
  



  



ชื่องาน งานสารบรรณ (การรับ-ส่งหนังสือ) 
ฝ่ายงาน งานบริหารงานทั่วไป 
สังกัด โรงเรียนบ้านห้วยไร่สามัคคี 
 

แผนภูมิการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
จัดลำดับ ตรวจสอบ  
และแยกประเภทหนังสือ 
ตามลำดับชั้นความเร่งด่วน 
ของ หนังสือ 

- รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการส่วนกลาง (ภายนอก/ภายใน) 
เอกสารทั่วไป และเอกสารอ่ืนๆ 

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่ง ส่งมาไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนเจ้าของดำเนินการ 

- จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือ 
จำแนกประเภท  

งานธุรการ 

ลงทะเบียนหนังสือรับ - ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก ภายใน งานธุรการ 

เสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณา 

- เตรียมแฟ้มงานให้หัวหน้างานเกษียณหนังสือเพ่ือเสนอผู้บริหาร
ทราบและพิจารณา 

งานธุรการ 

ส่งมอบงานให้ผู้เกี่ยวข้อง - สำเนาเอกสารสแกนเอกสาร 
เวียนเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้องทราบตามท่ีผู้บังคับบัญชาเกษียณหนังสื
อเพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

งานธุรการ 

ออกเลขท่ีหนังสือของหน่วย 
งานทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- ออกเลขหนังสือของหน่วยงานในโรงเรียน หรือเอกสารต่างๆ 
ทั้งภายใน และภายนอก   

งานธุรการ 

จัดเก็บข้อมูล - สำเนาเอกสารสแกนเอกสาร เพ่ือจัดเก็บเป็นข้อมูล งานธุรการ 
ส่งออกเอกสาร - บันทึกเอกสารในสมุด รับ-ส่ง ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อ 

เพ่ือป้องกันการสูญหาย และง่ายต่อการติดตาม 
งานธุรการ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่บริหารงานวิชาการ โรงเรียนบ้านห้วยไร่สามัคคี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงรายเขต 3 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1. หลักการและแนวคิด 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับ 2) พ.ศ.2545  มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษามากที ่สุดเพื ่อที ่จะให้
สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว สอดคล้องกับบริบทของสถานศึกษา ความต้องการของผู้เรียน  
ชุมชนและท้องถิ่น ร่วมถึงมีส่วนร่วมจากผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่า  ซึ่งเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความ
เข้มแข็งในการบริหารจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล 
รวมถึงปัจจัยที่ช่วยพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

1. ให้โรงเรียนจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้เป็นไปตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน
และสอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของชุมชนและสังคมอย่างแท้จริงโดยมีครู  ผู้บริหาร 
ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วม 

2. ส่งเสริมให้ชุมชนและท้องถ่ินมีส่วนร่วมในการกำหนดหลักสูตร รวมทั้งเป็นเครือข่ายและแหล่งเรียนรู้ 
3. ส่งเสริมให้โรงเรียนจัดกระบวนการเรียนรู้ที ่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ โดยใช้กระบวนการเรียนรู ้ที่

หลากหลาย 

4. มุ่งจัดการศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐานตามดัชนีชี้วัดคุณภาพการจัดหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ 
และสามารถตรวจสอบคุณภาพการจัดการศึกษาได้ทุกระดับชั้น  ทั้งระดับเขตพื้นที่การศึกษาและ
ระดับสถานศึกษา 

5. มุ่งส่งเสริมให้มีการร่วมมอืเป็นเครือข่าย เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพในการจัดการและพัฒนา
คุณภาพการศกึษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว  รวดเร็วและสอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน  และท้องถ่ิน 

2.2 เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเองและจากการ
ประเมินของหน่วยงานภายนอก 

2.3 เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนปัจจัยที่สนับสนุนการเรียนรู้ที่สนอง
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ
ประสิทธิภาพ 

2.4 เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและของ
บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอื่นๆ อย่างกว้างขวาง 
 



3. การบริหารงานด้านวิชาการนของสถานศึกษา 

สถานศึกษาดำเนินการตามภาระงานที่กฎกระทรวงศึกษาธกิาร และประกาศสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 

 

4. การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศกึษาด้านวิชาการ 

ภาระงานดา้นการบริหารงานวิชาการของสถานศึกษาทั้งที่ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานได้แก่ 

1. การวางแผนงานดา้นวิชาการ 

2. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

3. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

5. ขอบข่ายและภารกิจงานตามที่กำหนดในกฎกระทรวงฯ 

5.1 การงวางแผนงานดา้นวิชาการ 

5.2 การจดัการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

5.3 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

5.4 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
5.5 การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

5.6 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

5.7 ประสาการพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
5.8 การแนะแนว 

5.9 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

5.10 การนิเทศการศึกษา 

5.11 การส่งเสริมให้ชุมชนให้มีความเข็มแข็งทางวิชาการ 

5.12 การประสานความร่วมมอืในการพัฒนาวชิาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอื่น 

5.13 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

5.14 การจดัทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

5.15 การคดัเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

5.16 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา 

 

 

 

 

 



 

การวางแผนงานด้านวิชาการ 

1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตาม 

เกี่ยวกับงานวิชาการ ไดแ้ก่ การพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา  พัฒนากระบวนการเรียนรู้  การวดัผลประเมินผล 
และการเทียบโอนผลการเรียน  การประกันคณุภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา  การพัฒนาและการใช้สื่อ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนใหม้ีความเข็มแข็งทางวิชาการ 

2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนมุัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษา 
 

งานธุรการฝ่ายวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
1. จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟ้มเอกสารรับ – ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู ้
2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ของฝ่ายวิชาการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

3. จัดทำวาระการประชุม บนัทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบตามลำดับ 

4. อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

1. จัดทำแผนการเรียนรูทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้   
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกระดับชั้น  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  บูรณาการเรยีนรู้ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน  พัฒนาคณุธรรม พัฒนาทักษะอาชพี 
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียง 

3. ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู ้
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด  ห้องปฏิบัติการตา่งๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทกุกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมและพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนด้อยโอกาสและมีความสามารถ

พิเศษ 
 

การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน 

1. สำรวจความรู ้ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสตูรของโรงเรียน ประสานกับ
กลุ่มงานบริหารบุคคลเพือ่จัดสรรอัตรากำลัง 

2. วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความตอ้งการ ความถนัดความสนใจรว่มกับกลุ่มงานแนะแนว และ
เสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้แก่นักเรียนลงทะเบียน 

3. จัดตารางสอนครู  ตารางเรียนนักเรียน ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมการดำเนินการตาม
ตารางสอนให้ถูกต้องทั้งการเรียนและการสอน 

 
 
 
 
 



การพัฒนาหลักสตูรของสถานศึกษา 

1. จัดทำหลักสตูรสถานศึกษา โดย 

1.1 จัดให้มีการวจิัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองเพื่อให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและ
สังคม  และให้เข้ากับบริบท ความต้องการของชมุชนและผู้เรียน เป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 

1.2 จัดทำหลักสตูรที่มุ่งเน้นพัฒนาผู้เรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย  จิตใจ สติปัญญา มี
ความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 

1.3 จัดให้มีวิชาตา่งๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

1.4 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวชิาให้สูงและลึกซ้ึงมากขึ้นสำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ (การสอน
อาชีพ  การเป็นผู้ประกอบการ) 

2. สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอื่นๆ ให้เหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมาย โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
เครือข่ายสถานศึกษา 

3. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

4. นิเทศ  ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา 
 

แนวทางการพัฒนาหลักสูตร 

1. ศึกษาว ิเคราะห์เอกสารหลักส ูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ.2551 สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ  ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของชุมชน  ท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์  ภารกิจ เป้าหมาย 
และคุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 

3. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์  เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่ม
สาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

4. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 

5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

6. จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 

7. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
 

การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึงความ

แตกต่างระหว่างบุคคล 

2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด  การจัดการ การเผชิญสถานการณ์และการประยุกต์ใช้ความรู้มาใช้เพื่อ
ป้องกันและแก้ปัญหา 

3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้  คิดเป็น ทำเป็น รักการ
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 



4. จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน  รวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม  สื่อการเรียนและอำนวยความ
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้รู้และความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่ง
วิทยาการประเภทต่างๆ 

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่  มีการประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง  และบุคคล
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

 
งานกลุ่มสาระการเรยีนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.1 จัดทำโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์ 

พันธะกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 

1.3 ควบคุม  ดูแล กำกับติดตามการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้  ประเมินผลการใช้
หลักสูตรอย่างต่อเน่ือง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพรอ่ง  หรือจดุที่ควร
พัฒนา 

1.4 จัดทำเอกสารแผนงาน / โครงการตามฝา่ยธุรการโรง กำหนดและสอดคลอ้งกับแผนงานโรงเรียน 

1.5 ควบคุม ดูแล  กำกับให้ครูในกลุ่มสาระทุกคนจัดทำและหลักสูตรชั้นเรียน  แผนการจัดการเรียนรู้
และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด   การทำ ปพ.5  ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบ
ปลายภาค การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ 

1.6 กำกับ ติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ  จัดสอนซ่อมเสริม  สอนชดเชยและสอน
แทนเมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ ให้เป็นไปตามข้อปฏิบัติของฝ่ายวิชาการ 

1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ประชุมครูอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อ
ปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน  การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการ
ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน 

1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในการบูรณาการการเรียนการสอน
ระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1.10 จัดทำหลักสูตรกลุ่มสาระของสถานศึกษา 

1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา  ผลิตและใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียน 

การสอน 



1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียการ 

สอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่างๆ เช่น การประกวด  แข่งขัน 
และสาธิต 

1.14 จัดระบบข้อมูล  สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.15 กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระ 

  การเรียนรู้ 
1.16 จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้  เสนอต่อโรงเรียนเมื่อ 

สิ้นภาคเรียน/ปี 
2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

2.1 กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ
สถานศึกษา 

2.2 จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2.3 กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู ้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด

ประสิทธิผลสูงสุด 
2.5 ประเมินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน  สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและ

ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

การวัดผลประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน บทบาทและหน้าที่ของสถานศึกษา 

1. กำหนดระเบียบการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้อง
กับนโยบายระดับประเทศ 

2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกระดับชั้นและจัดให้มีการสอนซ่อมเสริมกรณีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์

การประเมิน 
5. จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผล 
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาค  และตัดสินผลการ

เรียนการผ่านแต่ระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



8. เทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพื่อกำหนด
หลักเกณฑ์ว ิธ ีการ  ได ้แก ่ คณะกรรมเทียบระดับการศึกษา ทั ้งในระบบและตามอัธยาศัย  
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้
ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

งานวัดผล 

1. จัดหาวัสดุ  อุปกรณ์  เอกสาร  ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
2. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียนได้ลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาค ลง

ในระบบงานทะเบียน – วัดผล  และระบบของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. จัดทำฟอร์ม  แบบคำร้องต่างๆ ของงานวัดผล 
4. เก็บรักษาเอกสาร / หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
5. จัดทำและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ออก

ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
6. จัดทำรายงานแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่วัน

อนุมัติผลการเรียน และส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผ ู ้สำเร ็จการศึกษา จัดทำระเบียบคุมและการจ่าย

ประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา 
8. การเรียนดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน  เอกสารแสดงผล

การเรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่นๆ ที่นักเรียนร้องขอ 
9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจสอบวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ

นักเรียน 
10. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน  การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน   
11. การควบคุมดูแล  กำกับติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่

กำหนด 
12. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียน  การประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บ

อย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
13. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80  ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบ

ร้อยละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน  รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิ์เข้ารับ
การประเมินผลปลายภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

14. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค  ปลายภาค  ประสานงานกับธุรการในการออกคำสั่งการสอบ
ต่างๆ  จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ  เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1  ภาคเรียน  และดำเนินการจำหน่ายให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

15. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา  



16. จัดทำสารสนเทศผลการวัดผลและประเมินความรู้   คุณลักษณะที่พึงประสงค์  การอ่าน คิดวิเคราะห์
และเขียน   สมรรถนะ  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

1. กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และกระบวนการ
ทำงานของนักเรียน ครูและผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ 
3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียนโดยเน้นการวิจัย

ที่เป็นความก้าวหน้าทางวิชาการ และพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช้ 
5. จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 
6. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครู

นำผลการวิจัยมาใช้  เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้เพียงพอเพื่อสนับสนุนการ
แสวงหาความรู้ด้วยตนเอง กับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น  พัฒนาห้องสมุด
ให้เป็นแหล่งเรียนรู้ ห้องสมุดเคลื่อนที่   มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องปฏิบัติการ  ห้องคอมพิวเตอร์   
อินเตอร์เน็ต  สวนพฤกษศาสตร์ เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่น  ให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา 
ของตนเอง  เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่  และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น ฯลฯ 

งานห้องสมุด 
 งานบริการห้องสมุดคืองานที่ห้องสมุดจัดทำขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน  การ
ค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง  เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรง
ตามความต้องมากที่สุด  โดยมีขอบข่ายงานดังนี้ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติงาน  งบประมาณ โครงการของห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
2. จัดและพัฒนาสถานที ่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู ้ได้ตลอดเวลาและ

หลากหลาย 
3. จัดให้มีวัสดุ  ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกที่เพียงพอกับสมาชิก 



4. ดูแล  เก็บรักษา  ซ่อมบำรุงครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ตลอด 
5. จัดหา  ซื้อ ทำเอกสาร วารสารและสิ่งพิมพ์ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความ

บันเทิงสำหรับบริการการอ่าน   
6. จัดบรรยากาศ สถานที่สิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  และเข้ามาใช้

บริการ 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
8. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
9. ให้บริการการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน  ครูและบุคลากรภายนอก 
10. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า บริการแนะแนวการอ่าน 
11. บริการรวบรวมบรรณานุกรม   
12. บริการอินเตอร์เน็ต  บรกิารสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 
การนิเทศการศึกษาและแนวทางการนิเทศ 

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่า เป็นกระบวนการ
ทำงานรว่มกัน ทีใ่ช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มี
คุณภาพ การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทกุคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติ
ถูกต้อง  กา้วหน้าและเกดิประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรยีนและครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถงึและต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนการ 
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบการนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่ 
ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 
1. ดา้นการจัดการเรียนการสอน 

1.1 การปรับปรุงหลักสตูรให้สอดคล้องกับบริบทของท้องถ่ิน 
1.2 การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียน ท้องถิ่น 
1.3 การทำโครงสร้างรายวิชา 
1.4 การจดัทำหน่วยการเรียนรู้ 

 1.5 การจดัแผนการเรียนการสอน 
 1.6 กลยุทธ์ในการจดัการเรียนรู้ 
 1.7 คุณภาพผู้เรียน 
 1.8 การสร้างและการพฒันา สื่อ นวตักรรม เทคโนโลยีทาง  การศึกษาและแหล่งเรียนรู้ 
 1.9  การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ การทำข้อสอบ  
 1.10 การวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ 
 1.11 การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 
 1.12 การใช้สื่อ 
 
 



 2. ดา้นการบริหารจดัการชั้นเรียน 
  2.1 การบริหารจัดการชัน้เรียน 
  2.2 การจดัระบบดูแลชว่ยเหลือผู้เรียน 
  2.3 การจดัทำข้อมูลสารสนเทศ และเอกสารประจำชั้นเรียนหรือประจำวชิา 

วิธีการดำเนินการนิเทศ 
1. การวางแผนการนิเทศ 
2. การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ 
3. การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
4. การสร้างเสริมกำลังใจแกผู่้ปฏิบัติงานนิเทศ 
5. การประเมินผลการนิเทศ 

 
การแนะแนวและแนวทางในการจัดงานแนะแนว 

1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษา
ตระหนักถึงการมีสว่นร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2. จัดระบบและโครงสร้างองค์กรแนะแนวและดูแลนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาครูใหไ้ด้รับความรู้เพิ่มเติมในเรือ่งจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนเพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรยีนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวติประจำวัน 
5. คัดเลือกบุคคลที่มีความรูค้วามสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสมทำหน้าที่ครูแนะแนว ครูที่ปรกึษา 

ครูประจำชั้น และอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดูแล  กำกับ  นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง

เป็นระบบ 
7. ส่งเสริมความรว่มมือและความเข้าใจอันด ีระหวา่งครู ผู้ปกครองและชุมชน 
8. ประสานงานด้านการแนะแนว  ระหวา่งสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน  ศาสนสถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือขา่ยการแนะแนว 
9. เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
แนวทางการจัดงานแนะแนว 

1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านตา่งๆ ทีก่ำหนดในขอบข่าย
ของการบริการแนะแนว 

2. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา  รางวัลการศึกษาต่างๆ และ
ดำเนินการเกี่ยวกับกองทนุอื่นๆ เพื่อการศึกษา 

3. ประสานงานให้วิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ 

4. จัดแผนงาน  โครงการแนะแนวและปฏิทินการปฏิบัติงานประจำปี 



5. ประสานการจัดสอนวดัความรู้ความสามารถทางวชิาการกับสถาบันทดสอบต่างๆ รวมทั้ง
ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท ี3 และ 6 

6. จัดเก็บรวบรวมสถิติข้อมลูต่างๆ ตลอดปีการศกึษา และนำเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อสิ้น
ภาคเรียน/ปี 

7. การจดักิจกรรมแนะแนว 
7.1 การบริการแนะแนว 
 7.1.1 งานศกึษารวบรวมข้อมูล  โดยศึกษารวมรวม  วิเคราะห์ สรุป และนำเสนอข้อมูล
ของผู้เรียน 
 7.1.2 งานสารสนเทศ  โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้
ด้วยตนเอง  โดยครอบคลุมด้านการศึกษา  อาชพี  ชีวิตและสังคม 
 7.1.3 งานให้คำปรึกษา  อบรมทักษะการให้คำปรึกษาเบ้ืองต้นแก่ครู ใหค้ำปรึกษา
ผู้เรียนทั้งรายบุคคลและเป็นกลุ่ม   
 7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม  พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน  ศกึษารายกรณี (Case study) 
และจัดกลุ่มปรึกษาปัญหา (Case  conference)  ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหา
ยากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา  จัดบริการ  สรา้งเสริม
ประสบการณ์ รวมทั้งใหก้ารสงเคราะห์  เพื่อตอบสนองความถนัดความต้องการ และความ
สนใจของผู้เรียน 
 7.1.5 งานติดตามประเมินผล / รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว 
7.2 การจดักิจกรรมแนะแนว 
 7.2.1 กจิกรรมโฮมรูม 
 7.2.2 กจิกรรมคาบแนะแนว 
 7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 

 
การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ  
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 

2. จัดระบบบริหารสารสนเทศ  โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางานและงานสร้างระบบ
ประกันคุณภาพภายใน  จัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูลมีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย  
สะดวก  รวดเร็ว  ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันเสมอ 

3. จัดทำแผนสถานศึกษาทีมุ่่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธิ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4. ดำเนินการตามแผนสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ / กิจกรรมสถานศึกษา  ต้องสร้างระบบการ

ทำงานที่เข้มแข็ง  เน้นการมีส่วนร่วม  และวงจรการพัฒนาคุณภาพต่างๆ 
5. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา  โดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเน่ืองด้วยการสนับสนุนให้ครู 

ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 



6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  ตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี  โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
แนวทางการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 

1.1 จัดให้มีประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่ง
ประกอบด้วย คณะกรรมการสถานศึกษา  ครูและบุคลาการในโรงเรียน  กรรมการนักเรียน  
เครือข่ายผู้ปกครอง  ชุมชน องค์กรภาครัฐ 

1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมาเป็นต้นแบบ 
เพื่อกำหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามข้อ 1.1 

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
2.1 กำหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพื่อดำเนินการจัดทำสารสนเทศ 
2.2 ร่วมมือกับแผนงาน / สารสนเทศ  เพื่อวางแผนจดัทำแผนพัฒนาการศกึษาและแผนปฏิบัติ

การประจำปีการศึกษา 
3. ดำเนินการตามแผน 

3.1 ร่วมมือกับงานแผน / สารสนเทศ  เพื่อกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีการศกึษา 

4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศกึษาและประกันคุณภาพภายใน 
4.1 ประชุมคณะทำงานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตาม
ปฏิทินงาน 

     5. การจดัทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 5.2 จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

หน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ทางเวบไซต์โรงเรียน 
6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ืองจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน 

6.1 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ
โรงเรียน 

6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
 
การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข็มแข็งทางวิชาการ 

1. จัดกระบวนการเรียนรูร้่วมกับบุคคล  ครอบครวั  ชุมชน องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  เอกชน  องคก์ร
วิชาชพี  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันอื่นๆ 

2. ส่งเสริมความเข็มแข็งของชุมชนโดยการจดักระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 



3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจดัการศึกษาอบรม  มกีารแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและรูจ้ักเลือกสรร
ภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

4. พัฒนาชุมชนให้สอดคลอ้งกับสภาพปัญหาและความต้องการ  รวมทั้งหาวธิีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
การประสานความรว่มมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 

1. ระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอก และภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพื่อ
เสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณศีิลปวัฒนธรรมของ
ท้องถิ่น 

2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน  ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง
ภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน  และมีส่วนร่วมในการ
พัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริการด้านวิชาการทีส่ามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกบัแหล่งวิชาการ
อื่นๆ 

4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพื่อเสริมสรา้งวัฒนาธรรมการสรา้งความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า  
การประชุมผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การรว่มกิจกรรมกับ
สถาบันการศึกษาอื่นเป็นต้น 

การส่งเสรมิและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบนัอื่นที่จัดการศึกษา 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  องค์กรปกติส่วนทอ้งถิ่น เอกชน  
องค์กรวิชาชพี  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่นๆ ในเรื่องที่
เกี่ยวกับสิทธิในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. จัดให้มีสการสรา้งความรูค้วามเข้าใจ  การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล  ครอบครัว องค์กร
ปกติส่วนท้องถิ่น เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ และสถาบัน
สังคมอื่นที่ร่วมกันจดัการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล  ครอบครวั องค์กรปกติส่วนท้องถิน่ เอกชน  องค์กรวิชาชพี  สถาบันศาสนา  
สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรพัยากรร่วมกันให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู ้ร ่วมกัน ระหว่างสถานศึกษา บุคคล  
ครอบครัว องค์กรปกติส่วนท้องถิ ่น เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น  

5. สนับสนุนให้ บุคคล  ครอบครัว องค์กรปกติส่วนท้องถิ่น เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน
ศาสนา  สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตาม
ความเหมาะสมและจำเป็น 

6. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งดา้นคุณภาพ  และปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชวีิตอยา่ง
มีประสิทธิภาพ 



 
จัดทำระเบียบและแนวปฎิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ  และแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านวชิาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2. จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้
และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไขปรับปรุง 
4. นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวชิาการของสถานศึกาและนำไป

แก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 
 การคัดเลือกหนังสือ  แบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

1. ศึกษา วิเคราะห์ คดัเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรูต้่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตร
สถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจดัการเรียนการสอน 

2. จัดทำหนังสือเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด  ใบงาน ใบความรู ้เพื่อ
ใช้ประกอบการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออา่นประกอบ แบบฝึกหัด ใบ
ความรู ้ใบงาน เพื่อใช้ประกอบการสอน 

 
การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

1. จัดให้มีการ่วมกันกำหนดนโยบาย  วางแผนในเรื่องการจดัหาและพัฒนาสือ่การเรียนรู้  และเทคโนโลยีเพื่อ
การศกึษาพร้อมทั้งให้มีการจดัตั้งเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการ เพือ่เป็นแหล่งการเรียนรู้ของ
สถานศึกษา 

2. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายวิชาการ ชมรมวชิาการ  เพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 

3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้
ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองคค์วามรูใ้หม่ๆ เกิดขึ้น  โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธภิาพ 

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
5. นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจดัหา  ผลิต  ใช้และพัฒนาสื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

1. สำรวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทกุกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอนร่วมกัน
ได้ 

2. สำรวจ / จัดอบรม /เผยแพร่  สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 



3. สำรวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน  
5. ร่วมกันกับฝ่ายงานต่างๆ  / กลุ่มสาระการเรียนรู ้ในการสรา้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายใน

โรงเรียน 
6. ประเมิน/สรุปผล การใชส้ื่อและแหล่งเรียนรู้จากครูและนักเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน 

งานศูนย์ ICT 
1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอรต์ามโครงสรา้งของหลักสูตร  ที่โรงเรียนกำหนด 
2. จัดอบรมโปรแกรมคอมพวิเตอร์ตา่งๆ ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน 
3. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอรใ์นโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดย

เชื่อมโยงกับแหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน รวมทั้งจัดทำเผยแพร่เว็บไซต์
โรงเรียนและผ่าย / กลุ่มงานอื่นๆ 

4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพวิเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน 
5. ให้ความชว่ยเหลือในการทำข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่างๆ รอ้งขอ 
6. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปัจจัยด้านคอมพวิเตอรเ์สนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน 
7. งานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                 

                                      

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
ฝ่ายงาน บริหารงานวิชาการ 
สังกัด โรงเรียนบ้านห้วยไร่สามัคคี 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 วิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ก่อนเปิดภาคเรียนที่ 1  

ของปีการศึกษา 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
และคณะครูทุกคน 

2 กำหนดจุดมุ่งหมายของหลักสูตรสถานศึกษา ก่อนเปิดภาคเรียนที่ 1  
ของปีการศึกษา 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
และคณะครูทุกคน 

3 เลือกและจัดเน้ือหาสาระให้เป็นปัจจุบัน 
ตามปรับปรุงหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน        พ.ศ. 2551 
ฉบับปรับปรุงแก้ไข พ.ศ. 2566  

ก่อนเปิดภาคเรียนที่ 1  
ของปีการศึกษา 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
และคณะครูทุกคน 

4 กำหนดแนวทางวัดและการประเมินผล  ก่อนเปิดภาคเรียนที่ 1  
ของปีการศึกษา 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
และหัวหน้า 
ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

5 นำหลักสูตรไปใช้ ตลอดปีการศึกษา คณะครูทุกคน 
6 ประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา ภายใน 7 วันหลังสิ้นสุดปีการศึกษา ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

และคณะครูทุกคน 
7 ปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรสถานศึกษา ก่อนเปิดภาคเรียนที่ 1  

ของปีการศึกษา 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
และคณะครูทุกคน 
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การบรหิารงบประมาณ 
 
งบประมาณที่สถานศึกษานํามาใช้จ่าย 
1. แนวคิด 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหา 
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริ หารจัดการเพื่อประโยชน์ทาง 
การศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

3. ขอบข่ายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) 
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
4. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
5. แนวทางการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง 

กําหนด  
หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
รายจ่ายตามงบประมาณ จําแนกออกเป็น 2 ลักษณะ 

1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
-  งบบุคลากร 
-  งบดําเนินงาน 
-  งบลงทุน 
-  งบเงินอุดหนุน 
-  งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน 

ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจํา ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่าย 
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจํา ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน ลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายที่กําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใด ในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์       
ค่า ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจํา ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน ลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที ่กําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื ่นใด              
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
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งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่า ที่ดิน

และสิ่งก่อนสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
งบเงินอดุหนนุ หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเป็นค่าบํารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงานของ หน่วยงาน

อิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงาน
ในกํากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน งบ พระมหากษัตริย์ เงิน
อุดหนุนศาสนา 

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่ 
สํานักงานงบประมาณกําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้ 
รับจ้าง ฯลฯ 
อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 

ระดับก่อนประถมศึกษา  1,700 บาท 
ระดับประถมศึกษา  1,900 บาท 
ระดับมธั ยมศึกษาตอนต้น 3,500 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 ค่าจ้างชั ่วคราวของครู

ปฏิบัติการ สอน ค่าสอนพิเศษ 
2. ด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นําไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน ค่า
ใช้สอย 

2.2 สํารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 นําไปใช้
ใน เรื่องงานตามนโยบาย 

 
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จําเป็นต่อการดํารงชีวิต
และ เพิ่มโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้น ป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาสได้รับการศึกษา ใน
ระดับท่ีสูงขึ้น (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 ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสําคัญรับเงิน 
เป็น หลักฐาน 
3.6 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี 
3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ปี 
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1.1 รายจ่ายงบกลาง 
1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2. เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ 
3. เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจํา 

 
2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย ตาม

รายการดังต่อไปนี้ 
1. “เงินเบี ้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ” หมายความว่า รายจ่ายที ่ต ั ้งไว้เพื ่อจ่ายเป็นเงินบํานาญ 

ข้าราชการ เงินบําเหน็จลูกจ้างประจํา เงินทําขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงิน
ค่า ทดแทนสําหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบํานาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู ้ประสบภัยเนื ่องจากการช่วยเหลือ 
ข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ย
หวัด บํานาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ จ่าย
เป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือ 
การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ เพ่ือ
จ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจําปี เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่
ได้รับ เลื่อนระดับ และหรือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ จ่าย
เป็นเงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลนําส่งเข้ากองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจํา” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่ รัฐบาล
นําส่งเข้ากองทุนสํารอง เลี้ยงชีพลูกจ้างประจํา 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดําเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดําเนินภายในประเทศ และ
หรือ ต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสํารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งสํารองไว้เพื่อ จัดสรร
เป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการดําเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ เพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั ่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที ่ตั ้งไว้เพ่ือ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดําเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ เป็น
ค่าใช้จ่าในการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานของรัฐ  
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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 ที ่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ

สถานศึกษา 
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทําของ

จากเงิน งบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

 
งานพัสดุ 

“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทําเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ ควบคุม
งาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจําหน่าย และการดําเนินการอื่นๆ ที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กําหนดไว้ในหนังสือ การจําแนกประเภท 
รายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 

“การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่นๆ แต่ ไม่
รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างทําของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ 
การจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การับขนในการ 
เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษ การจ้างออกแบบและ 
ควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 

2549 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การ
ควบคุม และการจําหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดทําทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
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5. กําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการ
ขอใช้อาคาร สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี ่ยวข้องควบคุมดู ปรับปรุง 
ซ่อมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่ ก ารอนุรักษ์
พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6.  จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิงการบํารุงรักษาและการ

พัสดุต่างๆ ที่เก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
8. ให้คําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตาม

ระเบียบที่ เกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลําดับขั้น 
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชกา 

1.1 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอํานาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง ล่วงหน้า หรือ
ระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจําเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง 
3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วนั 
3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 

ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1วัน 
4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

สิ้นสุด ลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

 
การเบิกค่าพาหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจําทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจําทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้ ใช้

ยานพาหนะอ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี ยานพาหนะ
ประจําทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
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3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก
ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต จังหวัด
ติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวล่ะ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณี ดังกล่าว
ข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนําสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย 
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดง 
เหตุผลและความจําเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว 
(ลากิจ - ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปราชการกรณีมี
การเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม เส้นทาง
ที่ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปราชการ 

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท 

 
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 เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่สภาวะ 

ปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพิ่มเติม( 8 
ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 

2545 
2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิ์และบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
2.4 บุตรที ่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญ
ธรรมบุคคล อื่นแล้ว 
3. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา ผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ 

ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
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ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท 
ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพักรักษาตัว นํา

ใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง ราชการ 

สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินนํามาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับ การ
รักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณียัง
ไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
การศึกษาบุตร 

ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบํารุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใดที่สถานศึกษา 
เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 

2547 
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค 0422.3/ว 161 ลงวันที ่ 13 พฤษภาคม 2552 เรื ่อง 

ประเภท และอัตราเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของ
เอกชน และกรมบัญชีกลาง ที ่ กค 0422.3/ว 226 ลงวันที ่ 30 มิถุนายน 2552 เรื ่องการเบิกเงิน
สวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตร
บุญ 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 

ค่าเช่าบ้าน 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

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

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1 ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานใหม่ในต่างท้องที่  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคําร้องขอของ

ตนเอง 
   2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานในท้องที่ที่รับราชการครั้งแรกหรือท้องที่
ที่กลับเข้า รับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับที่ 2) มาตรา 7) 
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2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับ
หน้าที่ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 

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

กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนที่เกี่ยวข้อง) 

บํานาญ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง บําเหน็จตกทอด 
หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 
ของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บําเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีที่สมาชิก หรือผู้รับบํานาญถึงแก่
ความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2542 
2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่ ข้าราชการครู 

ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่ 27 มีนาคม 2540 เป็นต้น จะต้อง เป็น
สมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็น ประจําทุก
เดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจําทุกเดือน เช่นเดียวกัน และจะ
นําเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วยการ  ฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากร
ทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ จัดตั้ง ช.
พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทําการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการ จัดการ
ศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและ เงิน
สงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ ช.พ.ค. กําหนด 
ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามลําดับ ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว และ
บิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค. 

ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน ลําดับหนึ่งๆ 
บุคคลที่อยู่ในลําดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
 การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. สําหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. ได้รับ ความช่วยเหลือ
เป็นเงินทุนสําหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลําดับแรก 
สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าที่
ดังต่อไปนี้ 

1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
3. สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจํา ข้าราชการบํานาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน ต้อง 

ยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบํานาญเป็นผู้หักเงินเพ่ือชําระเงินสงเคราะห์รายศพ ณ ที่จ่าย ตามประกาศ
รายชื่อสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม 
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คําจํากัดความ 

แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน และ
แสดงรายละเอียดการใช้จ ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเร ียน บ้านอาเลา ในรอบ
ปีงบประมาณ 

การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านอาเลา เพ่ือดําเนินตาม 
แผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจําปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจ 
ดําเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  บุคลากร 
โรงเรียนบ้านอาเลา 

แผนการปฏิบัติงาน  หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านอาเลาในรอบปีงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสําหรับโรงเรียน

บ้านอาเลาเพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
โครงการ  หมายถึง  โครงการที่กําหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่กําหนดให้จ่ายตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่าย 

ตามงบประมาณจําแนกงบรายจ่ายตามหลักจําแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ 

เงินเดือน ค่าจ้างประจํา ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายจากงบ 
รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบดําเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจํา  ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 

 
งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน 

และสิ่งก่อสร้าง 
งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเป็นค่าบํารุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนุบสนุนการดําเนินงาน 

ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ  หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกํากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
สภาตําบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ 
พระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สํานักงบประมาณกําหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

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 หรือเงินทุนหมุนเวียน 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ  
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

นายพนม  สมยง  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กํากับติดตาม กลั่นกรอง 
อํานวยความสะดวก ให้คําแนะนําปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร งบประมาณ ตาม
ขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร การประสานงาน
และให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ และดําเนินการ
ตามบทบาทภารกิจ อํานาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ 
อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่าย งานบริหาร
จัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ  มีดังนี้ 
1.  การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ผู้รับผิดชอบ นายพนม  สมยง  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และ สิ่งอํานวย
ความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) จัดทํากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ 
3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็นคํา ขอตั้ง

งบประมาณต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 

2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พื้นฐานโดยตรง 
ผู้รับผิดชอบ นายศุภโชค  ปิยะสันติ์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ ดังนี้ 

1) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสํานักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ นายศุภโชค  ปิยะสันติ์ หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- อนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติ การประจําปี และแผนการใช้

จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ นายศุภโชค  ปิยะสันติ์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จําเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ สถานศึกษา
ประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ ขอโอนหรือ เปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดําเนินการต่อไป 
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5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ นายศุภโชค  ปิยะสันติ์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
รายงานผลการดําเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจําปี ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวภิญประภา  ใจทน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน และผล

การใช้จ่ายงบประมาณ เพื ่อจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่ส ํานัก 
งบประมาณกําหนด และจัดส่งไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สํานักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษากําหนด 

2) จัดทํารายงานประจําปีที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
ภายในระยะเวลาที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนด 

 
7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวภิญประภา  ใจทน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ หน่วยงาน

ในสถานศึกษา 
 

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นายศุภโชค  ปิยะสันติ์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ดําเนินงาน ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
2) จัดทําข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ ดําเนินงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา สถานศึกษา โดย

ความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นายศุภโชค  ปิยะสันติ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1) จัดทํารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ใน ท้องถิ่น
ทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพ่ือการรับรู้ของ บุคลากร
ในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจําได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2) วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน เพื่อให้
เกิดประโยชน์สูงสุด 

3) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้ ทรัพยากร
ภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง ทรัพยากรบุคคล
ที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5) ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร ร่วมกัน
เพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
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10. การวางแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ นายพนม  สมยง หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2) การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทําหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดําเนินการ โดยให้ฝ่าย ที่

ต้องการใช 
พัสดุ จัดทํารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ แบบรูป
รายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้ ใน
เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี ส่งให้ฝ่ายที่ทําหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทําแผนการ 
จัดหาพัสดุ 

3) ฝ่ายที่จัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมี 
การ 

สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี และความ เหมาะสม
ของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทําเองแล้วจํานําข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดทํา แผนการจัดหา
พัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 
 
11. การกําหนดแบบรปูรายการหรอืคุณลกัษณะเฉพาะของครภุณัฑ์หรอืสิง่ก่อสรา้งทีใ่ชเ้งนิงบประมาณเพือ่สนอง ต่อ
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ นายพนม  สมยง หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้ สํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2) กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ ได้โดยให้
พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กําหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส 
เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
 

12. การจัดหาพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ นายพนม  สมยง หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคําสั ่งมอบอํานาจของ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทํารับ 

บริการ 
 
13. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ  

ผู้รับผิดชอบ นายพนม  สมยง และคระครูโรงเรียนบ้านห้วยไร่สามัคคี มีหน้าที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3) ตรวจสอบพัสดุประจําปี และให้มีการจําหน่ายพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก 
4) พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดําเนินการขึ้นทะเบียนเป็นราชพัสดุ 

กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
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14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวธมลวรรณ  มากปรางค์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนด คือ 

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าที่ของอําเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษาสามารถกําหนด วิธี
ปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนด คือระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 

 
15. การนําเงินส่งคลัง 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวธมลวรรณ  มากปรางค์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
การนําเงินส่งคลังให้นําส่งต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ตาม ระเบียบการเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าที่ของอําเภอ พ.ศ. 2520 หากนําส่งเป็นเงินสดให้ตั้ง คณะกรรมการนําส่งเงิน
ด้วย 

 
16. การจัดทําบัญชีการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวธมลวรรณ  มากปรางค์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
จัดทําบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทําอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กําหนดไว้ในคู่มือการบัญชี หน่วยงานย่อย 

พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้ว แต่กรณี 
 

17. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวธมลวรรณ  มากปรางค์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดทํารายงานตามที่กําหนดในคู่มือการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ การ

ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2) จัดทํารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พื้นฐาน

กําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนํา เงิน
รายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไป จ่าย
เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
18. การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวกมลวรรณ  สุวรรณมงคล หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทําตามแบบที่กําหนดในคู่มือการบัญชีสําหรับ หน่วยงานย่อย 

พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  
 


