

การดูงาน  หมายความว%าการเพิ่มพูนความรู>และประสบการณOด>วยการสังเกตการณOและการแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น(การดูงานมรีะยะเวลาไม%เกิน15วันตามหลักสูตรหรือโครงการ หรอืแผนการดูงานในต%างประเทศหากมี
ระยะเวลาเกินกำหนดให>ดำเนินการเปjนการฝyกอบรม) 
 

การลาศึกษา ตKอหมายความว%าการเพิ่มพูนความรู>ด>วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพเพื่อให>ได>มาซึง่ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ก.พ.รบัรองและหมายความ
รวมถึงการฝyกฝนภาษาและการได>รับคำแนะนำก%อนเข>าศึกษาและการฝyกอบรมหรือการดูงานทีเ่ปjนส%วนหน่ึง
ของการศึกษาหรือต%อจากการศึกษาน้ันด>วย 
 

การออกจากราชการของขDาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมือ่(มาตรา107พ.ร.บ.ระเบียบข>าราชการครู
ฯ) 
 1)ตาย 
 2)พ>นจากราชการตามกฎหมายว%าด>วยบำเหน็จบำนาญข>าราชการ 
 3)ลาออกจากราชการและได>รับอนุญาตให>ลาออก 
 4)ถูกสั่งให>ออก 
 5)ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรอืไล%ออก 
 6)ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเว>นแต%ได>รับแต%งต้ังให>ดำรงตำแหน%งอื่นที่ไม%ต>องมี ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
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 ข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู>ใดประสงคOจะลาออกจากราชการ 
ให>ย่ืนหนังสือลาออกต%อผู>บังคับบัญชาเพือ่ให>ผู>มีอำนาจตามมาตรา53เปjนผู>พจิารณาอนุญาต 
 กรณีผู>มีอำนาจตามมาตรา53พจิารณาเห็นว%าจำเปjนเพือ่ประโยชนOแก%ราชการจะยับย้ังการอนุญาตให>
ลาออกไว>เปjนเวลาไม%เกิน90วันนับแต%วันขอลาออกก็ได>แต%ต>องแจ>งการยับย้ังพร>อมเหตุผลให>ผู>ขอลาออกทราบ
เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับย้ังแล>วให>การลาออกมผีลต้ังแต%วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับย้ัง 
 ถ>าผู>มีอำนาจตามมาตรา53ไม%ได>อนุญาตและไม%ได>ยับย้ังการอนุญาตให>ลาออก 
ให>การลาออก มผีลต้ังแต%วันขอลาออก 
 ข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู>ใดประสงคOจะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน%ง ทาง
การเมืองหรือเพื่อสมัครรบัเลือกต้ังให>ย่ืนหนังสอืลาออกต%อผู>บังคับบัญชา 
และให>การลาออกมผีลนับต้ังแต%วันทีผู่>น้ันขอลาออก 
ระเบียบก.ค.ศ วKาดDวยการลาออกของขDาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

 ข>อ3การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการให>ย่ืนล%วงหน>าก%อนวันขอลาออกไม%น>อยกว%า30วัน 
 กรณีผู>มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว%ามีเหตุผลและความจำเปjนพิเศษ 
จะอนุญาตเปjนลายลกัษณOอักษรก%อนวันขอลาออกให>ผู>ประสงคOจะลาออกย่ืนหนังสือขอลาออกล%วงหน>าน>อยกว%า
30วันก็ได> 
 หนังสือขอลาออกที่ย่ืนล%วงหน>าก%อนวันขอลาออกน>อยกว%า30วันโดยไม%ได>รับอนุญาตเปjน ลายลักษณO
อักษรจากผู>มีอำนาจอนุญาตหรือทีม่ิได>ระบุวันขอลาออกให>ถือวันถัดจากวันครบกำหนด30วันนับแต%วันย่ืนเปjน
วันขอลาออก 
 ข>อ5ผู>มีอำนาจอนุญาตการลาออกพจิารณาว%าจะสั่งอนุญาตให>ผู>น้ันลาออกจากราชการหรือจะสั่งยับย้ัง
การอนุญาตให>ลาออกให>ดำเนินการดังน้ี 
 (1)หากพจิารณาเห็นว%าควรอนุญาตให>ลาออกจากราชการได>ให>มีคำสั่งอนุญาตให>ลาออก เปjนลาย
ลักษณOอักษรให>เสรจ็สิ้นก%อนวันขอลาออกแล>วแจ>งคำสัง่ดังกล%าวให>ผู>ขอลาออกทราบก%อนวัน ขอลาออกด>วย 
 (2)หากพจิารณาเห็นว%าควรยับย้ังการอนุญาตให>ลาออกเน่ืองจากจำเปjนเพื่อประโยชนOแก%ราชการให>มี
คำสั่งยับย้ังการอนุญาตให>ลาออกเปjนลายลักษณOอักษรให>เสร็จสิ้นก%อนวันขอลาออกแล>วแจ>งคำสัง่ดังกล%าวพร>อม
เหตุผลให>ผู>ขอลาออกทราบก%อนวันขอลาออกด>วยทั้งน้ีการยับย้ังการอนุญาต ให>ลาออกให>สัง่ยับย้ังไว>ได>เปjน
เวลาไม%เกนิ90วัน 
และสัง่ยับย้ังได>เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม%ได>เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับย้ังแล>วให>การลาออกมีผลต้ังแต%วันถัด
จากวันครบกำหนดเวลาที่ยับย้ัง 
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 ข>อ6กรณีที่ผู>ขอลาออกได>ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมายเน่ืองจากผู>มีอำนาจ อนุญาตมิได>มี
คำสั่งอนุญาตให>ลาออกและมิได>มีคำสัง่ยับย้ังการอนุญาตให>ลาออกก%อนวันขอลาออก หรือเน่ืองจากครบ
กำหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให>ลาออกให>ผู>มอีำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ>งวันออกจากราชการให>ผู>ขอลาออก
ทราบภายใน7วันนับแต%วันที่ผู>น้ันออกจากราชการและแจ>งให>ส%วนราชการทีเ่กี่ยวข>องทราบด>วย 

 ข>อ7การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน%งทางการเมือง 
หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังให>ย่ืนต%อผู>บังคับบญัชาอย%างช>าภายในวันที่ขอลาออกและให>ผู>บงัคับบญัชาดังกล%าว
เสนอ หนังสอืขอลาออกน้ันต%อผู>บงัคับบญัชาช้ันเหนือข้ึนไปตามลำดับจนถึงผู>มีอำนาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู>มีอำนาจอนุญาตได>รบัหนังสือขอลาออกแล>วให>มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได>ต้ังแต% วันที่ขอ
ลาออก 
 

ครูอัตราจDาง 

 กรณีครูอัตราจ>างที่จ>างด>วยเงินงบประมาณให>ปฏิบัติหน>าที่ครูเช%นปฏิบัติหน>าที่ครผูู>ช%วยครูพี่เลี้ยงหรอื
ปฏิบัติหน>าที่ครูทีเ่รียกช่ือย%างอื่นให>ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว%าด>วยลูกจ>าง ประจำของส%วนราชการ
พ.ศ.2537และแนวปฏิบัติที่ใช>เพื่อการน้ัน 
 

 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

   

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานแผนงาน
โรงเรียนทรายทองวิทยา  

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 27



 
 

 
 
 
 

งานแผนงาน   

ขอบขBายงานละแนวทางปฏิบัติ 

 

 งานแผนงบประมาณ มีหน/าที่ดำเนินงานการจัดทำและเสนอของบประมาณ และการจัดสรรงบประมาณ ดังน้ี 
               1. การจัดทำและ เสนอของบประมาณ 
                   1.1  การวิเคราะหBและพฒันานโยบายทางการศึกษา มีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 
                          1)  วิเคราะหBทิศทางและยุทธศาสตรBของหนOวยงานเหนือสถานศึกษา  ได/แกO  เปSาหมายเชิง
ยุทธศาสตรBระดับชาติ  แผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแหOงชาติ  แผนการศึกษาแหOงชาติ  แผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ  และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                          2)  ศึกษาข/อตกลงผลการปฏิบัติงานและเปSาหมายการให/บริการสาธารณะทกุ
ระดับ ได/แกO  เปSาหมายการให/บริการสาธารณะ  (Public  Servic  Agreement :  PSA)  ข/อตกลงการจัดทำ
ผลผลิต  (Service  Deliver  Agreement : SDA) ข/อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที ่ และผลการดำเนินงาน
ของสถานศึกษาที่ต/องดำเนินการ  เพือ่ให/บรรลุข/อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
                          3)  ศึกษา  วิเคราะหB  วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ
เขตพื้นที่การศึกษา  และความต/องการของสถานศึกษา 
                          4)  วิเคราะหBผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข/อตกลงที่ทำกบัเขตพื้นทีก่ารศึกษาด/าน
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  ตลอดจนต/นทุน  ซึ่งต/องคำนวณต/นทุนผลผลิตขององคBกรและผลผลิตงาน / โครงการ 
                          5)  จัดทำข/อมลูสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะหB  วิจัย  เพื่อใช/ในการวิเคราะหBสภาพแวดล/อม
ที่มีผลกระทบตOอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
                          6)  เผยแพรOข/อมลูขOาวสารให/เขตพื้นทีก่ารศึกษา  และสาธารณชนรบัทราบ 
                   1.2  การจัดทำแผนกลยุทธB หรือแผนพฒันาการศึกษา  ทบทวนภารกจิการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา  และศึกษารายงานข/อมลูสารสนเทศทีเ่กี่ยวข/อง มีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 
                          1)  วิเคราะหBสภาพแวดล/อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบตOอการจัดการศึกษา  (SWOT)  และ
ประเมินสภาพของสถานศึกษา 
                          2)  กำหนดวิสัยทัศนB  (Vision)  พันธกิจ (Mission)   และ
เปSาประสงคB  (Corporate Objective)  ของสถานศึกษา 
                          3)  กำหนดกลยุทธBของสถานศึกษา 
                          4)  กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธB (Outcomes) และตัวช้ีวัด 
ความสำเรจ็ (Key  Performance  Indicators :  KPls)  โดยจัดทำเปÉนข/อมลูสารสนเทศ 



 
 
                          5)  กำหนดเปSาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปรมิาณ คุณภาพ และผลลัพธBที่
สอดคล/องกบัผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาทีจ่ะทำรOางข/อตกลงกับเขตพื้นที่การศึกษา 
                          6)  จัดทำรายละเอียดโครงสร/าง  แผนงาน งาน / โครงการ  และกจิกรรมหลัก 
                          7)  จัดให/รับฟÜงความคิดเห็นจากผู/ที่เกีย่วข/อง  เพื่อปรบัปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบตOอ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
                          8)  เผยแพรOประกาศตOอสาธารณชน และผู/ที่เกี่ยวข/อง 
                   1.3  การวิเคราะหBความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  มีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 
                          1)  จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ  แผนงาน / โครงการ ให/มีความเช่ือมโยงกบัผลผลิตและ
ผลลัพธB  ตามตัวช้ีวัดความสำเรจ็ของสถานศึกษา  พร/อมกบัวิเคราะหBและจัดลำดับความสำคัญของ 
แผนงาน / โครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ/งนโยบาย  แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
หลักเกณฑB  ข้ันตอนและวิธีจัดต้ังงบประมาณให/สถานศึกษาดำเนินการ 
                          2)  จัดทำกรอบประมาณการรายจOายระยะปาน
กลาง (Medium  Term  Expenditure Framework : MTEF)  โดยวิเคราะหBนโยบายหนOวยเหนือทีม่ีการ
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  วิเคราะหB  ผลการดำเนินงานปèงบประมาณที่ผOานมาของสถานศึกษา  เพื่อปรบัเปSาหมาย
ผลผลิตที่ต/องการดำเนินการใน 3 ปèข/างหน/า  พร/อมกับปรบัแผนงาน  งาน / โครงการและกจิกรรมหลัก  ให/
สอดคล/องกบัประมาณรายได/ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
                          3)  จัดทำคำขอรบังบประมาณของสถานศึกษา  และกรอบประมาณการรายจOายระยะปาน
กลาง (MTEF)  เสนอตOอเขตพื้นทีก่ารศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล/องเชิงนโยบาย 
                          4)  จัดทำรOางข/อตกลงบริการผลผลิต  (รOางข/อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต/อง
ทำกับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อได/รับงบประมาณ  โดยมีเปSาหมายการให/บรกิารที่สอดคล/องกับแผนกลยุทธBของ
สถานศึกษา 
 

               2. การจัดสรรงบประมาณ 
                    การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา จัดทำข/อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นที่
การศึกษาเมือ่ได/รับงบประมาณ มีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 
                   1)  ศึกษาข/อมลูการจัดสรรงบประมาณทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจ/งผOานเขต
พื้นที่การศึกษา  แจ/งให/สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย  แผนพัฒนา  มาตรฐานการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  หลักเกณฑB  ข้ันตอน  และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
                   2)  ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได/รบัจากหลกัเกณฑBและวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นทีก่ารศึกษา
แจ/ง  ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได/จากแผนการระดมทรัพยากร    
                   3)  วิเคราะหBกจิกรรมตามภารกจิงานทีจ่ะต/องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร/างสายงาน  และตาม
แผนงาน  งาน / โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณ  ทรพัยากรของแตOละ
สายงาน  งาน / โครงการ  ให/เปÉนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได/รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม
ทรัพยากร  



 
 
                   4)  ปรับปรงุกรอบงบประมาณรายจOายระยะปานกลาง  (MTEF)  ให/สอดคล/องกับกรอบวงเงินที่ได/รบั  
                   5)  จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปèงบประมาณ  ซึง่ระบุแผนงาน  งาน / โครงการที่
สอดคล/องวงเงนิงบประมาณที่ได/รบัและวงเงินนอกงบประมาณที่ได/ตามแผนระดมทรพัยากร  
                   6)  จัดทำข/อรOางตกลงผลผลิตของหนOวยงานภายในสถานศึกษา  และกำหนดผู/รบัผิดชอบ   
                   7)  นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปèงบประมาณ และรOางข/อตกลงผลผลิตผู/รับผิดชอบ 
                   8)  แจ/งจัดสรรวงเงินและจัดทำข/อตกลงผลผลิตให/หนOวยงานภายในสถานศึกษารบัไปดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการประจำปèงบประมาณ   
 
  

หนMาที่ความรับผิดชอบ  

๑. วิเคราะหBทิศทางและยุทธศาสตรBของหนOวยงานเหนือสถานศึกษา ได/แกO เปSาหมายเชิง
ยุทธศาสตรBระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสงัคมแหOงชาติ แผนการศึกษาแหOงชาติ 
แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ
แผนปฏิบัติราชการเขตพื้นที่การศึกษา 

๒. ทบทวนภารกจิการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและศึกษารายงานข/อมูลสารสนเทศที่
เกี่ยวข/อง 

๓. วิเคราะหBสภาพแวดล/อมของสถานศึกษา ที่มผีลกระทบตOอการจัดการศึกษา (SWOT) และ
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

๔. การกำหนดวิสัยทัศนB (Vision) พันธกิจ และเปSาหมาย (Corporate Objective) ของ
สถานศึกษา 

๕. กำหนดกลยุทธBทางสถานศึกษาและวางแผน จัดทำแผนช้ันเรียน 
๖. กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธB (Outcomes) ตัวช้ีวัดความสำเรจ็ (Key Performance 

indicators : KPIs) โดยจัดทำเปÉนข/อมลูสารสนเทศ 
๗. กำหนดเปSาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธBที่สอดคล/อง 

กับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำรOางข/อตกลงกับเขตพื้นที่การศึกษา 
๘. นำเสนอขอความเห็นชอบตOอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๙. ศึกษาข/อมูลการจัดสรรงบประมาณทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจ/งผOาน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ/งสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐาน
การศึกษาข้ันพื้นฐานหลักเกณฑBข้ันตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

๑๐. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได/รบัจากหลกัเกณฑBและวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่
การศึกษาแจ/งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได/จากแผนการระดมทรัพยากร 

๑๑. วิเคราะหBกจิกรรมตามภารกจิงานที่จะต/องดำเนินตามาตรฐานโครงสร/าง สายงาน และตาม
แผนงานโครงสร/างของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญและกำหนดงบประมาณ 



 
 

ทรัพยากรของแตOละสายงาน งานโครงการ ให/เปÉนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได/รบั
และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

 
๑๒. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปèงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน / โครงการที่

สอดคล/องวงเงินงบประมาณที่ได/รบัและวงเงินนอกงบประมาณที่ได/ตามแผนระดมทรพัยากร 
๑๓. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปèงบประมาณ ขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๑๔. แจ/งจัดสรรเงินและจัดทำข/อตกลงผลผลิตให/หนOวยงานภายในสถานศึกษารับไปดำเนินการ

ตามแผนปฏิบัติการประจำปèงบประมาณ 
๑๕. ตรวจสอบติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช/เงินและผลการดำเนินงาน 
๑๖. ปฏิบัติหน/าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได/รบัมอบหมาย 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

งานบริหารด้านพัสดุและสินทรัพย ์
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งานบริหารงานด*านพสัดุและสนิทรัพย4   

ขอบขHายงาน 

 “การพัสดุ”  หมายความว8า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจ*าง  การจ*างที่ปรึกษา  การจ*างออกแบบและ

ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช8า  การควบคุม  การจำหน8าย  และการดำเนินการอื่นๆ  ที่กำหนดไว*ในระเบียบน้ี 

 “พัสดุ”  หมายความว8า  วัสดุ  ครุภัณฑ4  ที่ดินและสิ่งก8อสร*าง  ที่กำหนดไว*ในหนังสอื  การจำแนกประเภท

รายจ8ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ8าย  ตามสัญญาเงินกู*จากต8างประเทศ 

 “การซื้อ”  หมายความว8า  การซื้อพัสทุุกชนิดทั้งทีม่ีการติดต้ัง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเน่ืองอื่นๆ  แต8ไม8

รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ*าง 

 “การจ*าง”  ให*หมายความรวมถึง  การจ*างทำของและการบัขนตามประมวลกฎหมายแพ8งและพาณิชย4 และ

การจ*างเหมาบริการ  แต8ไม8รวมถึงการจ*างลูกจ*างของส8วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลงั  การับขนในการ

เดินทางไปราชการตามกฎหมายว8าด*วยค8าใช*จ8ายในการเดินทางไปราชการ  การจ*างที่ปรึกษ  การจ*างออกแบบและ

ควบคุมงาน  และการจ*างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ8งและพาณิชย4 

 ขอบขHายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารทีเ่กี่ยวข*อง 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว8าด*วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก*ไขเพิ่มเติม 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว8าด*วยการพัสดุด*วยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส4  พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรี  ว8าด*วยการพสัดุด*วยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส4  พ.ศ.  

2549 

หน*าที่ความรับผิดชอบ 

๑. ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรเพื่อสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ4 ที่ดิน อาคาร และสิ่งก8อสร*างทั้งหมด  
เพื่อทราบสภาพการใช*งาน 

๒. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย4สินทีเ่ปaนวัสดุ ครุภัณฑ4ให*เปaนปbจจบุนั ทั้งที่ซื้อหรอืจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  และที่ได*จากการบริจาค ที่ยังไม8ได*บันทึกคุมไว*โดยบันทกึ
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาทีร่ับสินทรัพย4 

๓. กำหนดให*ผู*รบัผิดชอบในการจัดเกบ็ควบคุม และเบิกจ8ายให*เปaนไปตามระบบและแต8งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจำปfอย8างสม่ำเสมอทกุปf 
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๔. ตรวจสอบสภาพการบำรุงรักษาและซ8อมแซมทั้งก8อนและหลงัการใช*งานสำหรับทรัพย4สินที่มี
สภาพไม8สามารถใช*งานได*ให*ต้ังคณะกรรมการข้ึนพจิารณาและจำหน8ายหรือขอรื้อถอนกรณี 
เปaนสิ่งปลูกสร*าง 

๕. จำหน8าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให*เปaนไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม8ได*ใช*
ประโยชน4 

๖. จดทะเบียนเปaนทีร่าชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิง่ก8อสร*างในกรณีที่ยังไม8ดำเนินการและ 
ที่ยังไม8สมบรูณ4ให*ประสานกับกรมธนารักษ4 หรือสำนักงานธนารักษ4จังหวัดเพือ่ดำเนินการให*เปaน
ปbจจุบันและให*จัดทำทะเบียนคุมในส8วนของโรงเรียนให*เปaนปbจจุบัน 

๗. จัดทำระบบฐานข*อมูลทรพัย4สินของสถานศึกษา โดยใช*โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย4 
๘. จัดทำระเบียบการใช*ทรัพย4สินทีเ่กิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๙. จัดซื้อ จัดจ*างตามระเบียบโดยเคร8งครัด 
๑๐.  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกบัจัดหา การซื้อ การจ*าง การเกบ็รกัษา และการเบกิพสัดุ  การ

ควบคุม และการจำหน8ายพสัดุให*เปaนไปตามระเบียบทีเ่กี่ยวข*อง 

๑๑.  ให*คำแนะนำ ช้ีแจง และอำนวยความสะดวกแก8บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน*าที ่

๑๒. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต8างๆ  ไว*เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบที่

เกี่ยวข*อง 

๑๓.  ควบคุมการเบกิจ8ายเงินตามประเภทเงิน  ให*เปaนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปf 

๑๔.  ปฏิบัติหน*าที่อื่นๆ ตามที่ได*รบัมอบหมาย 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

   

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานสารบรรณ
โรงเรียนทรายทองวิทยา 
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งานสารบรรณ   

ขอบขAายงาน 

 สารบรรณ เป)นงานที่เกี่ยวกบัการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต:การจัดทำ การรบั การส:ง การเกบ็รักษา การ
ยืม จนถึงการทำลาย คลอบคลุมงานเก่ียวกับเอกสารท้ังหมด ซึ่งเปIนการกำหนดขั้นตอนและขอบขAายของงานสาร

บรรณเร่ิมต้ังแตAการคิด อAาน รAาง เขียน แตAง พิมพL จด จำ ทำสำเนา สAง หรือสื่อขNอความ รับ บนัทึก จดรายงาน

การประชุม สรุปยAอเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเขNาท่ี คNนหา ติดตามและทำลาย 
 

หนNาที่ความรับผิดชอบ 

 ๑.  ปฏบิตัหิน้าที0งานธุรการของโรงเรยีนและฝ่ายบรหิารงบประมาณและบุคคล 

      ๒.  ศกึษาวเิคราะหส์ภาพงานธรุการของสถานศกึษาและระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏบิตัทิี0เกี0ยวขอ้ง 

      ๓.  วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั Qนตอนการทํางานใหม้ปีระสทิธภิาพโยอาจนําระบบเทคโนโลย ี
           มาใชใ้นการดําเนินงานใหเ้หมาะสม 

      ๔.  ดําเนนิงานธุรการตามระบบที0กําหนดไว ้โดยยดึความถูกต้องรวดเรว็ ประหยดั และคุม้ค่า 

      ๕.  ลงทะเบยีนรบั – ส่งหนงัสอื และแยกประเภทหนังสอืแจง้ฝ่ายที0เกี0ยวขอ้ง 

      ๖.  จดัแบบฟอรม์หนังสอืราชการไวบ้รกิารคณะคร ู

      ๗.  ร่าง พมิพ ์ทําสําเนา โต้ตอบหนังสอืราชการ 

      ๘.  ร่าง พมิพ ์หนังสอื แนวปฏบิตั ินโยบายของโรงเรยีนตามที0ผูบ้รหิารกําหนด 

      ๙.  นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรยีนเสนอหวัหน้าฝ่ายบรหิารงบประมาณและ 
           บุคคลเพื0อตรวจรายงานการประชุม และเสนอถงึผูบ้รหิารใหท้ราบในวนัรุ่งขึQน 

      ๑๐. ใหก้ารต้อนรบั ประสานงานกบับุคคลภายนอกที0มาตดิต่อราชการตามสมควร 

      ๑๑. รบัผดิชอบสมุดเยี0ยม เพื0อเสนอใหผู้ม้าเยี0ยมชมโรงเรยีนไดล้งนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการ 
            ใหดํ้าเนนิการรายงานใหห้น่วยเหนือทราบตามระเบยีบฯ 

      ๑๒. จดัเกบ็ รกัษา และทําลายหนงัสอืราชการ 

      ๑๓. ตดิตาม ประเมนิผลและปรบัปรุงงานธุรการใหม้ปีระสทิธภิาพ 

      ๑๔. ปฏบิตัหิน้าที0อื0นๆ ตามที0ไดร้บัมอบหมาย 

 


