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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 

มุ่งเน้นคุณธรรม นำความรู้ สู่คุณภาพมาตรฐาน สืบสานความเป็นไทย ใช้เทคโนโลยีเป็น เน้นหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เคียงคู่การมีส่วนร่วมของชุมชน 
 
พันธกิจโรงเรียนบ้านสบกอน 
 ๑. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียน   
 ๒. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ตามมาตรฐานคุณภาพการจัดการศึกษา 
 ๓. ส่งเสริมครูและบุคลากรใช้สื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ และนวัตกรรมในการจัดการเรียนรู้ 
 ๔. ส่งเสริมการนำหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาเป็นแนวทางในการดำเนินชีวิต  
 ๕. ส่งเสริมการใช้หลักธรรมาภิบาลในการจัดการศึกษา 
 ๖. ส่งเสริมสนับสนุนการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของชุมชนและองค์กรต่างๆ ทุกภาคส่วน 

๗. ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตของทุกคน ให้สังคมเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้เตรียมสู่ประชาคม
อาเซียนและทักษะในศตวรรษที่ ๒๑ 
 
วัตถุประสงค์เฉพาะของสถานศึกษา 

1. เพื่อเป็นการประกันโอกาส  ให้นักเรียนทุกคนที่มีอายุครบเกณฑ์ภาคบังคับ เข้าเรียนรวมถึงเด็ก
พิเศษเรียนร่วม  มีสิทธิเท่าเทียมกันในการศึกษาภาคบังคับ 9 ปี 

2. เพื่อพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร การศึกษาขั้นพื้นฐานให้มีความสมบูรณ์ ทั้งทางร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา ความรู้และคุณธรรมจริยธรรม และวัฒนธรรม ในการดำรงชีวิต อยู่ร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมี
ความสุข 

3. เพ่ือพัฒนาครูในการปรับวิธีเรียน เปลี่ยนวิธีสอน ให้มีความรู้ ความสามารถ  มีคุณธรรม 
จริยธรรม  
ในการพัฒนาผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. เพื่อการจัดระบบการบริหารจัดการและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ เอื้อต่อการพัฒนาผู้เรียนตลอด
ถึงสนับสนุนให้การดำเนินงานทุกแผนงาน/โครงการ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่
กำหนดให้ 

5. เพ่ือจัดหา สรรหา ระดมทุนและทรัพยากร จากชุมชน หน่วยงาน และเอกชนมาร่วม  จัด
การศึกษาให้เกิดประสิทธิภาพ  

คำขวัญ   “มุ่งเน้นวิชาการ  ประสานสัมพันธ์  ยึดมั่นวินัย  ใฝ่คุณธรรม  นำกีฬา   
                              สืบสานภูมิ ปัญญา  สู่การพัฒนาชีวิตที่สมบูรณ์” 
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สีประจำโรงเรียน  แดง – เหลือง               
เอกลักษณ์  สถานศึกษาแห่งการเรียนรู้ มุ่งสู่สากล 

อัตลักษณ์  ซื่อสัตย์ กตัญญู สู่วิถีพอเพียง 
 
สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านสบกอน (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๓)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและล ด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจน
การเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง
สร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื ่อนำไปสู ่การสร้างองค์ความรู ้หรือ
สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่เผชิญ
ได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และ
การเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ
ดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  
การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึง
ประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน 
 ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การ
ทำงาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
เพ่ือให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 ๑.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 ๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
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 ๓.  มีวินัย 
 ๔.  ใฝ่เรียนรู ้
 ๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
 ๖.  มุ่งม่ันในการทำงาน 
 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
 
 
ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 
 ๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบตัิตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 ๑๐. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมที่จะ
ขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 ๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
 
 

การบริหารงานบุคคล 

  หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทำงานได้ผล ดีที่สุด   สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย

น้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและทำงาน

ร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
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แนวคิด  

   ๑)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 

  ๒)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้  ความเข้าใจ

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 ๓)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

   ๔)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร 

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 

  ๕)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 

 

 

 

ขอบข่ายงานบุคลากร 

๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 

 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

 ๔. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 ๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕  

  ๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 

 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
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 ๔. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 ๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 

ผู้รับผิดชอบ  นางภาวิณีย์   วิกาศ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
มีหน้าที่ 

 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู  / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมี

ความต้องการ   

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

ผู้รับผิดชอบ  นายธวัชชัย  ยวงคำ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
มีหน้าที ่ 

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 

3. จัดทำประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก  

9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

11. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
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การพัฒนาบุคลากร 

ผู้รับผิดชอบ  นางภาวิณีย์   วิกาศ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
มีหน้าที ่ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  

2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 

5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  

7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ผู้รับผิดชอบ  นายธวัชชัย  ยวงคำ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
มีหน้าที ่ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  

2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี 

4.  จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 

5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ผู้รับผิดชอบ  นางภาวิณีย์  วิกาศ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 

มีหน้าที ่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

 

วินัยและการรักษาวินัย 

ผู้รับผิดชอบ  นายธวัชชัย  ยวงคำ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
มีหน้าที ่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

สวัสดิการครู 

ผู้รับผิดชอบ  นางนิศากร  มูลคำ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
มีหน้าที ่ 

 ๑.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 ๒. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู

ชำนาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 ๓. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
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สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาววนัสนันท์  สนโต  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 

มีหน้าที ่ 

1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 

2. สำมะโนนักเรียนในเขตหมู่  ๕  , ๑๑ และหมู่  ๑๓  ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน 

3. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียนชั้นอนุบาล ๒  ประถมศึกษาปีที่  ๑   

4. เปิดรับสมัครนักเรียนชั้นอนุบาล ๒  ประถมศึกษาปีที่  ๑   

5. จัดทำแฟ้มนักเรียนชั้นอนุบาล ๒  ประถมศึกษาปีที่  ๑   

6. สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

 

 

 

 

      การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

 

๑. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  ๙  ประเภท  คือ 

  ๑.การลาป่วย 

  ๒.การลาคลอดบุตร 

  ๓.การลากิจส่วนตัว 

  ๔.การลาพักผ่อน 

  ๕.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

  ๖.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

  ๗.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 

  ๘.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 ๙.  การลาติดตามคู่สมรส 

  

การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบญัชา

ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
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ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืน

ลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว   การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป 

ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไป

กับใบลาด้วย  ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจ

อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  

ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไป

รับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลา

แทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ 

เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา

แล้ว ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 

 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่

สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว  หยุดราชการ ไปก่อนก็

ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว  ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง

ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ

จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ   ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับ

เงินเดือนปีละไม่เกิน  ๔๕ วันทำการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  ๑๘ แล้ว หากประสงค์จะลากิจ

ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  ๑๕๐ วันทำการ  โดยไม่มีสิทธิ

ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

 การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ 

เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 

   ๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 

แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

  ๒.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 

แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

  ๓. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
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การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ

เข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ 

วันทำการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา

พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการ สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี 

ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ

ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ

อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่

อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี ้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา  และให้อยู่ใน

ดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้

ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี

ฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่

วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ

ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู ้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง ส่วน

ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแต่

เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน

หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง อนุญาต และให้ผู ้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง

หัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 

 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม 

ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู ้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง

ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน   

หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน

ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด

กรุงเทพมหานคร  สำหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง   หัวหน้าส่วน

ราชการข้ึนตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน

องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ

พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่กำหนด 

การลาติดตามคู ่สมรส  ข้าราชการซึ ่งประสงค์ต ิดตามคู ่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณา

อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี  แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี 

ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ใน

ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด   ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ

จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย   

วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อ

ปฏิบัติตามหมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ

ที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที ่๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 โทษทางวินัย มี ๕  สถาน คือ 

วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 

  ๑. ภาคทัณฑ์ 

๒. ตัดเงินเดือน 

  ๓. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 

  ๔.  ปลดออก 

๕.  ไล่ออก 

   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อย

และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ 

แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   
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ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น

เงินเดือน 

 

  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 

ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 

  โทษปลดออกและไล่ออก 

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 

  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 

การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  

   ๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  ตาม

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

  ๒. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ 

อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ 

  ๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม

หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 

   ๔. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่

ราชการ 

  ๕.  ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ

ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ  หรือจะ เป็นการไม่รักษา

ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำสั่งก็

ได้ และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ

บัญชาต้องปฏิบัติตาม 

  ๖. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ 

ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
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  ๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ

สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก 

ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

  ๘. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 

  ๙. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 

  ๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น 

ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 

 

  ๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข้อง กับ

ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคล

หรือพรรคการเมืองใด 

  ๑๒.  กระทำการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 

  ๑๓.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำ

ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ

หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 

 วินัยร้ายแรง ได้แก่  

  ๑. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

  ๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน

เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

   ๓. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 

โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

  ๔. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ

อย่างร้ายแรง 

  ๕. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

  ๖. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

อย่างร้ายแรง 

  ๗.  กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ
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เสียหายอย่างร้ายแรง 

  ๘. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ดำรง

ตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง

ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 

  ๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ

ผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  การ

เลื่อนตำแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 

  ๑๐.  ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื ่นโดยมิชอบ  หรือรับจัดทำผลงานทาง

วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู ้อื ่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนด

ตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 

  ๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย

เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็น

การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระทำการ

ในลักษณะเดียวกัน 

  ๑๒. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้

จำคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท  หรือลหุโทษ 

หรือกระทำการอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 

  ๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 

  ๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

  ๑๕. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ

ตนหรือไม ่

 

 การดำเนินการทางวินัย  

  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็น

ขั้นตอนที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา

ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง  ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา 

เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
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 หลักการดำเนินการทางวินัย  

  ๑. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่

แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 

  ๒. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อม

รวบรวมพยานหลักฐานอื ่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง

กรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

  ๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง

ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของ

ผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์   มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง

เพราะจะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 

  ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 

กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา ๙๘ กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน

เพ่ือดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ

ผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง 

กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และ

แต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 ๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ 

ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 

   ๓.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ

ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 

และ เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็น

ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 

            ความผิดที่ปรากฏชดัแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  

๒๕๔๙  

 ก.  การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 

  (๑) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า

ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
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  (๒) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับ

สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 

  (๑)  กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้

จำคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจำคุก 

  (๒) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว

เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

  (๓) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับ

สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

 

การอุทธรณ์  

   การอุทธรณส์ำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต้องดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ หมวด ๙ 

มาตรา ๑๒๑ – มาตรา ๑๒๖ ทั้งนี้การอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.

ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

เงื่อนไขในการอุทธรณ์   

  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้อง

อุทธรณ์เพ่ือตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้ 

 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 

 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ โทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงนิเดือน 

 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  ได้แก่ โทษปลดออกจากราชการ ไล่ออกจากราชการ 

 การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง 

หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือ

ทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

 

 

มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษาพ.ศ.๒๕๔๗บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตน
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ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ

สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน 

๓๐วัน 

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุที่จะร้องทุกข์ 

  (๑) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(๒) ถูกสั่งพักราชการ 

(๓) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

(๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 

(๕) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

  

การเลื่อนขั้นเงินเดือน  

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่

ในเกณฑ ์ดังนี้ 

  ๑. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 

  ๒. ในครึ่งปีที ่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื ่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ 

ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิด

ที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระทำ โดยประมาทหรือ

ความผิดลหุโทษ 

  ๓. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 

  ๔. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

  ๗.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 

 

  ๘.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 

แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
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  ๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

  ๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 

  ๓) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไม่เกินหกสิบวันทำการ 

  ๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ

จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 

  ๕) ลาพักผ่อน 

  ๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

  ๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    

  การฝึกอบรม หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 

หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม 

โครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดย

มิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง

การฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อ

จากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์  และ

การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการ

ดูงานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

 การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ

สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ

หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม  หรือการดูงานที่

เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา 

หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

 

 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื ่อ(มาตรา  ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบ

ข้าราชการครูฯ) 
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  ๑) ตาย 

  ๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

  ๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 

  ๔) ถูกสั่งให้ออก 

  ๕) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

  ๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 การลาออกจากราชการ  

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 

ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

  กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื ่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการ

อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้

ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่

ยับยั้ง 

  ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก 

ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง ทาง

การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 

และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 

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

  ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 

  กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ 

จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย

กว่า ๓๐ วัน ก็ได้ 

  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า  ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย

ลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด ๓๐ วัน นับ

แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

  ข้อ ๕ ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง

ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 
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  (๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย

ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 

  (๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ  

ให้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่ง

ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่ง

ยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 

และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วัน

ถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 

  ข้อ ๖ กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมิได้

มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ

กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู ้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง  วันออกจากราชการให้ผู ้ขอ

ลาออกทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 

  ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง 

หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว

เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก

โดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอ

ลาออก 

  ๕. ครูอัตราจ้าง 

  กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพี่เลี้ยง 

หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของส่วน

ราชการพ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในโรงเรียนบ้านสบกอน จัดทำขึ้นเพื่อให้ครูที่ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ และ

ผู้เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุ  ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ ที่ทางราชการกำหนด 

เนื่องจากงานพัสดุเป็นงานที่ผู้เกี่ยวข้องต้องดำเนินการตามระเบียบและเป็นไปตามขั้นตอน การปฏิบัติงานและอีก

ประการหนึ่งเพื่อให้การดำเนินงานโครงการต่าง ๆ ในแผนปฏิบัติการ  ได้ดำเนินการ ไปอย่างสะดวกรวดเร็ว อัน

จะส่งผลให้การทำงานด้านการสนับสนุนการสอน  การจัดการเรียนการสอนในโรงเรียน มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลอย่างสูงสุด กลุ่มบริหารงานวัสดุหวังเป็นอย่างย่ิงว่า  คู่มือ การปฏิบัติงานพัสดุ  เล่มนี้คงเป็นเครื่องมือ

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้เกี่ยวข้อง  ตลอดทั้งเป็นการ สร้างความเข้าใจอันดีระหว่างผู้ให้บริการอัน

จะส่งผลให้ เกิดประโยชน์สูงสุด 
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สารบัญ 

                                                                                                             หน้า 

คำนำ           ๒ 

สารบัญ           ๓ 

วิสัยทัศน์ พันธกจิ เป้าหมาย อัตลักษณ์และเอกลกัษณ์ของสถานศึกษา    ๔ 

การบริหารงบประมาณ         ๗ 

งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย        ๘ 

รายจ่ายตามงบประมาณ         ๙ 

เงินนอกงบประมาณ         ๑๒ 

งานพัสด ุ          ๑๓ 

สวัสดิการและพัสด ุ         ๑๔ 

การเบิกค่าพาหนะ           ๑๕ 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม          ๑๕ 

ค่ารักษาพยาบาล          ๑๖ 

การศึกษาบุตร           ๑๗ 

วิธีซ้ือและวิธีจ้าง          ๑๘ 

การตรวจรับพัสดุ           ๒๐ 

การดำเนินการซ้ือโดยวิธีตกลงราคา          ๒๑ 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี         ๒๕ 

หน้าท่ีของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุและจำหน่ายพัสดุประจำปี    ๒๗ 

การตรวจสอบจำนวนและสภาพของวัสดุถาวร       ๒๙ 

บทกำหนดโทษ           ๓๐ 

แนวทางปฏิบัติและขัน้ตอนในการขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง โรงเรียนบ้านสบกอน   ๓๒ 

คำจำกัดความ          ๓๓ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ          ๓๕ 

ระบบการป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉิน       ๔๐ 

ภาคผนวก           ๔๒ 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 

มุ่งเน้นคุณธรรม นำความรู้ สู่คุณภาพมาตรฐาน สืบสานความเป็นไทย ใช้เทคโนโลยีเป็น เน้นหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง เคียงคู่การมีส่วนร่วมของชุมชน 
 
พันธกิจโรงเรียนบ้านสบกอน 
 ๑. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียน   
 ๒. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ตามมาตรฐานคุณภาพการจัดการศึกษา 
 ๓. ส่งเสริมครูและบุคลากรใช้สื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ และนวัตกรรมในการจัดการเรียนรู้   
 ๔. ส่งเสริมการนำหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาเป็นแนวทางในการดำเนินชีวิต   
 ๕. ส่งเสริมการใช้หลักธรรมาภิบาลในการจัดการศึกษา 
 ๖. ส่งเสริมสนับสนุนการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของชุมชนและองค์กรต่างๆ ทุกภาคส่วน 

๗. ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตของทุกคน ให้สังคมเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้เตรียมสู่ประชาคมอาเซียนและ
ทักษะในศตวรรษที่ ๒๑ 
 
วัตถุประสงค์เฉพาะของสถานศึกษา 

1. เพ่ือเป็นการประกันโอกาส  ให้นักเรียนทุกคนที่มีอายุครบเกณฑ์ภาคบังคับ เข้าเรียนรวมถึงเด็กพิเศษเรียน
ร่วม  มีสิทธิเท่าเทียมกันในการศึกษาภาคบังคับ 9 ปี 

2. เพื่อพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร การศึกษาขั้นพื้นฐานให้มีความสมบูรณ์ ทั้งทางร่างกาย จิตใจ สติปัญญา 
ความรู้และคุณธรรมจริยธรรม และวัฒนธรรม ในการดำรงชีวิต อยู่ร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมีความสุข 

3. เพื่อพัฒนาครูในการปรับวิธีเรียน เปลี่ยนวิธีสอน ให้มีความรู้ ความสามารถ  มีคุณธรรม จริยธรรม  
ในการพัฒนาผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. เพื่อการจัดระบบการบริหารจัดการและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ เอื้อต่อการพัฒนาผู้เรียนตลอดถึง
สนับสนุนให้การดำเนินงานทุกแผนงาน/โครงการ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่กำหนดให้ 

5. เพื่อจัดหา สรรหา ระดมทุนและทรัพยากร จากชุมชน หน่วยงาน และเอกชนมาร่วม  จัดการศึกษา  
ให้เกิดประสิทธิภาพ  

คำขวัญ   “มุ่งเน้นวิชาการ  ประสานสัมพันธ์  ยึดมั่นวินัย  ใฝ่คุณธรรม  นำกีฬา  สืบสานภูมิปัญญา   

                              สู่การพัฒนาชีวิตที่สมบูรณ์” 

สีประจำโรงเรียน  แดง – เหลือง               
เอกลักษณ์  สถานศึกษาแห่งการเรียนรู้ มุ่งสู่สากล 

อัตลักษณ์  ซื่อสัตย์ กตัญญู สู่วิถีพอเพียง 
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สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านสบกอน (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษาถ่ายทอด
ความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อันจะ
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การ
เลือกรับหรือไม่ร ับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื ่อสาร ที ่มี
ประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่างสร้างสรรค์  
การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจ
เกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่เผชิญได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลง
ของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจ
ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการดำเนิน
ชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้าง
เสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับ
การเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อ
ตนเองและผู้อ่ืน 
 ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ และมี
ทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การทำงาน  การ
แก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านสบกอน (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับ
ผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 ๑.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 ๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
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 ๔.  ใฝ่เรียนรู ้
 ๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
 ๖.  มุ่งม่ันในการทำงาน 
 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
 
 
 
ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 
 ๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบตัิตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 ๑๐. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมที่จะขยายกิจการ
เมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 ๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัวต่อ
บาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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การบริหารงบประมาณ 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนบ้านสบกอน  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอยา่ง

เป็นอิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนบ้านสบกอน  นอกจากมีอำนาจหน้าที ่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่

กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐานที่เป็น

นิติบุคคลสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  2546  ลงวันที่  7  กรกฎาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดให้

โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าที่  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้  

เว้นแต่การจำหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงการซื้อ  

แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือถูก

ฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอำนาจ  ผู้บริหารต้อง

รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
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งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 
1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  

โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการจัดหา

ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทาง

การศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 

 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 

2.1 เพ่ือให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

 

3. ขอบข่ายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 

2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 

4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 

5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  กำหนด

หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 
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รายจ่ายตามงบประมาณ   

 
จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 

1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

- งบบุคลากร 

- งบดำเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบร่ายจ่ายอื่น 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่าย

จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่า 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด

ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่า

ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใด

ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่า

ที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงานของหน่วยงาน

อิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  

หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ

พระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่ายที่

สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้

รับจ้าง  ฯลฯ 
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 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 

  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,700  บาท 

  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,500  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 

 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหารทั่วไป  :  สำรอง

จ่ายทั้ง  2  ด้านคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราวของครูปฏิบัติการ

สอน  ค่าสอนพิเศษ 

2. ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน  สิ่งก่อสร้าง  ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน  ค่าใช้

สอย 

2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  นำไปใช้ใน

เรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิตและ

เพ่ิมโอกาสทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน  ชั้น ป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกาสได้รับการศึกษา

ในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช้ 

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 

3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 

3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 

3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 

3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็น

หลักฐาน 

3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 
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3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  คนละ  3,000  บาท/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 

1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

2. เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ 

3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 

 

 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย

ตามรายการดังต่อไปนี้ 

1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบำนาญ 

ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงินค่า

ทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   

ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด

บำนาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 

จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงินช่วยเหลือ

การศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ 

เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับ

เลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 

จ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 

รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   

รายจ่ายที่ตั ้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือ

ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพ่ือ 

จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 
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8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 

เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   

รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และพนักงานของรัฐ 

 

เงินนอกงบประมาณ 

 
1. เงินรายได้สถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกันสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายได้ตามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2542  

ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 

2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 

3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทำของจากเงิน

งบประมาณ 

4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

 

งานพัสดุ 

 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบและ

ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอ่ืนๆ  ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 



13 
 

 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่กำหนดไว้ในหนังสือ  การจำแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 

 “การซื้อ”  หมายความว่า  การซื้อพัสุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ  แต่ไม่

รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ

การจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการ

เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างที่ปรึกษ  การจ้างออกแบบและ

ควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวข้อง 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  

2549 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การควบคุม  

และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 

3. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร

สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  

บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรักษ์พลังงาน  

การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุต่างๆ  

ที่เก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

8. ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่ 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
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11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับขั้น 

12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักค้าง 

3.1 ให้นับ  24  ชั่วโมงเป็น  1  วนั 

3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้เกิน  12  ชั่วโง  

ให้ถือเป็น  1 วัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง  24  ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชั่วโมง  ให้ถือเป็น  1วัน 

4.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ชั่วโมง  แต่เกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด

ลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 
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การเบิกค่าพาหนะ 

 
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ 

ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 

ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก 

ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ให้เบิกตามที่จ่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต

จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณี

ดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ  300  บาท 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   

และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดง

เหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   

(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  

กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม

เส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ 

รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

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

งาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 

4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

ค่ารักษาพยาบาล 

 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกายกลับสู่สภาวะ

ปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพ่ิมเติม( 8  ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 

2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคล

อ่ืนแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  ผุ้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ

ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาล  แบ่งเป็น  2  ประเภท 

ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จ่ายเงิน 

ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 
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ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับ

การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรองสิทธิ  

กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 

 

การศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ีสถานศึกษา

เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 

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

และอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน  

และกรมบัญชีกลาง  ที่  กค 0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4  คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จำนวนเงินที่เบิกได้ 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 

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

เทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 
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วิธีซื้อและวิธีจ้าง  

 

ตามระเบียบพัสดุข้อ ๑๘ การซื้อหรือการจ้าง กระทำการได้ ๖ วิธี  คือ  

 (๑) วิธีตกลงราคา 

 (๒) วิธีสอบราคา  

 (๓) วิธีประกวดราคา  

 (๔) วิธีพิเศษ  

 (๕) วิธีกรณีพิเศษ  

 (๖) วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  

  

ตามระเบียบพัสดุข้อ ๑๙  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 

๑๐๐,๐๐๐ บาท  

 ตามระเบียบพัสดุข้อ ๒๐  การซือ้หรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 

๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท  

 ตามระเบียบพัสดุข้อ ๒๑  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 

๒๐๐๐,๐๐๐ บาท   

ตามระเบียบพัสดุข้อ ๒๒  การซื้อหรือการจ้างตามข้อ ๑๙ และข้อ ๒๐ ถ้าผู้สั่งซื้อหรือผู้สั่งจ้างเห็นสมควรจะสั่งให้

กระทำ โดยวิธีหนึ่งวิธีที่กำหนดไว้สำหรับวงเงินที่สูงกว่าก็ได้ 

การแบ่งซ้ือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่ซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันเพื่อให้วงเงินต่ำกว่าที่กำหนดโดยวิธีหนึ่งวิธีใด  

หรือเพ่ือให้อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนไป จะกระทำมิได้  

การซื้อหรือการจ้างซึ่งดำเนินการด้วยเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ ผู้สั่งซื้อหรือผู้สั่งจ้างจะสั่งให้กระทำตามวงเงินที่

สัญญาเงินกู้หรือสัญญาเงินช่วยเหลือกำหนดก็ได้  

ตามระเบียบพัสดุข้อ ๒๓  การซื้อโดยวิธีพิเศษ  ได้แก่ การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  ๑๐๐,๐๐๐ บาท  ให้กระทำได้ 

เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยส่วนราชการ  หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ

ส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการการบริหารส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  องค์การ

ระหว่างประเทศ  หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

(๒) เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน  หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ  

(๓) เป็นพัสดุเพ่ือใช้ในราชการลับ  

(๔) เป็นพัสดุที่มีความต้องการใช้เพ่ิมข้ึนในสถานการณ์ที่จำเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพ่ือประโยชน์ของส่วน

ราชการ และจำเป็นต้องซื้อเพ่ิม (Repeat Order)  
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(๕) เป็นพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือดำเนินการโดยผ่านองค์การระหว่าง 

ประเทศ  

(๖) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ ซึ่ง

หมายความรวมถึง อะไหล่  รถประจำตำแหน่ง  หรือยารักษาโรคที่ไม่ต้องจัดซื้อตามชื่อสามัญในบัญชี ยาหลักแห่งชาติ  

ตามข้อ  ๖๐  

(๗) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างซึ่งจำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง  

(๘) เป็นพัสดุที่ได้ดำเนินการซื้อ โดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 

ตามระเบียบพัสดุข้อ ๒๔  การจ้างโดยวิธีพิเศษ  ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท  ให้กระทำ

ได้ เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังต่อไปนี้  

(๑) เป็นงานที่ต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ  หรือผู้มีความชำนาญเป็นพิเศษ  

(๒) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชำรุดเสียหายเสียก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อม

ได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร  เครื่องมือกล  เครื่องยนต์  เครื่องไฟฟ้า  หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์  เป็นต้น  

(๓) เป็นงานที่ต้องกระทำโดยเร่งด่วน  หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ  

(๔) เป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ  

(๕) เป็นงานที่ได้ดำเนินการจ้างเพ่ิมในสถานการณ์ท่ีจำเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพ่ือประโยชน์ของส่วนราชการ

และจำเป็นต้องจ้างเพ่ิม (Repeat Order)  

(๖) เป็นงานที่ได้ดำเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 

ตามระเบียบพัสดุข้อ ๓๙ การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้

รับจ้าง โดยตรง แล้วให้หัวหนา้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วน

ราชการตามข้อ ๒๙                                     

การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจำเป็นและเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่

อาจดำเนินการตามปกติทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้นดำเนินการไปก่อน 

แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการและเมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่า

รายงาน ดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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การตรวจรับพัสดุ 

 

ตามระเบียบพัสดุ ข้อ ๗๑ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหน้าที่ดังนี้  

๑. ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น  หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้สัญญาหรือข้อตกลงการตรวจรับ

พัสดุ  ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่สัญญาหรือข้อตกลง  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการก่อน            

๒. ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  สำหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือตรวจสอบ

ในทาง เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์  จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้คำปรึกษา หรือส่ง

พัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณีจำเป็นที่ไม่

สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

๓. โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่ง  และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว

ที่สุด  

๔. เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน

ตั้งแต่ วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็น 

หลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ๑  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่พัสดุ  ๑  ฉบับ  เพ่ือดำเนินการ

เบิกจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายจากคลัง  และรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ ในกรณีท่ีเห็นว่าพัสดุที่ส่ง

มอบ  มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้า ส่วนราชการผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี  

๕. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวนหรือส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ถูกต้อง

ทั้งหมด  ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้องโดยถือปฏิบัติตาม (๔)  

และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน  ๓ วันทำการ   นับแต่วัน

ตรวจพบ  แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ ครบถ้วนหรือไม่

ถูกต้องนั้น  

๖. การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุด หรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง ไปแล้วจะไม่

สามารถ ใช้การได้โดยสมบูรณ์  ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างมิได้ส่งมอบพัสดุนั้นและโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วน

ราชการ  เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน  ๓  วันทำการ  นับแต่วันที่ตรวจพบ  

๗. ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือ 

พิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าส่วนราชการให้รับพัสดุนั้นไว้  จึงดำเนินการตาม (๔)  หรือข้อ (๕)  แล้วแต่กรณี 
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การดำเนินการจา้งโดยวิธีตกลงราคา 

การจ้างโดยวิธีตกลงราคา  ได้แก่  การจ้างครั้งหนึ่งมีราคาไม่เกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท  มี  ๒ กรณีคือ   กรณี

ดำเนินการตามปกติกับกรณีเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน  

 

กรณีดำเนินการตามปกติ 

๑. การเตรียมการ  เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องตรวจสอบและเตรียมการ  ดังนี้  

๑.๑ กรณีเป็นเงินงบประมาณ  เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษาน่านเขต ๒ ให้ตรวจสอบว่าโรงเรียนได้รับจัดสรรรายการอะไรบ้าง  ควรดำเนินการจัดจ้างโดยวิธีใด  แล้ว

ให้รีบดำเนินการจัดจ้างตาม ระเบียบฯทันที (กรณียังไม่ได้รับอนุมัติเงินประจำงวดก็ให้ดำเนินการไว้ก่อน  โดยจะลง

นามในใบสั่งจ้างเมื่อได้รับอนุมัติเงิน ประจำงวดนั้นแล้ว)         

ข้อควรระวัง  การจ้างด้วยเงินงบประมาณหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุให้ระมัดระวังไม่ให้จ้างทำหรือต่อ

เติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้างเพราะจะเป็นการใช้เงินผิดหมวดรายจ่าย (การพิจารณารายการจ่าย 

ว่าอยู่ในหมวดใดให้ศึกษาจากหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด) 

 ๑.๒ กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ  เช่น  เงินบริจาค  หรือเงินอุดหนุนการศึกษานักเรียน 

ยากจน   ให้ดำเนินการจัดจ้างจามแผนการใช้จ่ายเงินของโรงเรียน  โดยศึกษาหลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้องของ

เงินดังกล่าว  

๑.๓ จัดเตรียมแบบรูปรายการและรายละเอียดที่จะจ้างให้เพียงพอ  

๑.๔ ตรวจสอบหาบริษัท  ร้านค้า  หรือแหล่งที่มีอาชีพทำงานที่โรงเรียนจะจ้าง  

๒. การดำเนินการ  เมื่อได้ตรวจสอบและเตรียมการตามข้อ  ๑.  แลว้ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานขอจ้าง

พร้อมทั้งเสนอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  เสนอต่อหัวหนาสถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  (การจ้างก่อสร้างให้

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานแต่การจ้างอ่ืน เช่นการจ้างทำครุภัณฑ์  จ้างซ่อมแซมทรัพย์สินให้

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ )  คณะกรรมการดังกล่าวให้ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  ๑  คน  และ

กรรมการอย่างน้อย  ๒  คน  โดยปกติให้ แต่งตั้งข้าราชการตั้งแต่ระดับ  ๓  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ในกรณีจำเป็นหรือ

เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคล  ที่มิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  และควรแต่งตั้ง

ผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจ้างนั้น  เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย  ในวงเงินไม่เกิน  ๑๐,๐๐๐  

บาท  จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจำเพียงคนเดยีวเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้  (ผู้ตรวจรับพัสดุต้องไม่ใช่เจ้าหน้าที่

พัสดุหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ที่เป็นผู้จัดจ้างครั้งนั้น )  

๓. เมื่อหัวหัวหน้าสถานศึกษาเห็นชอบรายงานขอจ้างแล้ว  เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการดังนี้  

๓.๑   แจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับการจ้างและผู้ 

ควบคุมงาน รับทราบคำสั่ง  

๓.๒   ต่อรองตกลงราคากับผู้ที่รับจ้าง  ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบตามรายงาน 
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ขอจ้าง แล้วรายงานหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  เพ่ือพิจารณาสั่งจ้างโดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้รับจ้างลงนามในใบสั่ง

จ้างหรือ สัญญาจ้าง  ๒  ฉบับ  มอบให้ผู้รับจ้าง  ๑  ฉบับ  

๓.๓   การจ้างซึ่งมีราคาไม่เกิน  ๑๐,๐๐๐  บาท  ไม่ต้องมีใบสั่งจ้างก็ได้  

๓.๔   ใบสั่งจ้างต้องติดอากรแสตมป์ ตามจำนวนที่จ้าง คือ ๑,๐๐๐ บาท ติดอากรแสตมป์  

๑ บาท  เศษของ ๑,๐๐๐ ติดเพ่ิม ๑ บาท  

๔. เมื่อครบกำหนดส่งมอบตามสัญญาหรือใบสั่งจ้างแล้วผู้รับจ้างยังไม่ส่งมอบงานจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ

หัวหน้าสถานศึกษา  เพ่ือแจ้งการเรียกค่าปรับเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้างลงนามรับทราบ  หรือ แจ้งผู้รับจ้างทาง

ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  และหากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุตามสัญญา หรือใบสั่งจ้าง

มีบันทึกยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ 

เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างภายหลังเวลาที่กำหนดไว้  ให้โรงเรียนแจ้งสงวนสิทธิการปรับไว้เมื่อทำ

การรับมอบพัสดุหรืองานจ้างอีกด้วย  ส่วนวิธีการแจ้งปฏิบัติเช่นเดียวกับการแจ้งการเรียกค่าปรับ 

 กรณีหัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาแล้วมีเหตุเชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรืองานจ้างตาม

สัญญาได้  ให้หัวหน้าสถานศึกษาบอกเลิกสัญญา  โดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้างลงนามรับทราบโดยตรง 

หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  แล้วรายงานตามสายงาน เพ่ือพิจารณาดำเนินการเสนอให้เป็นผู้ทิ้งงานต่อไป 

๕. การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับจะต้องศึกษาสัญญาจ้างหรือ

ใบสั่งจ้าง  หรือรายการที่ได้รับความเห็นชอบให้จ้างอย่างละเอียด  เมื่อผู้รับจ้างแจ้งกำหนดวันส่งมอบพัสดุหรืองาน

จ้าง หรอืนำพัสดุมาส่ง  ให้โรงเรียนลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ  และให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้ตรวจรับ

หรือประธานกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างนัดเวลากรรมการไปตรวจรับ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหน้าที่ดังนี้ 

๕.๑  ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ทำการของโรงเรียนหรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรื 

ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ  ณ  สถานที่อ่ืน  ในกรณีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

สถานศึกษาก่อน 

๕.๒  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  สำหรับกรณีท่ีมีการ 

ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์  จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคณุวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมา

ให้คำปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 

๕.๓  โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายนำพัสดุมาส่ง  และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น 

ไปโดยเร็วที่สุด 

๕.๔  เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 

ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ  พร้อมกับทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้

เป็นหลักฐานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  มอบแก่ผู้รับจ้าง  ๑  ฉบับ  และเป็นหลักฐานในการลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียน

ครุภัณฑ์  ๑  ฉบับ  (กรณีเป็นงานจ้างเหมาซ่อมแซมทรัพย์สิน เช่นซ่อมเครื่องพิมพ์ดีด  ซ่อมรถยนต์  ไม่ต้องลงบัญชี
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วัสดุถึงแม้จะมีการเปลี่ยนอะไหล่ปรากฏในใบแจ้งหนี้หรือใบเสร็จรับเงินก็ตาม  เพราะถือเป็นรายจ่ายค่าใช้สอย) ใน

กรณีท่ีเห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  ให้รายงานหัวหน้า

สถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  เพ่ือทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี 

๕.๕  ในกรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน  หรือส่งมอบครบจำนวน  แต่ 

ไม่ถูกต้องทั้งหมดให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง  โดยถือปฏิบัติตาม  ๕.๔  และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้า

สถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบภายใน  ๓  วันทำการ  นับแต่วันตรวจพบแต่ท้ังนี้ไม่ตรวจสิทธิของส่วนราชการที่

จะปรับผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือถูกต้องนั้น 

๕.๖  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย  ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใด 

อย่างหนึ่งไปแล้ว  ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้รับจ้างมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น  และโดยปกติให้รับรายงาน

หัวหน้าสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบภายใน  ๓  วนัทำการนับแต่วันที่ตรวจพบ 

๕.๗  ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอ 

หัวหน้าสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าสถานศึกษาสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้  จึงดำเนินการตาม  ๕.๔  หรือ  

๕.๕  แล้วแต่กรณี 

๖.   เมื่อได้รับตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  หากพัสดุนั้นเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงบัญชีหรือ

ทะเบียนครุภัณฑ์แล้วแต่กรณี  และเม่ือเจ้าหน้าที่พัสดุที่มีการประกันความชำรุดบกพร่องให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบดูแล

บำรุงรักษาพัสดุนั้นทราบกำหนดระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร่องตามสัญญาทุกครั้ง 

๗.  เมื่อการส่งมอบพัสดุสำเร็จเรียบร้อย  ถ้าพัสดุนั้นอยู่ในระหว่างประกันความเสียหายหากเกิดการเสียหาย

ชำรุดระหว่างประกันตามท่ีกำหนดในสัญญา  (กรณีทำสัญญาแทนใบสั่งจ้าง)  ให้ผู้มีหน้าที่ดูแลบำรุงรักษาแจ้ง

เจ้าหน้าที่พัสดุ  เพ่ือทำรายงานเสนอหัวหน้าสถนศึกษาแจ้งให้ผู้รับจ้างดำเนินการซ่อมแซมโดยด่วน  ในกรณีที่แจ้งให้

ดำเนินการแล้วผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติตามสัญญาภายในกำหนดเวลาให้โรงเรียนรายงาน ตามสายงาน 

เมื่อครบกำหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว  หากพัสดุดังกล่าวไม่เกิดการเสียหายหรือเสียหายแต่ได้รับการซ่อม

เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้คืนหลักประกันสัญญาแก่ผู้รับจ้างได้(ดูเรื่องหลักประกันสัญญาท้ายเล่ม) 

การตรวจความชำรุดบกพร่องของพัสดุที่อยู่ในระหว่างการรับประกันให้ ถือปฏิบัติดังนี้ 

๑.  ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาพัสดุ  ทำการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุ  ก่อนสิ้นสุด

ระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร่องภายในระยะเวลาดังนี้ 

-   ภายใน  ๑๕  วัน  สำหรับหลักประกันที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน  ๖  เดือนหรือ 

-   ภายใน  ๓๐  วัน  สำหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่  ๖  เดือนขึ้นไป 

๒.  เมื่อตรวจสอบแล้วให้รับแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือรายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ 

๓.  หากผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีความชำรุดบกพร่อง  ให้หัวหน้าสถานศึกษารีบดำเนินการ  ดังนี้ 

-   แจ้งให้ผู้รับจ้างมาดำเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่อง 

- แจ้งให้ผู้คำ้ประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 
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การแจ้งผู้รับจ้างและผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ดังกล่าวข้างต้น หากไม่สามารถแจ้งโดยตรงก็ให้แจ้งทางไปรษณีย์

ลงทะเบียนตอบรับ 

 
การตรวจสอบพสัดุประจำปี 

 

การตรวจสอบพัสดุพัสดปุระจำปีตามระเบียบพัสดุฯข้อ  ๑๕๕  ให้ดำเนินการดังนี้ 

๑. ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี  ให้หัวหน้าสถานศึกษาแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีในสถานศึกษา ซึ่งไม่ใช่เจ้าหนา้ที่พัสดุคนหนึ่งหรือ

หลายคนตามความจำเป็น  เป็นเจา้หน้าที่ตรวจสอบพัสดุ  โดยต้องออกคำสั่งแต่งตั้งทุกปี  จะออกคำสัง่แต่งตั้งครั้งเดียวให้ปฏิบตัิงาน

ตลอดไปทุก ๆ ปีก็ได ้

๒. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบพัสดไุดร้ับแต่งตั้งตามข้อ  ๑  เริม่ดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดิทำการวนัแรกของเดือนตุลาคม

เป็นต้นไป  โดยตรวจสอบดังนี้ 

๒.๑ ตรวจสอบการรบัจ่ายพัสดุงวด  ตั้งแต่วันท่ี  ๑  ตุลาคมปีก่อน  จนถึงวันท่ี  ๓๐  กันยายนป ี

ปัจจุบันถูกต้องหรือไม ่

๒.๒ ตรวจนับพัสดุคงเหลือ  เพื่อทราบว่า 

     ๒.๒.๑ วัสดุคงเหลือมีจำนวนตรงตามบญัชีวัสดหุรือไม่  การตรวจนับให้นับเฉพาะวัสดุที่เหลืออยู่ 

จริงในคลังพัสดุ  ณ  วันท่ี  ๓๐  กันยายน 

     ๒.๒.๒ ครภุัณฑ์มีจำนวนครบตามทะเบยีนหรือไม่ การตรวจนับครุภณัฑ์คงเหลือ เนื่องจากการ 

เบิกจ่ายครภุณัฑ์ถือว่าเป็นการจ่ายตามทะเบยีนครภุัณฑแ์ต่มิใช่เป็นการจ่ายขาดจากการควบคุมทั้งนี้เพราะ ตามแบบ 

ตัวอยา่งทะเบียนครุภณัฑ์ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  มีช่องรายการเปลีย่นแปลง   

ดังนั้น  การตรวจนับครุภณัฑ์จะตอ้งตรวจนับครภุัณฑ์ที่คงเหลืออยู่จริงในคลังพัสดุ  และครภุัณฑ์ทีเ่บิกไปใช้ด้วย  

(หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรีที่ สร.๑๐๐๑/๕๗๙๐ ลงวันท่ี  ๑๐  พฤศจิกายน  ๒๕๒๕) 

     ๒.๒.๓ พัสดุตามข้อ  ๒.๒  ใดบ้างที่ชำรุด  เสื่อมคณุภาพหรือสญูไปหรือไมจ่ำเป็นต้องใช้ใน 

ราชการอีกต่อไป 

๓. การรายงานผลการตรวจสอบพสัดุ  เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ  ๒  แล้ว  ใหเ้จ้าหน้าท่ีผูต้รวจสอบพัสดุจัดทำ 

รายงานผลการตรวจสอบตามแบบตัวอย่าง รายงานผลการตรวจสอบพัสดุเสนอต่อหัวหน้าสถานศึกษาภายใน  ๓๐  วัน    

ทำการ  นับแต่วันเริม่ดำเนินการตรวจสอบ  เพื่อทราบ 

        ๓.๑  ส่งสำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ๑  ชุด ให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน

ส่วนภูมภิาค  แล้วแต่กรณี ( ไม่ว่าผลการตรวจสอบจะเป็นประการใด )  โดยแนบคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพสัดุ  และสำเนา

คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีพัสดไุปด้วย 

๓.๒  กรณผีลการตรวจสอบพัสดปุรากฏว่าการรับจ่ายพัสดไุม่ถูกต้อง  มีพัสดุสูญหาย  ชำรุด  เสื่อม 

คุณภาพ  หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  ให้ดำเนินการแต่งตัง้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง( ประกอบด้วยประธาน

กรรมการ  ๑  คน  และกรรมการอย่างน้อย  ๒  คน  โดยปกติให้แตง่ตั้งข้าราชการระดับ  ๓ ขึ้นไป ) เว้นแต่  กรณีที่เห็นได้อย่าง

ชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการ  ใช้งานปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหนา้สถานศกึษาพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการ

จำหน่ายต่อไปได้โดยไมต่้องแต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

๔.  การสอบหาข้อเท็จจริง 
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        ๔.๑  คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงมีหน้าท่ีหาข้อเท็จจริงว่าพัสดุที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพสัดุประจำปี  รายงาน

ว่าชำรุด  เสื่อมคณุภาพ  หรือสญูหาย  หรือไมจ่ำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปนั้น  เป็นเพราะสาเหตุใด  มีผู้ต้องรับผิดชอบหรือไม่  เมื่อ

ดำเนินการแล้วให้รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง ( ตัวอย่างแบบรายงานการสอบหาข้อเท็จจริงอยู่ท้ายเรื่อง )  พร้อมกับเอกสารที่

เกี่ยวข้องทั้งหมด  เสนอต่อหัวหนา้สถานศึกษาเพื่อทราบและพิจารณาสั่งการ 

        ๔.๒  หัวหน้าสถานศึกษา  ดำเนินการดังนี ้

     ๔.๒.๑  กรณีผลการพิจารณาไม่มผีู้ใดต้องรับผิดชอบ  เช่น  พัสดุชำรุดเนื่องจากการใช้งาน 

ตามปกติใหด้ำเนินการจำหน่าย  (วิธีดำเนินการใหดู้เรื่องการจำหน่าย) 
 

 

 

     ๔.๒.๒  กรณีผลการพิจารณาต้องหาตัวผูร้ับผดิทางแพ่ง  ให้เสนออธิบดีกรมสามัญศึกษา/ 

ผู้อำนวยการสามญัศึกษาจังหวัด  แล้วแต่กรณี  เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการหาตัวผู้รบัผิดทางแพ่งสำหรบัรายการนั้นอีก (การชดใช้พัสดุ

หรือเงินให้เป็นไปตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยความรับผิดทางแพ่งของเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการต่อไป) 

ข้อสังเกต 

๑.  การตรวจสอบพสัดุในรอบปีหนึ่ง ๆ สามารถกระทำได้หลายครั้ง  แต่อย่างน้อยจะต้องทำการตรวจสอบ 

ปีละ  ๑  ครั้ง  ตามกำหนดเวลาทีร่ะบุในข้อ  ๒ 

๒. กรณีที่ไม่อาจรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน  ๓๐  วันทำการ  นับแต่วันเปิดทำการแรกของเดือนตุลาคม  

จะต้องช้ีแจงเหตุผล  และความจำผ่านสายงานเสนอขออนุมัตติ่อคณะกรรมการว่าด้วยการพสัดุทั้งนี้  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยการพสัดุ  พ.ศ. ๒๕๓๕ ข้อ  ๑๒ (๒) 

๓.  กรณเีกิดการทุจริตหรือการเสยีหายแก่ทรัพยส์ินของทางราชการก่อนท่ีจะมีการตรวจสอบพสัดุประจำปี  เช่น   

ได้รับรายงานจากภารรงว่ากระจกรถยนต์ที่จอดอยู่ในโรงเรยีนแตกโดยไม่ทราบสาเหตุ  ให้สถานศึกษาดำเนินการตาม 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยความรับผิดชอบทางแพ่งของเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการ  เมื่อมีการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ตามระเบียบฯให้บันทึกไว้ในรายงานผลการตรวจสอบพสัดุว่า  กระจกรถที่แตกเสียหายนั้น  ขณะนี้กำลังอยู่ในระหว่าง 

สอบสวนหาตัวผูร้ับผิดทางแพ่งอยู ่

 
หน้าท่ีของผู้เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุและจำหน่ายพัสดุประจำปี 

 

ก.   อำนาจหน้าท่ีของหัวหน้าสถานศึกษา 

๑.  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหรอืคณะกรรมการตรวจตามระเบียบพัสดุ  ข้อ  ๑๕๕  ห้ามแต่งตั้งเจา้หน้าท่ีพัสดุ 

เป็นกรรมการตรวจสอบ 

๒.  พิจารณารายงานจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ  และส่งสำเนารายงานไป  สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน   ๑  ชุด   

(ระเบียบฯ ข้อ  ๑๕๕  วรรคท้าย ) 

๓.  กรณีพสัดุชำรดุเสื่อมสภาพหรอืสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 

-   แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ( ระเบียบฯข้อ ๑๕๕  และคำสั่งกรมฯ ที่ ๒๐๐๗/๒๕๓๕ ) 

๔. พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

   ๔.๑ กรณไีม่ต้องหาตัวผูร้ับผดิทางแพ่ง 
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     ๔.๑.๑  สั่งการให้เจ้าหน้าท่ีพสัดุ  ตรวจสอบสภาพวัสดุ  และเสนอวิธีการจำหน่าย 

     ๔.๑.๒  พิจารณาอนุมตัิให้จำหน่าย  ตามที่เจ้าหน้าท่ีพัสดเุสนอ 

     ๔.๑.๓  รายงานให้กรมทราบเพื่อแจ้งกระทรวงการคลัง  และ สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภมูิภาค 

 

ข.   กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดชอบทางแพ่ง 

-   เสนอสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต ๓๕ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน

หาตัวผูร้ับผดิทางแพ่ง 

 

ค.  หน้าท่ีของเจ้าหน้าที่พัสดุ 

๑.  เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจำหน่ายพัสดุ  เพื่อหัวหน้าสถานท่ีศึกษาพิจารณาสั่งการ 

๒.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายต่อหัวหน้าสถานศึกษา  เช่น 

   -   คณะกรรมการขายโดยวิธีตกลงราคา 

 -   คณะกรรมการขายทอดตลาด 

 -   คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

๓.  ลงจ่ายพัสดุ  ตามทีไ่ด้รับอนมุตัิให้จำหน่ายออกจากบญัชีหรือทะเบียน 

๔.  เสนอรายงานผลการจำหน่ายตอ่หัวหน้าสถานศึกษา 

 

ง.  หน้าท่ีของคณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุ

๑.  เริ่มตรวจสอบในวันเปิดทำการแรกของเดือนตุลาคม 

๒.   การตรวจสอบพสัด ุ

๒.๑  ตรวจรับจ่าย ๑  ตลุาคม  ปีก่อน  ถึง  ๓๐  กันยายน  ปีปัจจุบัน  ว่าถูกต้องหรือไม่ 

๒.๒  ตรวจนับจำนวนพสัด ุ

     ๒.๒.๑  ตรวจนับจำนวนวัสดุคงเหลือ  ณ วันที่  ๓๐  กันยายน  เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ 

 ว่าคงเหลือตรงตามบัญชีวสัดุหรือไม ่

     ๒.๒.๒ ตรวจนับจำนวนครุภณัฑ์ที่มีอยู่ท้ังหมดในโรงเรียน ณ วันท่ี ๓๐  กันยายน ว่า 

  คงเหลือตรงตามทะเบียนครุภณัฑ์หรือไม ่

๒.๓ ตรวจสภาพพัสด ุ

     ๒.๓.๑  ตรวจสภาพวสัดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ 

    ๒.๓.๒ ตรวจสภาพครุภณัฑ์ที่มทีั้งหมดในโรงเรยีนว่ามีชำรดุ เสื่อมคุณภาพ หรือสญูไปเพราะเหตุใด 

หรือพัสดไุม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ 

๓.  จดัทำรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน  ๓๐  วันทำการนับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบ 

 

จ. หน้าท่ีของคณะกรรมการสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

๑. ตรวจสอบสภาพพสัดุ  ท่ีชำรุด  เสื่อมคณุภาพ  สญูไป  หรือไม่ใช้ในราชการ  ตามรายงานของ 

คณะกรรมการตรวจสอบพสัด ุ

๒. พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ชำรุดหรือสญูไปนั้น เพราะเหตุใด จะต้องมผีู้ รับผดิชอบทางแพ่งหรือไม่ 
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     ๒.๑   สอบถามบุคคลทีเ่กี่ยวขอ้งเกี่ยวกับการใช้พัสดุนั้น 

     ๒.๒   ตรวจสอบหลักฐานที่เกีย่วข้อง  เช่น  การซ่อมบำรุงรักษา 

 

 

การตรวจสอบจำนวนและสภาพของวัสดุถาวร 

 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้กำหนดแนวปฏิบัติในการควบคุมการจำหน่ายวัสดุที่มีอายุการใช้ยืนนาน(วัสดุถาวร)  

ที่จ่ายออกจากบัญชีวัสดุแล้ว (คือเบิกออกไปจากพัสดุกลางแล้ว) ตามคำสั่งกรมสามัญศึกษา ท่ี ๖๐๕/๒๕๒๗  สั่ง ณ  วันท่ี  

๒๒  กุมภาพันธ์   ๒๕๒๗  ดังต่อไปนี้ 

๑. วัสดุที่เบิกมาจากเจ้าหน้าท่ีพัสดุ (กลาง) ให้แต่ในหมวดวิชาหรือฝ่าย จัดทำทะเบียนคมุวัสด ุ

แยกแต่ละชนิด  ตามแบบ ค.๑๔ 

๒. เมื่อสิ้นปีการศึกษา   ให้หัวหน้าสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งโดยให้เจ้าหน้าท่ีพัสดเุป็นกรรมการร่วมด้วย  

เพื่อทำการตรวจสอบจำนวนและสภาพของวัสดุถาวร  ท่ีแต่ละหมวดวิชาหรือฝ่ายเบิก 

ไปจากเจา้หน้าท่ีพัสดุ  แล้วบันทึกผลการตรวจสอบในแบบตัวอย่าง ค.๑๕  และรายงานสรุปเสนอหัวหน้าสถานศึกษา  ตาม

ตัวอย่าง ค.๑๖  เพื่อเจ้าหน้าที่พัสดุจะได้ดำเนินการตามคำสั่งจนเสรจ็สิ้นขบวนการ 

๓. เมื่อไดร้ับอนุมัติใหจ้ำหน่ายวสัดแุล้ว  เจ้าหน้าท่ีพัสดุต้องแจ้งให้หมวดวิชาหรือท่ีควบคุมบญัชีวัสดุนัน้ ๆ อยู่บันทึกการ

จำหน่ายในทะเบียนคุมวัสดุ  ท้ังนี้หมวดวิชาหรือฝ่ายจะต้องเก็บหลกัฐานที่เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งการจำหน่ายไว้ เป็นหลักฐานทางราชการ

ด้วย 

หมายเหตุ   การเตรียมการเพื่อตรวจสอบหนี้  เจ้าหน้าที่พัสดุในฝ่าย/หมวด/งาน  จะต้องจัดทำแบบบนัทึกผลการตรวจสอบ 

(แบบค.๑๕) เตรียมไว้โดยกรอกรายการพัสดุต่าง ๆ และจำนวนท่ีเบกิมาลงในช่องรายการและจำนวนที่ได้รับใหเ้รียบร้อย  เพื่อ

คณะกรรมการจะได้นำไปตรวจสอบต่อไป 
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บทกำหนดโทษ 

 

ข้อ  ๑๐  ผู้มีอำนาจหรือหน้าที่ดำเนินการตามระเบียบนี้  หรือผูห้นึ่งผู้ใด  กระทำการใดโดยจงใจหรือประมาท 

เลินเล่อไม่ปฏิบัตติามระเบยีบนี้  หรือกระทำการโดยมีเจตนาทุจรติหรือกระทำการโดยปราศจากอำนาจ  หรือนอกเหนือ 

อำนาจหน้าท่ี  รวมทั้งมีพฤติกรรมที่เอื้ออำนวย แก่ผู้เข้าเสนอราคาหรือเสนองาน ให้มีการขดัขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมถือว่า

ผู้นั้นกระทำผิดวินัยตามกฎหมายวา่ด้วยระเบียบข้าราชการ  หรือตามกฎหมายเฉพาะของส่วนราชการนั้นภายใต้หลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑)  ถ้าการกระทำมเีจตนาทุจริต  หรือเป็นเหตุให้ทางราชการเสียหายอย่างร้ายแรงให้ดำเนินการลงโทษอย่างต่ำปลดออก

จากราชการ 

(๒)  ถ้าการกระทำเป็นเหตุให้ทางราชการเสียหายแต่ไม่ร้ายแรง  ให้ลงโทษอย่างต่ำตดัเงินเดือน 

(๓)   ถ้าการกระทำไม่เป็นเหตุใหท้างราชการเสยีหาย  ให้ลงโทษภาคทัณฑ์หรือว่ากล่าวตักเตือน  โดยทำคำสั่งเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

การลงโทษทางวินัยตาม (๑) หรือ(๒) ไม่เป็นเหตุใหผู้้กระทำหลดุพ้นจากความรับผิดในทางแพ่งตามกฎหมายและระเบยีบ 

ของทางราชการที่เกี่ยวข้องหรือความรับผดิทางอาญา(ถ้ามี) 

ข้อ  ๔๑  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา  ให้ดำเนินการดังนี ้

(๑)  ก่อนวันเปิดซองสอบราคาไมน่้อยกว่า  ๑๐  วัน  สำหรับการสอบราคาในประเทศหรือไม่น้อยกว่า  ๔๕  วัน    

สำหรับการสอบราคานานาชาติ  ให้เจ้าหน้าท่ี พัสดุส่งประกาศเผยแพร่การสอบราคาและเอกสารสอบราคาไปยังผู้มีอาชีพ 

ขายหรือรับจา้งทำงานนั้นโดยตรง  หรือโดยทางไปรษณยี์ลงทะเบยีนให้มากที่สุดเท่าที่จะทำได้  กับให้ปิดประกาศเผยแพร ่

การสอบราคาไวโ้ดยเปิดเผย  ณ  ที่ทำการของส่วนราชการนั้น 

(๒)  ในการยื่นซองสอบราคา  ผู้เสนอราคาจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาการซื้อหรือ

การจ้างครั้งนั้น  และส่งถึงส่วนราชการผู้ดำเนินการสอบราคาก่อนวนัเปิดซองสอบราคา โดยยื่นโดยตรงต่อส่วนราชการ  หรือส่งทาง

ไปรษณีย์ลงทะเบียน   ในกรณีที่สว่นราชการกำหนดให้กระทำได ้

(๓)  ให้เจ้าหน้าท่ีลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง  ในกรณีที่ผู้เสนอราคามายื่นซองโดยตรง 

ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซอง  สำหรับกรณีที่เป็นการยื่นซองทางไปรษณีย์   ให้ถือวันและเวลาที่ส่วนราชการนั้นลงรับจาก 

ไปรษณีย์เป็นเวลารับซอง   และให้ส่งมอบซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุทันที 

(๔)  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาเสนอราคาทุกรายโดยไมเ่ปิดซองและเมื่อถึงกำหนดเวลาเปิดซองสอบราคาแล้ว  ให้

ส่งมอบซองเสนอราคาพร้อมทั้งรายงานผลการรับซองต่อคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  เพื่อดำเนนิการต่อไปนี ้

ข้อ  ๔๒  คณะกรรมการเปดิซองสอบราคามีหน้าทีด่ังนี้ 

(๑)  เปิดซองใบเสนอราคา   และอ่านแจ้งราคาพร้อมบญัชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้เสนอราคาทุกราย  โดย

เปิดเผย  ตามวัน   เวลา  และสถานท่ี   ท่ีกำหนด และตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชีของผู้เสนอราคาทุกราย  แล้วให้กรรมการ

ทุกคนลงลายมือช่ือกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 

(๒)  ตรวจสอบคณุสมบัติของผูเ้สนอราคา  ใบเสนอราคา  แคตตาลอ็กหรือแบบรูปปละรายการละเอยีดแล้ว 

คัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา 

(๓)  พิจารณาคดัเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตาม (๒) ที่มีคุณภาพและคุณสมบตัิเป็นประโยชน์ 

ต่อทางราชการและเสนอให้ซื้อหรอืจ้างจากรายที่คัดเลือกไว้แล้วซึ่งเสนอราคาต่ำสดุ 

ในกรณีผูเ้สนอราคาต่ำสุดดังกล่าว   ไม่ยอมให้เข้าทำสญัญาหรือข้อตกลงกับส่วนราชการในเวลาที่กำหนด          

ตามเอกสารสอบราคา  ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผูเ้สนอราคาต่ำรายถัดไปตามลำดับ 
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ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายราย  ให้เรียกผูเ้สนอราคาดังกลา่วมาขอให้เสนอราคาใหม่พร้อมกันด้วยวิธียื่นซองสอบราคา 

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซือ้หรือจ้างสูง  กว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง         

ให้คณะกรรมการเปดิซองสอบราคาดำเนินการตามข้อ  ๔๓ 

(๔)  ในกรณีที่มีผูเ้สนอราคาถูกต้องตามรายละเอียดและเง่ือนไขท่ีกำหนดไว้ในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว 

ให้คณะกรรมการดำเนินการตาม(๓) โดยอนุโลม 

(๕)  ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาปละความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ท้ังหมดต่อหวัหน้า      

ส่วนราชการเพื่อสั่งการโดยเสนอผา่นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

ข้อ  ๔๓  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคาที่ปรากฏว่า  ราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง

ยังสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๗ (๔) หรือข้อ ๒๘(๕) แล้วแต่กรณี ให้คณะกรรมการดำเนินการตามลำดับ  ดังนี้ 

(๑)  เรียกผูเ้สนอราคารายนั้นมาตอ่รองราคาให้ต่ำสุดเท่าท่ีจะทำได้  หากผู้เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาแล้ว   

ราคาที่เสนอใหม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าแต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง 

หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาอีกส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างหรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก       

แต่ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างน้ันไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคา 

ที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(๒)   ถ้าดำเนินการตาม(๑)  แล้วไม่ไดผ้ล  ให้เรียกผูเ้สนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายการมาต่อรอง

ราคาใหม่พร้อมกัน  ด้วยวิธียื่นซองเสนอราคาภายในกำหนดระยะเวลาอันสมควร  หากรายใดไม่มายื่นซอง ให้ถือว่ารายนั้นยืนราคา

ตามที่เสนอไว้เดิมหากผู้เสนอราคาต่ำสุดในการต่อรองราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างสูงกว่าแต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้น

ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซือ้หรือจ้างสูงกว่าแตส่่วนท่ีสูงกว่านัน้ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคา

ดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมแล้ว  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(๓)  ถ้าดำเนินการตาม(๒)  แล้วไม่ไดผ้ลใหเ้สนอความเห็นต่อหัวหนา้ส่วนราชการเพื่อประกอบการใช้ดุลยพินิจว่าสมควรลด

รายการ  ลดจำนวน  หรือลดเนื้องาน  หรือขอเงินเพิ่มเติม หรือยกการสอบราคาเพื่อดำเนินการสอบราคาใหม่ 
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แนวทางปฏิบัติและขัน้ตอนในการขออนุมัติจัดซ้ือ / จัดจ้าง 

โรงเรียนบ้านสบกอน  อำเภอเชียงกลาง จังหวัดน่าน 

 

๑. เจ้าหน้าที่พัสดุ เขียนรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง ให้ถูกต้องครบถ้วน ตามแบบฟอร์มเอกสารรายงานขอซื้อ / รายงานขอจ้าง ของทาง

โรงเรียนบ้านสบกอน พร้อมรายละเอียดวสัดุและรายการที่ขอซื้อ /ขอจ้าง (ทำ ซ่อม ปรับปรุง) 

๒. นำเสนอหัวหน้าฝ่ายแผน เพื่อตรวจสอบโครงการและงบประมาณรายจ่าย 

๓. นำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เป็นผู้ลงนามขอซื้อพัสด ุ

๔. นำส่งเจา้หน้าท่ีพัสดโุรงเรียนกอ่น 5   วัน ที่ต้องการใช้พัสดุ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีพัสดโุรงเรียนดำเนินการจัดซื้อ / จดัจ้าง ตามระเบียบ

พัสด ุ

๕. คณะกรรมการตรวจรับ  / ผูต้รวจรับ ดำเนินการตรวจรับพัสดุตามรายการที่ขอซื้อ / ขอจ้าง 

๖. เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่ม มารับพัสดนุั้น ๆ และลงช่ือรับพสัดุในใบเบิกที่เขียนไว้แล้ว 

๗. เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรยีนจัดทำเอกสารเพื่อเบิกเงิน / เบิกวัสดุ / ลงทะเบียน  ลงบัญชีต่อไป 

๘. การโหลดแบบฟอร์มเอกสารจดัซื้อ / จัดจ้าง / คูม่ือการปฏิบัติงานพัสดุ / ข่าวสารงานพัสดุ 

๘.๑ เข้า  www.subkornschool.ac.th 

๘.๒ เข้าฝ่ายธรุการและงบประมาณ หรือจัดซื้อ จัดจ้าง  

๘.๓ ดาวน์โหลดเอกสารจดัซื้อ / จดัจ้าง / คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ / ข่าวสารงานพัสดุ 
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คำจำกัดความ 

 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  และ

แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านสบกอน 

ในรอบปีงบประมาณ 

 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านสบกอน  เพ่ือดำเนินตาม

แผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ย

ประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  อาจ

ดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  บุคลากร

โรงเรียนบ้านสบกอน   

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านสบกอน  ในรอบปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ

โรงเรียนบ้านสบกอน  เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่กำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 

 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย

ตามงบประมาณ 

 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ

เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน 

และสิ่งก่อสร้าง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการดำเนินงาน

ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล 

องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ

พระมหากษัตริย์            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
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 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                

สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียo 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 นางนิศากร  มูลคำ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง 
อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตาม
ขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงาน
และให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่าง ๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการ
ตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ 
อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหาร
จัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางนิศากร  มูลคำ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และ

สิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็นคำ

ขอตั้งงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยตรง 

ผู้รับผิดชอบ  นางนิศากร  มูลคำ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 
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1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ  นางนิศากร  มูลคำ  หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบตัิ

การประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ   นางนิศากร  มูลคำ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื้นฐาน แล้วเสนอ     ขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการต่อไป 
5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ   นางกัลยา  ณ น่าน  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ ่ายเง ินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต            

พ้ืนที่การศึกษา 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ  นางกัลยา  ณ น่าน  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่สำนัก
งบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางนิศากร  มูลคำ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
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ผู้รับผิดชอบ  นางนิศากร  มูลคำ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
2)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้

ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู ้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื ่อการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางนิศากร  มูลคำ    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ใน

ท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพื่อการรับรู้ของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมือกับผู ้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที ่มนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

 
10.  การวางแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นางพัชราภรณ์  อำไพ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที ่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ที่ต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ือจัดทำแผนการ
จัดหาพัสดุ 

3)  ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความ
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เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
11.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างท่ีใช้เงินงบประมาณเพื่อสนอง
ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางพัชราภรณ์  อำไพ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื ่อประกอบการขอตั ้งงบประมาณ ส่งให้

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)  กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ

ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส 
เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
12.  การจัดหาพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นางพัชราภรณ์  อำไพ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับ

บริการ 
 

13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ  นางพัชราภรณ์  อำไพ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก

ต่อไป 
4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการข้ึนทะเบียน    เป็น

ราชพัสดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางพวงผกา  อินพรม  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถกำหนด
วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2)  การปฏิบัติเกี ่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
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15.  การนำเงินส่งคลัง 
ผู้รับผิดชอบ  นางกัลยา  ณ น่าน  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที ่ของอำเภอพ.ศ. 2520   หากนำส่งเป็นเงินสดให้ตั้ง
คณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
 
16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางกัลยา ณ น่าน  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการบัญชี 

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้วแต่กรณี 
 

17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ  นางกัลยา ณ น่าน  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ

การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำ
เงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไป
จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางกัลยา ณ น่าน  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับ

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
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ระบบการป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉิน 

 

งานพัสดุ  โรงเรยีนบ้านสบกอน มรีะบบการป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉินในสภาวะวิกฤต  เพื่อให้สามารถปฏิบัตภิารกจิ

หลัก หรืองานบริการที่สำคญัได้อย่างต่อเนื่อง  งานพัสดุ  โรงเรียนบ้านสบกอน จึงจัดทำระบบการปอ้งกัน/แผนเมื่อเกดิภาวะฉุกเฉิน

เพื่อนำไปใช้ในการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ไม่ว่าจะเกดิจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อ

องค์กร เช่น อุทกภัย อัคคีภัย การก่อการประท้วง การก่อการจลาจล การก่อวินาศกรรม เป็นต้น โดยสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์

ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงาน ต้องหยุดการดำเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง หากหน่วยงานไมม่ีกระบวนการ

รองรับการดำเนินการอาจส่งผลกระทบท่ีอาจเกิดขึ้นต่อหน่วยงาน ในด้านต่างๆ เช่น ไม่ว่าจะเป็นผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน การ

ให้บริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพยส์ินของประชาชน  ระบบการป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉินจึงเป็น

สิ่งสำคญัที่จะช่วยให้หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินท่ีไม่คาดคิด และทำให้กระบวนการที่สำคัญ สามารถกลับมา

ดำเนินการได้อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่กำหนดได้ในระยะเวลาที่เหมาะสม ซึ่งจะช่วยใหส้ามารถลดระดับความรุนแรง

ของผลกระทบที่เกดิขึ้นต่อหน่วยงานได ้

 

วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อใช้เป็นแนวทางในระบบการป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉนิลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดำเนินงานหรือ

การให้บริการ 

๒. เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกบัสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ท่ีเกิดขึ้น 

๓. เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับท่ียอมรับได้ เช่น  ผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บรกิารสังคม ชุมชน และ

สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรพัย์สินของบุคลากร 

๔. เพื่อให้บุคลากร กลุ่ม องค์กร เครือข่าย เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวสิาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผูม้สี่วนไดส้่วนเสีย 

(Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์รา้ยแรงและส่งผลกระทบจนทำให้การ

ดำเนินงานต้องหยุดชะงัก 

แผนฉบับนี้ได้จัดทำขึ้นเพื่อใหส้ามารถรองรับกับการบริหารงานพัสดใุนโรงเรียน  หน่วยงาน  หลากหลายรูปแบบของสภาวะ

วิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน โดยพจิารณาถึงผลกระทบต่อทรัพยากรที่สำคัญในการดำเนินงาน ซึ่งแบ่งออกเป็น  ๕ ประเภท ได้แก ่

๑. ผลกระทบด้านอาคาร / สถานที่ปฏิบัติงานหลัก: เหตุการณ์ที่เกดิขึ้นทำให้ไม่สามารถปฏิบัติงานท่ีสถานท่ีปฏิบัติงานหลัก

ของโรงเรียนได้รับความเสียหายและส่งผลให้บุคลากรไมส่ามารถเข้าไปปฏิบตัิงานยังสถานท่ีปฏิบตัิงานหลักได้เป็นระยะชั่วคราวหรือ

ระยะยาว  

๒. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่สำคัญ  / การจดัหาจดัส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคญั: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ ไม่สามารถใช้งาน

วัสดุอุปกรณ์ที่สำคญั หรือไมส่ามารถจัดหาจดัส่งวัสดุอุปกรณ์ที่สำคญัได้ หรือมีวัสดุอุปกรณ์ ให้สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานได้

ตามปกติ  

๓. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมลูที่สำคญั: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้ไม่สามารถใช้ระบบงานเทคโนโลยี หรือ

ระบบสารสนเทศ หรือข้อมลูที่สำคัญได้  ให้สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานได้ตามปกต ิ

๔. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้บุคลากรหลักไมส่ามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

๕. ผลกระทบด้านคู่ค้า  / ผู้ให้บรกิารที่สำคญั: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทำให้คู่ค้า/ ผู้ให้บริการไมส่ามารถที่จะ 

ให้บริการหรือส่งมอบงานได้ ตามที่ระบุไว้กับทางโรงเรียนบ้านสบกอน 
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กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน  Call Tree 

กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉนิให้กับสมาชิกในคณะและทมีงานพัสดุที่เกี่ยวข้องตามผัง

รายชื่อทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการบริหารจัดการขั้นตอนในการติดต่อเจ้าหน้าท่ี ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์

ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของหน่วยงาน   จุดเริ่มต้นของกระบวนการ  Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุ  แจ้งให้ผู้ประสานงาน 

โดยผู้ประสานงานฯ จะแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผน ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละ

สายงาน หัวหน้ากลุม่งาน  แต่ละท่าน จะติดต่อและแจ้งไปยังบุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตน รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและ

การประกาศใช้แผนของหน่วยงานท่ีได้รับผลกระทบตามรายชื่อและช่องทางติดต่อสื่อสารทีไ่ดร้ะบุในตารางกรณีทีไ่มส่ามารถติดต่อ

หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้ากลุม่งานฯ  นั้นได้ใหต้ดิต่อไปยังบุคลากรสำรองโดยพิจารณา: 

๑. ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาทำการ ให้ดำเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์ของ 

หน่วยงานเป็นช่องทางแรก 

๒. ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาทำการหรือสถานท่ีปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบให้ดำเนินการตดิตอ่ 

บุคลากรหลักโดยตดิต่อผา่นเบอรโ์ทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 

๓. ถ้าสามารถตดิต่อบุคลากรหลักได้   ให้หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ แจ้งข้อมูลให้กับทีมงานทราบ  

ดังต่อไปนี้: 

๓.๑   สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผน 

            ๓.๒  เวลาและสถานท่ีสำหรับการนดัประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน และทีมงานพัสด ุ

๓.๓  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่น สถานท่ีรวมพลในกรณีที่มีการย้ายสถานท่ีทำการ 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 

มุ่งเน้นคุณธรรม นำความรู้ สู่คุณภาพมาตรฐาน สืบสานความเป็นไทย ใช้เทคโนโลยีเป็น เน้นหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง เคียงคู่การมีส่วนร่วมของชุมชน 
 
พันธกิจโรงเรียนบ้านสบกอน 
 ๑. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียน   
 ๒. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ตามมาตรฐานคุณภาพการจัดการศึกษา 
 ๓. ส่งเสริมครูและบุคลากรใช้สื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ และนวัตกรรมในการจัดการเรียนรู้   
 ๔. ส่งเสริมการนำหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาเป็นแนวทางในการดำเนินชีวิต   
 ๕. ส่งเสริมการใช้หลักธรรมาภิบาลในการจัดการศึกษา 
 ๖. ส่งเสริมสนับสนุนการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของชุมชนและองค์กรต่างๆ ทุกภาคส่วน 

๗. ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตของทุกคน ให้สังคมเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้เตรียมสู่ประชาคมอาเซียนและ
ทักษะในศตวรรษที่ ๒๑ 
 
วัตถุประสงค์เฉพาะของสถานศึกษา 

1. เพ่ือเป็นการประกันโอกาส  ให้นักเรียนทุกคนที่มีอายุครบเกณฑ์ภาคบังคับ เข้าเรียนรวมถึงเด็กพิเศษเรียน
ร่วม  มีสิทธิเท่าเทียมกันในการศึกษาภาคบังคับ 9 ปี 

2. เพื่อพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร การศึกษาขั้นพื้นฐานให้มีความสมบูรณ์ ทั้งทางร่างกาย จิตใจ สติปัญญา 
ความรู้และคุณธรรมจริยธรรม และวัฒนธรรม ในการดำรงชีวิต อยู่ร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมีความสุข 

3. เพื่อพัฒนาครูในการปรับวิธีเรียน เปลี่ยนวิธีสอน ให้มีความรู้ ความสามารถ  มีคุณธรรม จริยธรรม  
ในการพัฒนาผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. เพื่อการจัดระบบการบริหารจัดการและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ เอื้อต่อการพัฒนาผู้เรียนตลอดถึง
สนับสนุนให้การดำเนินงานทุกแผนงาน/โครงการ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่กำหนดให้ 

5. เพื่อจัดหา สรรหา ระดมทุนและทรัพยากร จากชุมชน หน่วยงาน และเอกชนมาร่วม  จัดการศึกษา  
ให้เกิดประสิทธิภาพ  

คำขวัญ   “มุ่งเน้นวิชาการ  ประสานสัมพันธ์  ยึดมั่นวินัย  ใฝ่คุณธรรม  นำกีฬา  สืบสานภูมิปัญญา   
                              สู่การพัฒนาชีวิตที่สมบูรณ์” 
สีประจำโรงเรียน  แดง – เหลือง               
เอกลักษณ์  สถานศึกษาแห่งการเรียนรู้ มุ่งสู่สากล 

อัตลักษณ์  ซื่อสัตย์ กตัญญู สู่วิถีพอเพียง 
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สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษาถ่ายทอด
ความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อันจะ
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การ
เลือกรับหรือไม่ร ับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื ่อสาร ที ่มี
ประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่างสร้างสรรค์  
การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจ
เกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่เผชิญได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลง
ของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจ
ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการดำเนิน
ชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้าง
เสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับ
การเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อ
ตนเองและผู้อ่ืน 
 ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ และมี
ทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การทำงาน  การ
แก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านสบกอน  (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับ
ผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 ๑.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 ๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
 ๔.  ใฝ่เรียนรู ้
 ๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
 ๖.  มุ่งม่ันในการทำงาน 



4 

 

 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
 
ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 
 ๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบตัิตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 ๑๐. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมที่จะขยายกิจการ
เมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 ๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัวต่อ
บาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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การบริหารงานวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 

        การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.  2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจของ
การจัดการศึกษา   ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้
ความสำคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น 
ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด  ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะ
ให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  โรงเรียน  
ชุมชน  ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความ
เข้มแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล  
ประเมินผล  รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่างมีคุณภาพและ
มีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื ่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
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ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
1.   การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
ผู้รับผิดชอบ  นางจารุนันท์  อิ่นอ้าย  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1.  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้ 
2.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความสำคัญ 
3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูล 

จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
4. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชาเพ่ิมเติม 

จัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์  และจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
ผู้รับผิดชอบ  นางจารุนันท์  อิ่นอ้าย  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1.  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงานวิชาการ      
ได้แก่  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ   การ
เทียบโอนผลการเรียน    การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา     การพัฒนาและใช้   สื่อ และ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา    คุณภาพการศึกษา 
และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
2.   ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางจารุนันท์  อิ่นอ้าย  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

สำคัญ  พัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ  ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ 

มีความสามารถพิเศษ 
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4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางจารุนันท์  อิ่นอ้าย  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
บทบาทและหน้าที่ 
1.  จัดทำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคม  จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย  จิตใจ  สติปัญญา   มี
ความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
2. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  สังคม และ
อาเซยีน 
 
 
 
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
ผู้รับผิดชอบ  นางพวงผกา  อิ่นพรม  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึงความ 
แตกต่างระหว่างบุคคล 

2.  ฝึกทักษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพ่ือป้องกันและแก้ไข
ปัญหา 

3.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้   คิดเป็น  ทำเป็นรักการอ่าน
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4.  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 

5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม  สื่อการเรียน และอำนวยความสะดวก
เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ 
ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
      6.  จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา  ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 
 
 



8 

 

6.  การวัดผล  ประเมินผล  และดำเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 
ผู้รับผิดชอบ  นางจารุนันท์  อิ่นอ้าย  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้องกับ 
นโยบายระดับประเทศ 
         2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
         3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
         4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่าน เกณฑ์การ
ประเมิน 
         5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
         6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง 
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
         7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการเรียนผ่าน
ระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
         8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือกำหนด
หลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และวิชาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 
7.   การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาววนัสนันท์  สนโต  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1.  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้  การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการ
ทำงานของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
          2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ ในการ
เรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น  ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
          3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนับสนุนให้ครูนำ
ผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 
 
 
 
 



9 

 

8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
ผู้รับผิดชอบ  นายเสน่ห์  วรสันติวงศ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุนการ 
แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น   
พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องศิลปะ  เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษาของ 
ตนเอง            

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และนิเทศ 
กำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5.   ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
 
9.   การนิเทศการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นายธวัชชัย  ยวงคำ และนางภาวิณีย์  วิกาศ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 บทบาทและหน้าที่ 

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 
กระบวนการทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพ
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อม่ันว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา 
 
10.   การแนะแนว 
ผู้รับผิดชอบ  นางพวงผกา  อินพรม  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 บทบาทและหน้าที่ 

1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ   โดยให้ทุก 
คนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ 
ชัดเจน 

3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
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5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสมทำหน้าที่ครูแนะแนว     
ครูที่ปรึกษา  ครูประจำชั้น   

6. ดูแล  กำกับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียนอย่างเป็นระบบ 

7.   ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
8.   ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐและเอกชน  บ้าน ชุมชนในลักษณะ 

เครือข่ายการแนะแนว 
9.   เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.   การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางจารุนันท์  อิ่นอ้าย  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  บทบาทและหน้าที่ 

1.  กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2.  จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
3.  จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ 
4.  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง 

สร้างระบบ การทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่าง
จริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

5. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนด เพ่ือรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

6. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
ผู้รับผิดชอบ  นางภาวิณีย์  วิกาศ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
บทบาทและหน้าที ่ 
 1.  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและเลือกสรร 

ภูมิปัญญา  วิทยาการต่างๆ 
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ 

แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
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13.   การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอ่ืน 
ผู้รับผิดชอบ  นางนิศากร  มูลคำ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพ่ือ 
เสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง 
ภาครัฐ และเอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง 
วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 
ในที่อ่ืนๆ 

4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า   
การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน    เป็นต้น 
 
14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถานประกอบการ และ
สถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางนิศากร  มูลคำ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคมอ่ืนในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานการศึกษา 

2.   จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ   การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล    ครอบครัว ชุมชน   องค์กร 
ชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา      สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอ่ืน  ที่ร่วมจัดการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชน
องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา   และใช้ทรัพยากรร่วมกัน
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน    
องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  และสถาบันสังคมอ่ืน   
ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจำเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
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15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางจารุนันท์  อิ่นอ้าย  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่  
เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับรู้ และถือ 
ปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3.  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  และแก้ไขปรับปรุง 
4.  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5.   ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
16.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางพัชราภรณ์  อำไพ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตร 
สถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2.  จัดทำหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่านประกอบ   แบบฝึกหัด   ใบงาน  ใบความรู้  
เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่านประกอบ    
 แบบฝึกหัด   ใบงาน  ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 
17.  การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาววนัสนันท์  สนโต  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยี 
เพ่ือการศึกษา 

2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้  

3.  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้
ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น  โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ 

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
5.  นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใช้และพัฒนาสื่อ  และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
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ด้านบริหารวิชาการ 
 
   หัวหน้างานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล กำกับ ติดตาม 
กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที ่ปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหาร
วิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี ่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารอง ค์กร การ
ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและ
ดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร 
เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝา่ย
บริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
1.  การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น              
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้ 
2)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาให้ความสำคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระ

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
4)  จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา

เพิ่มเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรยีน
การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบ
โอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง
ทางวิชาการ 

2)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย 
สถานศึกษา 
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2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน
เป็นสำคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมนำความรู้
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
5)  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 
 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

1.1  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน 

1.2  จัดทำหลักสูตรที ่มุ ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 

1.3  จ ัดให้ม ีว ิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆให้เหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและเครือข่าย
สถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึง
ความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2)  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา 
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3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการ
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวยความ
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ 
ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 
 
 
6.  การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้อง
กับนโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4)  จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์

การประเมิน 
5)  จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนการผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือ

กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั ้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้ บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 
7.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน 
ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
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2)  พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ
ในการเรียนรู้ที ่ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสาน
ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน

ให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุน
การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2)  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา
ห้องสมุด มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องศิลปะ ห้องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา
ของตนเอง  

4)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และ
นิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

 
9.  การนิเทศการศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู ้ เกี ่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ 
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
 
10.  การแนะแนวการศึกษา    
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  2)  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  3  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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4)  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู ้เพิ ่มเติมในเรื ่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การดำรงชีวิตประจำวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนวครทูี่
ปรึกษา ครูประจำชั้น  

6)  ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
เป็นระบบ 

7)  ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
8)  ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน   ชุมชน ใน

ลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางานและการ
สร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3)  จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง

ระบบการทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม  
5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้

ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 
6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 
7)  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน  องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
  2)  ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
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3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรร
ภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

4)  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 
13.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้าง
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

2)  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ
และเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3)  ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ       ใน
ที่อ่ืนๆ 

4)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม
ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น 

 
14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และ
สถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่องเกี่ยวกับ
สิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2)  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่
ร่วมจัดการศึกษา 

3)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร -
เอกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือ
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 
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6)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
15.  การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2)  จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรับปรุง 

4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัต ิเกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 

16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2)  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน  ใบ

ความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด 

ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

17.  การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื ่อการเรียนรู้          

และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพ่ือ

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
3)  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษาท่ีให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ให้มีประสิทธิภาพ 
  4)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
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18.  การรับนักเรียน  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ
ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

2)  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

3)  ดำเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกำหนด 
4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ

เข้าเรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 

19.  การจัดทำสำมะโนนักเรียน  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนที ่จะเข้ารับบริการ       
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
  2)  จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3)  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 
20.  การทัศนศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 

 
 
 
 

 
 
 



                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 
 

                                            งานบริหารทั่วไป 
 
           งานบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของ
โรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล เช่น การดำเนินงานธุรการ การประชาสัมพันธ์ งานประสานราชการ การจัดระบบ 
การบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดทำสำมะโนนักเรียน การรับนักเรียน  
การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน การดูแลสถานที่และสภาพแวดล้อม งานบริการสาธารณะ  
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การ
ส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ และบุคลากร การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริม
งานกิจการนักเรียน การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงาน งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงานสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา ซึ่งผู้รับผิดชอบงานควรรู้แนวปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายงานบริหารทั่วไป 

หัวหน้าฝ่ายงานบริหารทั่วไป 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของงานบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในงานบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน
บริหารทั่วไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม  
งานโครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพ่ือนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป อย่างต่อเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพ่ือสร้างขวัญและ
กำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ดำเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 



  

 
 

  12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนบ้านสบกอน 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียน กับหน่วยงานภายนอก ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ 
งานบริหารทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายงานบริหารทั่วไป  
 1. งานสารบรรณงานบริหารทั่วไป  

ผู้รับผิดชอบ  นางนิศากร  มูลคำ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอหัวหน้างานบริหาร
ทั่วไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
สำนักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึก
ข้อความ  แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 
       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 

ผู้รับผิดชอบ  นางพัชราภรณ์  อำไพ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ



  

 
 

โรงเรียน    
        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จำเป็นในการให้บริการ 
ปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาววนัสนันท์  สนโต  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบ
ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนา
งานในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

ผู้รับผิดชอบ  นางนิศากร  มูลคำ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารทั่วไป เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 



  

 
 

      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
5. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   

ผู้รับผิดชอบ  นายเสน่ห์  วรสันติวงศ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      5.1  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม  ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการภารโรง         
      5.2  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ  เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอกับการใช้บริกา                
          5.3  จัดซื้อ  จัดหาโตะ๊ เก้าอ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการ
ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
     5.4  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     5.5  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่
ในสภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    5.6  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ ์ โต๊ะ  เก้าอ้ี และอ่ืน 
ๆให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
    5.7  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่น
รบกวน 
    5.8  ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล
รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     5.9  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    5.10  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ
ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    5.11  อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำ
สถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    5.12  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปี
การศึกษา        
    5.13  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

6. งานสาธารณูปโภค   



  

 
 

ผู้รับผิดชอบ  นางพัชราภรณ์  อำไพ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  6.1 จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
  6.2  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  6.3  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  6.4  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  6.5  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์
และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.6  จัดทำป้ายคำขวัญ  คำเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
  6.7  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 
  6.8  สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
  6.9  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  6.10  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  6.11  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 7. งานธุรการ และสารบรรณ 

ผู้รับผิดชอบ  นายพงศธร  สุทธการ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  7.1    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน
หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  7.2    จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  7.3    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  7.4    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
  7.5    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอ่ืน  
  7.6    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในการอ้างอิง  
  7.7    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  7.8    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 



  

 
 

  7.9   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  7.10 บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  7.11 จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
  7.12 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งานประชาสัมพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาววนัสนันท์  สนโต  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  8.1 กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 
  8.2 ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 
  8.3 ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  8.4 ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  8.5 ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  8.6 ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  8.7 เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.8 เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  8.9 จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 

 
  8.10 รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปี
ของงานประชาสัมพันธ์ 
  8.11 งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบ้านสบกอน 
  8.12 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 9. งานพยาบาลและอนามัย   

ผู้รับผิดชอบ  นายวีรชน   พรานฟาน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  9.1 กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้
สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 



  

 
 

   9.2 ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน
อนามัยโรงเรียน 
  9.3 ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  9.4 จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การ
ได้ทันที 
  9.5 จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
  9.6 จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่ง
โรงพยาบาลตามความจำเป็น 
  9.7 จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  9.8 จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9.9 ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่โรงพยาบาลให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียน 
  9.10 ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  9.11 แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  9.12 ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  9.13 ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้าน
สุขภาพ 
  9.14 ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควร
แก่โอกาส 
  9.15 จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  9.16 จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของ
งานอนามัย 
  9.17 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 10. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางนิศากร  มูลคำ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  10.1 รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  10.2 สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
  10.3 ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 



  

 
 

  10.4 จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
  10.5 ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  10.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

11. งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

ผู้รับผิดชอบ  นายเสน่ห์  วรสันติวงศ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  11.1  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  11.2  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพ่ือนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชน
กับโรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  11.3  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ ์ และ
วิชาการ 
  11.4   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และ
จัดนิทรรศการ  
  11.5  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับ
ชุมชน 
  11.6  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  11.7  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและ
เอกชนในด้าน อาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  11.8  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           
  11.9  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  11.10  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 


