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คู่มือปฏิบัติงานกลุม่บริหารวิชาการ 

  แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ2) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไป
ให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้อง
กับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็น
ปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้
ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัยเกื้อหนุน  การพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมี
คุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ  

วัตถุประสงค ์ 

 1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ  สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  
 2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 
 3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้  ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ  
 4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง  
 
ขอบข่ายภารกิจ  
 1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
 2. การจัดทำทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล  
 3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา  
 5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
 6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  
 7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
 
 
งานในฝ่ายวิชาการ 
 1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ 
 2. งานหลักสูตรและการสอน 
 3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 4. งานทะเบียน 



 

 5. งานวัดผล 
 6. งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ 
 7. งานห้องสมุด 
 8. งานแนะแนว 
 9. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 10. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
 11. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
 
งานธุรการฝ่ายวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1. จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 3. จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบตามลำดับ 
 4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจำปีของสำนักงานฝ่ายวิชาการ 
 5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวิชาการ 
 6. อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานหลักสูตรและการสอน 
 1. หลักสูตรสถานศึกษา 
 1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืน ฐาน พ .ศ. 2551 สาระแกนกลางของ 
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
 1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
 1.3 จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ 
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 1.4 น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
 1.5 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 1.6 จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร  
 1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น  
 1.8 สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบ  
อัธยาศัย รวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน  
 2. การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน  
 2.1 สำรวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกับ 
กลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตรากำลัง  



 

 2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว 
และ เสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน  
 2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตามตารางสอนให้ 
ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน  
 2.4 กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
 
งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 
พันธะ กิจ และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
 1.3 ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา  
 1.4 จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน  
 1.5 ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจัดการเรียนรู้ 
และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการ
อ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
 1.6 กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครู 
ในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ  
 
 1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพ่ือ 
ปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา 
ศึกษาด ูงาน  
 1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้ เรียน ในการบูรณาการการเรียนการ 
สอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 1.10 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ  
 1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน  
 1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ  
 1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต  
 1.14 จัดระบบข้อมูล สถิติเอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 1.15 กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 1.16 จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี  
  



 

2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 2.1 กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ  
สถานศึกษา  
 2.2 จัดทำคูม่ือ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 2.3 กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ มี
ประสิทธิภาพ  
 2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิดประสิทธิผล 
สูงสุด  
 2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่าย ที่
เกี่ยวข้อง 
 
งานทะเบียน  
 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ  
 2. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน  
 3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
 4. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน  
 5. แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน  
 5.1 การลาออก  
  5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน  
  5.1.2 ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด  
  5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก  
  5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบ 
นักเรียน ไมเ่ป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
 5.2 การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1  
  5.2.1 รับคำร้องที่ห้องทะเบียน  
  5.2.2 ยื่นคำร้องขอหลักฐาน  
  5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่2 รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547) 
ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป 
(รูปถ่ายทั้ง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก)  
  - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็น การขอ
ใบรับรอง  
  – นักเรียนที่กำลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมายื่นคำร้องด้วย ตนเอง  
  - ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จำนวน 1 รูป 
 
 



 

งานวัดผล  
 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ  
 2. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาคเรียน 
ลงในโปรแกรม Student 51/sgs ในระบบงานทะเบียน-วัดผล  
 3. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวัดผล  
 4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
 5.จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้ระเบียน 
แสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก  
 6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ1 ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่วัน 
อนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ  
 7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจ่ายประกาศนียบัตร 
แก่ผู้สำเร็จการศึกษา  
 8. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน 
ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ  
 9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน 
 10. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน  
การขอเพ่ิมวิชาเรียน  
 11. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่กำหนด 
 12. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บอย่าง  
เป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
 13. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 
80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาค  
เรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  
 14. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการออก
คำสั่ง การสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหน่ายให้ถูกต้อง
ตาม ระเบียบ  
 15. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
 16. จัดทสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, สมรรถนะ 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
งานศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้  
 1. สำรวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอนร่วมกันได้  
 2. สำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ  
 3. สำรวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับการพัฒนา คุณภาพ
การศึกษา  



 

 4. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น.ให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร หน่วยงาน 
 5. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้  
 6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมภู มิ 
ปัญญาท้องถิ่น  
 7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน  
 8. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน  
งานห้องสมุด  
 1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน  
 2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย  
 3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก  
 4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด  
 5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความบันเทิง 
 6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ และเข้ามาใช้  
บริการ  
 7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
 8. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี  
 9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก  
 งานบริการห้องสมุด คืองานที่ห้องสมุดจัดทำขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การค้นคว้า หา
ความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและท่ัวถึง เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความ ต้องการ
มากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ทำให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกที่ดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้ บริการ  
 
 ความสำคัญของงานบริการห้องสมุด งานบริการเป็นหัวใจสำคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ ทุก
ระดับ สำหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนสำคัญที่ทำให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุด มาก
ขึ้น งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดทำขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ รู้จัก ศึกษา
ค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ตลอดจนนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิด ประโยชน์ใน
ชีวิตประจำวันได้เป็นอย่างดี  
 
 วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด  
  1. เพ่ือส่งเสริมการอ่าน  
  2. เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด  
  3. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า  
  4. เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำสิ่งที่ได้จาก 
การอ่านไปปฏิบัติ เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตนต้องการ  
 
 



 

 ประเภทของงานบริการห้องสมุด  
  งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด ส าหรับ  
ห้องสมุดโรงเรียนโดยทั่วไป มีดังนี้  
  1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพ่ือ 
ให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อำนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความสนใจ  ของ
ผู้ใช้มากที่สุด  
  2. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืมของ 
ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพ่ือให้ความสะดวกในการใช้ในกรณีที่ยืมเกินกำหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราที่ ห้องสมุด 
กำหนด  
  3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู ้สอนกำหนดให้ 
นักเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมีจำนวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจำนวน มาก 
โดยแยกไว้ต่างหาก และมีกำหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป 
  4. บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพื่อแนะนำผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง 
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะนำแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดทำคู่มือการใช้ ห้องสมุด 
เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการใช้
ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น  
  5. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะ ช่วย
ให้คำแนะนำและบริการตอบคำถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ทั้งคำถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และคำถามที่ ต้อง
ค้นหาคำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด  
  6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการสำคัญท่ีห้องสมุดจัดขึ้นเพ่ือส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการ 
อ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่อยาก อ่าน
หนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน  
  7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียน  
ใหม่ในชั้นปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการ  
ต่างๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที่  
  8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้สามารถคน้หา 
หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น  
  9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ สำหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน 
ในรายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจำเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้  
  10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่างๆ 
โดยการถ่ายสำเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ใน การศึกษา
ค้นคว้า  
  11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งทำให้ผู้ใช้ 
สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว  



 

  12. บริการอื่นๆ ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด  
เคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น  
   12.1 บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น 
สื่อ มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น  
   12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านที่ห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่างๆของโรงเรียน 
เพ่ือ ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการ ง่ายๆ และ 
ตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้นๆ  
   12.3 บริการชุมชน เป็นบริการที ่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดย
ห้องสมุดจะจัด หนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก จุด บริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย 
เพ่ือ เพ่ิมพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ 
 
งานแนะแนว  
 1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่างๆ ที่กำหนดในขอบข่ายของการบริการแนะ 
แนว  
 2. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และดำเนินการเกี่ยวกับ 
กองทุนอ่ืนๆ เพ่ือการศึกษา  
 3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ รวมทั้ง
นักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก  
 4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี  
 5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้งดำเนินการ 
เกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6  
 6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และนำเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อสิ้น 
ภาคเรียน/ปี  
 
 7. การจัดกิจกรรมแนะแนว  
  7.1 การบริการแนะแนว  
   7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และนำเสนอข้อมูลของ
ผู้เรียน  
   7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด ้วย
ตนเอง โดย ครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม  
   7.1.3 งานให้คำปรึกษา อบรมทักษะการให้คำปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้คำปรึกษาผู้เรียนทั้ง
รายบุคคลและเป็น กลุ่ม  
   7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี(Case study) และจัด
กลุ่ม ปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนา 



 

ผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนองความ  ถนัด
ความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน  
   7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว  
  7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว  
   7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม  
   7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว  
   7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  
 ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา 
พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ที่กำหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ 
สถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และต้องมีการดำเนินงาน 8 ประการ โดยเริ่มต้นตั้งแต่ 1) 
กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 2) จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุ ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ 
สถานศึกษา 3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 4) ดำเนินงานตามแผน 5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 6) 
ประเมินคุณภาพภายใน 7 ) จัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จนถึง 8) มีการพัฒนา คุณภาพ
การศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน ในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพ การศึกษาของ
โรงเรียนนราสิกขาลัยมีขอบข่าย ภาระงานดังนี้  
 1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
  1.1 จัดให้มีประกาศแต่งตั ้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ ่งประกอบด้วย 
คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ  
  1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาเป็นต้นแบบ เพ่ือ 
กำหนด มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1  
 2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
  2.1 กำหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพ่ือดำเนินการจัดทำสารสนเทศ  
  2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการ 
ประจำปีการศกึษา  
 3. ดำเนินการตามแผน  
  3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำป ี
การศึกษา  
 4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน  
  4.1 ประชุมคณะทำงานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน  
  4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน  
 5. การจัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  



 

  5.2 จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หน่วยงานต้นสังกัด
และ เผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน  
 6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน  
  6.1 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ
โรงเรียน  
  6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
 
งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
  มีขอบข่ายงานดังนี้  
 1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
  1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้าทาง
วิชาการ และการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน  
  1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้  
  1.3 จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  
 2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
  2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  
  2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
  2.3 เป็นแหล่งกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั ้งในโรงเรียนและภายนอก
โรงเรียน  
  2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู ้และระดับ
โรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาท่ีว่าด้วยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน  
 3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหารโรงเรียน  
 4. อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
 
งานนิเทศและบริการทางการศึกษา  
 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย) ใน 
การพัฒนาคุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการเรียน  ของ
ผู้เรียน  
 1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ งานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี2 ประเภท คือ  
 1.1 งานหลัก ได้แก่  
  1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา  
   – การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น  
   – การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น  
   – การจัดแผนการเรียนการสอน  
   – การจัดทำโครงการสอน  



 

   – การจัดตารางสอน  
   – การจัดครูผู้สอน  
   – การจัดชั้นเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) 
   – การจัดกิจกรรมในหลักสูตร  
   - การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ  
  1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่ 
    – การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน  
   – การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  
   – การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ  
  1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่  
   – การสร้างข้อทดสอบ  
   – การวัดและประเมินผล  
   – งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 
 1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี ่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ 
ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงานของบุคลากรภายใต้การ  
ควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จำเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะได้ ผลงาน
ที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้  
 2. วิธีดำเนินการ  
 ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ  
 ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ  
 ขั้นที่ 3 การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ  
 ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ  
 ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวชิาการ 
 

 1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน  
 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
 1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา  
 1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาดำเนินการติดตาม โดย
สอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณีแล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ เพ่ือ
ดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป  
 1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข หากไม่
สามารถแก้ไขได้ให้ปฏิบัติดังนี้  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที ่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง  
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ 
ดำเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป  
  – ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง  
 1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน ให้  งาน
ทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้  
  1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี้  
   1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
   1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับ 
ให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขตพ้ืนที่รับทราบ  
  1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังนี้  
   1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
   1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับ 
ให้ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน งานทะเบียน 
นักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาด 
เรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
   1.4.2.3 งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่ายนักเรียน
ออกแล้ว 
 2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี ้ 
 2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงท่ี สอน 
 2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
  2.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูที่  
ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี  
  2.2.2 ถ้าครูที ่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั ้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็น 
เวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 



 

 3. นักเรียนแขวนลอย  
 ความหมายของคำ  
 “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่กำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน “นักเรียนแขวนลอย” 
หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆที่โรงเรียน จัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมี
ชื ่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่มี  ตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และ
โรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้ ขัน้ตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
 3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้  
  3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหาข้อมูล 
เบื้องต้น  
  3.1.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 
  3.1.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดำเนินการติดตาม นักเรียน
ครั้งที่ 1  
 3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ปฏิบัติดังนี้  
  3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตาม นักเรียน 
  3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล  
  3.2.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพื่อขอ อนุมัติ
ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล  
  3.2.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ  
  3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 
 บทบาทหน้าที่  
 3.3 ครูที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้  
  3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ หัวหน้า
ระดับ / ฝ่ายปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน 
  3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ หัวหน้า
ระดับ/ฝ่ายปกครอง เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน   
 3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ดังนี้ 
  3.4.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ  
  3.4.2 เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียน แขวนลอย 
และติดตาม นักเรียน  
  3.4.2เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียนเพ่ือ
ลงบัญชี รายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้  
  3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล 



 

  3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอื่นใดตามที่  เห็นสมควร 
 3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้  
  3.6.1 รับทราบคำสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา  
  3.6.2 จัดทำทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
 3.7 กรณีที่นักเรียนมีชื ่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียนตามปกติให้  
ปฏิบัติดังนี ้ 
  3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
  3.7.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน  
  3.7.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา  
  3.7.4 อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  
  3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  
 3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน 
ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่ง ออกได้สองกลุ่ม ดังนี้  
  3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนที่เรียนครบ 
หลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก  
  3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ ) ที่โรงเรียนจัดทำขึ้น 
ตอนต้นปีการศึกษา  
  3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ 3 กลุ่ม ดังนี้ 
   3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา  
   3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
   3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
  3.8.4 การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจากข้อมูล  
จำนวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา บวกเพิ่มด้วยจำนวน 
นักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา และลบ ออก
ด้วยจำนวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 4. แนวปฏิบัติในการแก้“0”  
 ในการแก้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวที่ฝ่าย วิชาการ
ก่อน  
 4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่ รับผิดชอบ
ต้องดำเนินการแก้“0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม กำหนด ให้รายงาน
ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  
 4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
 4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ  



 

 4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิ สอบแก้
ตัวได้2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ  
 4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิ ดชอบทุกรายวิชา พร้อม ทั้ง
กวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้“0” ตามกำหนดเวลา  
 4.7 การให้นกัเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้  
  4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด  
  4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  
  4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบที่  
เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ใน ส่วน 
K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
 4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“0” ของนักเรียน  
  4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา สอบแก้ ตัว
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  
  4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
  4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้“0” 
  4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นคำร้องขอแก้“0” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำ วิชา
รับทราบ พร้อมกับใบคำรอ้งขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
  4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
  4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
  4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น ระดับผล การ
เรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้“ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา  
 
 5. แนวปฏิบัติในการแก้“ร”  
 ในการแก้“ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 5.1 การดำเนินการแก้“ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่ รับผิดชอบต้อง
ดำเนินการแก้“ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม กำหนด ให้รายงานฝ่าย
วิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  
 5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ  
  5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที ่เนื ่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิด 
อุบัติเหตุไม่สามารถมาเข้าสอบได้  
  5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น 
มีเจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานที่ได้รับมอบหมายให้ทำเป็นต้น  



 

 5.3 การแก้“ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ไม่มา
ดำเนินการแก้“ร” ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม่ ในกรณีที่
เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
 5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้“ ร ” ตามกำหนดเวลาได้ เนื่องจาก
เหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้“ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่ ถ้าพ้นกำหนด
แล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้“ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา  
 5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“ ร ” ของนักเรียน  
  5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ  
  5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้“ ร ” 
  5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้“ ร ” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู ประจำ
วิชารับทราบ  
  5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้“ ร ” ให้กับนักเรียน  
  5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก้“ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
  5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้“ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
 
 6. แนวปฏิบัติในการแก้“ มส. ”  
 ในการแก้“มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
 6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  
  6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ำใหม่หมด  
  6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %  
   6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
   6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจ 
ใช้ชั่วโมงว่าง / วันหยุด  
   6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้“มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 1 
   6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้“มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียน 
ซ้ำ  
   6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้“มส.” ได้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่ 
จะขยายเวลามาแก้“มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าหรือให้เปลี่ยน รายวิชา
ใหม่ได้ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
 6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“มส.” ของนักเรียน  
  6.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ  
  6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
  6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” 
  6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้“มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจ้ง ให้
ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแก้“มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้“มส.” ของนักเรียน ครู ประจำวิชา 



 

นำผลการแก้“มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้“มส.” ให้นักเรียน และ
ครูที่ปรึกษารับทราบ 
 7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ  
 7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าที ่โดยตรงของครูผู ้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาที่ 
รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม 
กำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบตาม หน่วย
การเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้ ท า จะมาก
หรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
 7.4 สำหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี ้ 
  7.4.1 ชั่วโมงว่าง  
  7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
  7.4.3 วันหยุดราชการ  
  7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ  
 7.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
 7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  
 7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน  
  7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ  
  7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ “เรียน 
ซ้ำ”  
  7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ที่ฝ่ายวิชาการ  
  7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื ่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน ตาม 
แนวฏิบัติ  
  7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
  7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
 
 8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ  
  8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง  
  8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์  
  8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ  
  หมายเหตุ  



 

  เมื ่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที ่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกชั ่วโมงสอน หรือ 
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้า กลุ่ม
สาระเพ่ือให้ผู้ที่ทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
 
 9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้  
 ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 9.1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพ่ือกำหนด ขอบข่าย
สาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน ใน การจัดททำ
แผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ฝ่ายบริหารวิชาการกำหนดให้  
  องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย  
  1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้  
  2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด  
  3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้  
  4. สาระการเรียนรู้  
   4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง  
   4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี)  
  5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน)  
  6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน)  
  7. กิจกรรมการเรียนรู้  
  8. การวัดและการประเมินผล  
  9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ หมายเหตุอาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของ
วิชาที่จัด กิจกรรม  
 9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้า สถานศึกษา 
เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน  
 9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครูให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัด กิจกรรม 2 
สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบ และรายงาน
ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่  
 9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลั งสอนทุก ครั้ง ที่
ฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน  
 9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น โดย  แจ้ง
ข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อนเสริมและ หาวิธี
ช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไป สอนใน
หน่วยการเรียนรู้ถัดไป 
 



 

 10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็น
ห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบ
ร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้  
  10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ให้ตรง
เวลา และสอนให้เต็มเวลาที่กำหนด  
  10.2 หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบ
ห้อง นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น  
  10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้ 
มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระทำ เนื่องจาก
เป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน  
  10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื ้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้
นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื ่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่
หลากหลาย เน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  
  10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าที่ให้ 
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม 
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย  
  10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มี
ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้ บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหาร
วิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้อง รับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะ
พิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนที่ฝ่ายบริหาร วิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครู
เข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของ ห้องอื่น ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหาร
วิชาการทราบทันที เพ่ือรายงานให้ผู้อำนวยการทราบ ต่อไป  
 
 11. เอกสาร ปพ. 5  
  11.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดทำ ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ที่ที่ฝ่าย 
วิชาการ  
  11.2 การบันทึกรายการต่างๆ  
   11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.1 และ ม. 4 ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชา
นั้นๆ ส่วน ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาที่ผ่าน
มา) 
   11.2.2 การวิเคราะห์ผู ้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ให้
ประเมิน ใหม่ ส่วน ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาที่ผ่านมา) 
   11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้
ครบทุก ช่อง ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3 ตามลำดับ ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,....)  



 

   11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้
ใส่ (ข) ขาดเรียน (ล) ลา  
   11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจำนวน
คาบ เต็ม  
   11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค 5 วิชาหลัก ทั้งพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม ควร 
กำหนด สัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจใช้
สัดส่วน 80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม หมายเหตุหลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค 
ซึ่งการเก็บระหว่างภาค ถือว่าเป็นการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการ
ประเมินเพื่อสรุปผล (summative)  
   11.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่อง
บันทึก คะแนน สำหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่กำหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของ 
คะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 คะแนน 
(เกณฑ์ที่ครูกำหนด) บันทึกคะแนนเป็น 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัว เพื่อปรับ
คะแนน หมายเหตุ สำหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้ โดยปิด ทับลงไปใน
หน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรชั้นเรียนที่ได้ กำหนดไว้  
   11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ขอรับได้ที่ฝ่ายวิชาการ เพ่ือ
นำมาปิด ทับลงใน ปพ. 5  
   11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินในรายวิชา
ที ่รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  
   11.2.10 ค าอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้  12. การจัด 
ทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้  
 
 12. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค  
 ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้  
 12.1 ใช้รูปแบบตามที่ฝ่ายวิชาการกำหนด  
 12.2 ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 หรือตาม สัดส่วน
ที่ตกลงกัน  
 12.3 นำข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อยร้อย ละ 10 
ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นต้น  
 12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจำ(1) ความเข้าใจ(2) การนำไปใช้(3) วิเคราะห์(4) สังเคราะห์(5) 
การประเมินค่า(6)  
 12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจำนวน 3-5 คน (ค่า IOC คือ ค่า
ความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 0.50-1) 12.6 ส่งข้อสอบ
ต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม กำหนดเวลา หากล่าช้ากว่า
กำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  



 

 13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน  
 การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซึ่ง หาก
ล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้  
 13.1 การส่งสมุด ปพ. 5  
 13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย  
  13.2.1 กิจกรรมชุมนุม  
  13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร  
  13.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์  
  13.2.4 กิจกรรมแนะแนว  
 13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และ  เขียน 
(ครูผู้สอน)  
 13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงในโปรแกรม BookmarkII 
 
 เอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1)  
 เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษา  ขั้น
พ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้8 กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์เขียน ผล
การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียน จะต้องจัดทำ
และออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพ่ือใช้ประโยชน์ในด้าน ต่างๆ ต่อไปนี้  
 - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน  
 - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร  
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน  
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมี พึง
ได้ตามวุฒิการศึกษานั้น  

 

 2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2)  
 เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู ้เรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรองวุฒิ  
การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้  
 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์  อื่นใด ที่พึงมี
พึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น  
 
 
 



 

 3. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
 เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น โดย
บันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารที่  ผู้บริหาร
โรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทางการศึกษาที่สำคัญที่สุด ใช้เป็น
หลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิ  ทาง
การศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  
 – เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา  
 – เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ การศึกษาแต่ละ
คนตลอดไป  
 
 4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.4)  
 โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบให้ผู ้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียนกำหนดเป็น คุณลักษณะ 
อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงชั้น เพื่อให้ผู้เรียนนำไปใช้
แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบแสดงผลการ พัฒนา คุณลักษณะ
อันพึงประสงค์(ปพ.4) นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  
 - แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ  
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดที่ 
ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ  
 
 5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพ่ือให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูล
การวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่ ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้
ประโยชน์ดังนี้  
 - ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน  
 - ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี ่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ 
ประเมินผลการเรียน  
  
 6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6)  
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ ของ  
ผู้เรียนแต่ละคน ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งข้อมูลด้านอื่นๆ ของผู้เรียนทั้ง  ที่
บ้านและโรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้สำหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบ ผล
การเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล 
นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  
 - รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ  



 

 - ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน  
 - เป็นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของผู้เรียน  
 
 7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพ่ือใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียนของ ผู้เรียน
เป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนกำลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว ใบรับรอง
ผลการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  
 - รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน  
 - รับรองและแสดงความรู้วุฒิของผู้เรียน  
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืน ใดที่
ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับวุฒิความรู้หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
 - เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการรับรอง จาก
โรงเรียน  
 
 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8)  
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็นรายบุคคล โดย
จะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 12 ปี ระเบียน
สะสม นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  
 - ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน  
 - ใช้เป็นขอ้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน  
 - ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง  
 - ใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน  
 
 9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.9)  
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น พร้อม  ด้วย
รายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด สาระการเรียนรู้คำอธิบายรายวิชา และผลการ ประเมินผลการ
เรียนของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง สำหรับการ วางแผนการเรียน
และใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึก ผลการเรียนรู้(ปพ.9) 
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  
 - ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น  
 - บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา  
 - รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ  
 - ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน  
 - เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
 



จัดท ำข้อตกลงโดย
นางสาวกัลศณฏัฐ  ์ สอนดี
ต ำแหน่ง ครู วิทยฐำนะครูช ำนำญกำร

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร ธานี  เขต 3
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้น์าน

กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงาน
กลุ่มงานบริหารงานบคุคล  ปีการคึกษา 2564
โรงเรียนบ้านเขาปูน
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การบริหารงานบุคคล 

  หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทำงานได้ผล ดีที่สุด   สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
น้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและทำงาน
ร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
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 

 ๔. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 ๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
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วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
มีหน้าที่ 
 ๑.  จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู  / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมี
ความต้องการ   

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้าที ่ 

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
3. จัดทำประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 
การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าที ่ 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  
7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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การเลื่อนเงินเดือน 
มีหน้าที ่ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี 
4. จดัทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าที ่ 
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
วินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าที ่ 
1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
สวัสดิการครู 

มีหน้าที ่ 
 ๑.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๒. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู
ชำนาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๓. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
 

 
 
 
 
 



4 
 

      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  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่น
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 จะให้ผู้อื ่นลา
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
ไดร้ับเงินเดือนระหว่างลา 
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 การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 
   ๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  ๒.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดอืน นับแต่วันออกจากราชการ 
  ๓. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
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
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ราชการข้ึนตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

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
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 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   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
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  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 
  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 



8 
 

  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
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 
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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 
 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
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ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
            ความผิดที่ปรากฏชดัแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
๒๕๔๙  
 ก.  การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (๑) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (๒) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (๑)  กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้
จำคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจำคุก 
  (๒) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว
เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (๓) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
 
การอุทธรณ์  
   มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน ๓๐ วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้อง
อุทธรณ์เพ่ือตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น
เงนิเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.
ส่วนราชการ 
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง
อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้
ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือ
ทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
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   มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาพ.ศ.๒๕๔๗บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตน
ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน๓๐
วัน 
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 
  ๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  ๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  ๓) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันทำการ 
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  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) 
  ๑) ตาย 
  ๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
  ๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  ๔) ถูกสั่งให้ออก 
  ๕) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  ๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
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  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 
  (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



ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี  เขต 3
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร

คู่มือกำรปฎิบัติงำน
กลุ่มงำนบริหำรงบประมำณ  ปีกำรคึกษำ 2564
โรงเรียนบ้ำนเขำปูน



สำรบัญ 
หน้า 

ตอนที่ 1กำรควบคุมเงินของหน่วยงำนย่อย (สถำนศึกษำ) 
การควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย       1   
ค านิยาม          1  
วัตถุประสงค์         1 
ประโยชน์         1   
ขอบเขตความรับผิดชอบด้านการเงินของหน่วยงาอย    1 
กระบวนการด าเนินงานการเงินในสถานศึกษา     2   
เงินงบประมาณ         3 
เงินนอกงบประมาณ        3  
เกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณ  5 
ตอนที ่2   กำรควบคุมภำยในด้ำนกำรเงิน  
  ข้อก าหนดในการรับเงิน  24 
  ข้อก าหนดในการจ่ายเงิน  24 
  ข้อก าหนดในการควบคุมและตรวจสอบ  26 
  ข้อก าหนดในการจัดท าและส่งรายงาน  27 
ตอนที ่3 เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ประกอบกำรบันทึกรำยกำร  28 
  การบันทึกรายการในทะเบียน  28 
   -ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  29 
   -ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  29 
   -ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ(เงินฝาก)  30 
   -สมุดคู่ฝาก  31 
   -ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  31 
   -ทะเบียนคุมเงินฝากกระแสรายวัน   32 
   -รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  32 
 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา   33 
 การเบิกจ่ายพัสดุ การควบคุมทรัพย์สิน  33 
 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  37 
 หลักเกณฑ์การค านวณราคากลางของอาคารและสิ่งก่อสร้าง  41 
ภำคผนวก 
 แบบฟอร์มบันทึกการรับโอนเงินเข้าบัญชี 

แบบฟอร์มบันทึกการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
แบบฟอร์มทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
แบบฟอร์มทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 



แบบฟอร์มทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
แบบฟอร์มทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
แบบฟอร์มสมุดคู่ฝากส่วน(ราชการผู้เบิก) 
แบบฟอร์มใบน าฝาก 
แบบฟอร์มใบเบิกถอน 
แบบฟอร์มรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ตัวอย่างหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 
ตัวอย่างการรายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
แบบฟอร์มการเบิกจ่ายพัสดุ การควบคุมทรัพย์สิน 
แบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจ าปี(กรณีไม่มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน

ราชการ) 
แบบฟอร์มการจ าหน่ายโดยวิธีการขายวิธีตกลงราคา การแปรสภาพและการท าลาย 
แบบฟอร์มการขายโดยวิธีขายทอดตลาด 
แบบฟอร์มตัวอย่างการแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
ข้อสังเกต 15 จุดอันตรายของการบริหารสินทรัพย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



ตอนที่ 1 

กำรควบคุมเงินของหน่วยงำนย่อย(สถำนศึกษำ) 
ตำมระบบกำรควบคุมเงินของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544 

ค ำนิยำม 

“ หน่วยงานย่อย”  คือส่วนราชการที่มีการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินและ/หรือ มีการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ซึ่งมิได้เบิกตรงต่อกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด เช่น แผนกต่างๆประจ า
อ าเภอ หรือกิ่งอ าเภอ สถานีต ารวจ สถานีอนามัย โรงเรียนต่างๆ ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ วิทยาลัย และ
โรงพยาบาลต่างๆ ในส่วนกลาง เป็นต้น ทั้งนี้ไม่รวมถึงหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น 

วัตถุประสงค ์

ระบบการควบคุมเงินนี้มุ่งท่ีจะช่วยให้หน่วยงานย่อย (สถานศึกษา) ซึ่งมีอัตราก าลังจ ากัด ไม่มีบุคลากร
ที่มีคุณวุฒิทางบัญชี และมีการใช้จ่ายเงินไม่มาก ไม่ต้องมีภาระทางบัญชี เพ่ือให้มีเวลากับภารกิจหลักของ
สถานศึกษาได้เต็มที ่
ประโยชน์  

1. ท าให้สะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 

 2. ท าให้มีการแบ่งงานและความรับผิดชอบอย่างมีสัดส่วน 

 3. ท าให้สามารถพิสูจน์ความถูกต้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
4. ท ำให้สำมำรถจัดท ำรำยงำนกำรเงินได้รวดเร็ว 

ขอบเขตควำมรับผิดชอบด้ำนกำรเงินของหน่วยงำนย่อย(สถำนศึกษำ) 
  1. การเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ ในสถานศึกษารวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงินงบประมาณจากเจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิ ส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากาญจนบุรีเขต 3  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนก่อนขอ
อนุมัติเบิกเงิน และวางเบิกเงินในระบบ  GFIMS  และคุณบัญชีการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรง หรือใช้
วิธีโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิแล้วแต่กรณ ี

 2.  การรับ-การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ให้สถานศึกษารวบรวมเงินรายได้แผ่นดินน าส่งอย่างน้อยเดือน
ละ 1 ครั้ง เว้นแต่มีเงิน รายได้แผ่นดินในขณะใดขณะหนึ่งเกินกว่า    10,000 บาท ให้น าส่งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรีเขต 3 อย่างช้าภายใน 7 วันท าการ  

3. การรับ-เงินนอกงบประมาณ ให้น าส่งหรือน าฝากเข้าเงินบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรีเขต 3  แล้วในงานเช่นเดียวกับรายได้แผ่นดิน ส าหรับเงินนอก
งบประมาณที่สถานศึกษาได้รับ และสามารถเก็บไว้ใช้ตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณนั้นๆให้บันทึก
ควบคุมและรายงานตามวิธีการ แล้วรูปแบบที่ก าหนด 

กระบวนกำรปฏิบัติงำนกำรเงินในสถำนศึกษำ 
 ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ. ศ. 2544  ไม่ใช่ระบบบัญชี จะเป็นระบบพิกัดท าขึ้นเพ่ือ
ควบคุมเงินในสถานศึกษา ระบบดังกล่าวก าหนดให้จัดท าทะเบียนคุมเงินแทนสมุดเงินสด  (สมุดบัญชี) โดย
กระบวนการในการควบคุมเป็นดังนี้ 
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หมำยเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 

กรณ ี สพป. ไม่ได้โอนเงินงบประมาณให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิโดยตรง แต่โอนเข้าไว้ในบัญชีเงินอุดหนุนทั่วไป ให้
สถานศึกษาบันทึกรายการเช่นเดียวกับเงินนอกงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544 

กำรบันทึกควบคุมเงิน 

เงินงบประมำณ 

ทะเบียนคุมหลักฐำน
ขอเบิก 

สพป. กำญจนบุรี เขต 3 

เจ้ำหนี้/ผู้มีสิทธิรับ
เงิน 

สพป. กำญจนบุรี เขต แจ้ง
สถำนศึกษำทรำบหลังจำกจ่ำยเงิน

ให้เจ้ำหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

เงินนอกงบประมำณ 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 

ประเภท..................................... 

 (แยกคุมตามประเภทการรับจ่าย) 

ทะเบียนคุม
ใบส ำคัญคู่จ่ำย 

เงินรำยได้แผ่นดิน 

ทะเบียนคุมกำรรับ
และน ำส่งเงิน
รำยได้แผ่นดิน 

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

รับ จ่าย 

ส่งเบิก สพป. 3 

รับ/น าส่ง 
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เงินที่สถำนศึกษำได้แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
1.  เงินงบประมาณ 
2. เงินนอกงบประมาณ 
3. เงินรายได้แผ่นดิน 

เงินงบประมำณ 

 หมายถึง เงินที่ส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือเบิกจ่ายใน
รายจ่ายงบกลาง รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 

1.  เงินงบ เงินงบประมาณรายจ่ายส่วนราชการและ เงินงบประมาณรายจ่ายส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
รัฐวิสาหกิจ  เงินงบประมาณรายจ่ายส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจรัฐวิสาหกิจได้แก่ 
1.1 งบบุคลากร 

1.2 งบด าเนินงาน 

1.3 งบลงทุน 

1.4 งบเงินอุดหนุน 

1.5 งบรายจ่ายอื่น 

2. เงินงบประมำณรำยจ่ำยกลำง ได้แก่ 
2.1 เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 

2.2 เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ 

2.3 เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

2.4 เงินส ารองเงินสมทบและเงินชดเชยข้าราชการ 

2.5 เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

2.6 เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 

ส าหรับเงินงบประมาณสถานศึกษาวางเบิกโดยใช้หนังสือราชการส่งถึงเบิกและส านักงานเขตพ้ืน
การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรีเขต 3 จะท าหน้าที่เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินแทนสถานศึกษา 
โดยให้สถานศึกษาบันทึกการควบคุมหลักฐานการขอเบิกเงินในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

เงินนอกงบประมำณ 

หมายถึง เงินที่กฎหมายก าหนดไม่ต้องน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน หรือเงินที่ได้รับอนุญาตให้เก็บไว้ใช้
จ่ายได้ตามพระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ. ศ. 2502  มาตรา  24  ซึ่งสถานศึกษาจะได้รับดังนี้ 

1. เงินอุดหนุนทั่วไป 
2. เงินรายได้สถานศึกษา 
3. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
4. เงินลูกเสือ 
5. เงินเนตรนารี 
6. เงินยุวกาชาด 
7. เงินประกันสัญญา 
8. เงินประกันซอง 

1. เงินอุดหนุนทั่วไป  เนื่องจากมีบทบัญญัติในรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช 
2550  และ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ. ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ 
2545  ก าหนดให้บุคคลมีสิทธิเสมอกันในการได้รับการศึกษาโดยไม่เก็บค่าใช้จ่ายอย่างน้อย 12 ปี โดยให้รัฐ
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จัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไป เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายรายคนที่เหมาะสมแก่ผู้เรียน ทั้งสถานศึกษาของรัฐและเอกชน เงิน
อุดหนุนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) จัดสรรให้สถานศึกษา มีดังนี้  
 1.1 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ค่าใช้จ่ายรายหัว) 
 1.2 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน (เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน) 
 1.3 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ค่าอาหารส าหรับนักเรียนพักนอน) 
 1.4 เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนการศึกษาโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 15 ปี 
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การใช้จ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา 

ค่าใช้จ่ายรายหัว เงินปัจจยัพืน้ฐาน คา่อาหารนกัเรยีน

พกันอน 

เงินสนบัสนนุเรยีนฟร ี15 ปี 

งานบคุลากร 
 

-คา่จา้งชั่วคราว 
(1) จา้งครูอตัราจา้งรายเดือน 
(2) จา้งนกัการภารโรง 
(3) จา้งพนกังานขบัรถ 

 

งบด าเนินงาน 

-คา่ตอบแทน ใชส้อย และวสัด ุ

-คา่สาธารณปูโภค 

งบลงทนุ 

-คา่ครุภณัฑ ์

-คา่ทีด่ิน สิง่ก่อสรา้ง 

คา่อาหารกลางวนั 

- ซือ้วตัถดุิบมาประกอบอาหาร 
- จา้งเหมาท าอาหาร 
-จ่ายเงินสดใหน้กัเรยีน 

เสือ้ผา้ 

- จดัซือ้ 

- จดัจา้งเหมาตดัเย็บเสือ้ผา้ 

คา่หนงัสอืและอปุกรณก์ารเรยีน 

คา่พาหนะ 

1.  จา้งเหมารบั-สง่ 
2. จ่ายเป็นเงินสดใหน้กัเรยีน 

คา่อาหาร 
1.ซือ้วตัถดุิบประกอบอาหาร 
2. จา้งเหมาท าอาหาร 
3. จ่ายเป็นเงินสดใหน้กัเรยีน 

หนงัสอืแบบเรยีน 

-ใหย้มืเรยีน 

เสือ้ผา้เครือ่งแตง่กาย 

-แจกเงินสดใหน้กัเรยีน 

อปุกรณก์ารเรยีน 

-แจกเงินสดใหน้กัเรยีน 

กิจกรรมพฒันาผูเ้รยีน 

1. กิจกรรมวิชาการ 
2.กิจกรรมดา้น
คณุธรรม จรยิธรรม 

3. กิจกรรมทศันศกึษา
นอกสถานท่ี 
4. การใหบ้รกิารดา้น IT 



เกณฑ์และแนวปฏิบัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณ เงินอุดหนุนมีสำระส ำคัญดังนี้ 
 การใช้จ่ายเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน สถานศึกษาต้องถือปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 126 ลงวันที่ 7  กันยายน 2548  และส าหรับเพล
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด อ่านหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ที่ ศธ  04006/2279  ลงวันที่   16  ธันวาคม  2548  เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่าย
งบประมาณ งบเงินอุดหนุน ดังนี้  
 สำระส ำคัญท่ีควรทรำบ 

1.เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาเรียบร้อยแล้วสถานศึกษา
ต้องใช้จ่ายเงินภายในปีงบประมาณ กรณีมีเงินเหลืออยู่ และยังไม่สิ้นสุดโครงการให้รีบด าเนินการเสร็จสิ้นอย่าง
ช้ าภายในปี งบประมาณถัด ไป เช่ น  ได้ รั บ เ งินงบประมาณปี   2560  สถานศึกษาสามารถใช้ จ่ าย
ได ้ 2   ปีงบประมาณ  
2. สถานศึกษาใช้จ่ายเงินไม่หมดตามระยะเวลาข้อ 1 เงินที่เหลือต้องส่งคืนคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
3. ดอกเบี้ยที่เกิดจากการฝากธนาคาร สถานศึกษาต้องน าส่งคืนคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
4. การจัดซื้อ/ตั้ง ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ. ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5. บันทึกรายการรับ-ได้เงินในทะเบียนคุมที่เก่ียวข้อง ตามระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ. ศ. 2544 
6.  การใช้จ่ายเงินต้องเกิดประโยชน์ต่อนักเรียนเป็นล าดับแรก และใช้จ่ายที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
7. หลักฐานการใช้จ่ายเงิน ในสถานศึกษาเป็นผู้เก็บรักษาไว้  และสามารถเรียกตรวจสอบได้ 
การใช้งบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
แนวทางการใช้เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ค่าใช้จ่ายรายหัว) 

1. ให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของสถานศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย และจุดเน้นของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) 

2. เสนอแผนปฏิบัติงานประจ าปีของสถานศึกษา ให้ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

3. รายงานผลการด าเนินงานของสถานศึกษาให้สาธารณชนได้รับทราบ 
4. การใช้จ่ายงบประมาณต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานประจ าปีของสถานศึกษาลักษณะการ ใช้

งบประมาณงบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว โดยให้ใช้ในลักษณะ 3 ประเภทงบรายจ่าย ดังนี้ 
1. งบบุคลากร เช่นค่าจ้างครูอัตราจ้างรายเดือน จ้างพนักงานขับรถ 
2. งบด าเนินงาน 

2.1 ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนวิทยากรวิชาชีพท้องถิ่น   ฯลฯ  
2.2 ค่าใช้สอย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก พาหนะ ค่าจ้างซ่อมแซม ค่าจ้างเหมา บริการ ค่า
พาหนะพานักเรียนไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ ฯลฯ 
2.3 ค่าวัสดุ เช่น ค่าวัสดุการศึกษา  ค่าเครื่องเขียน ค่าวัสดุเวชภัณฑ์ ถ้าซ่อมแซมเพ่ือบ ารุงรักษา
ทรัพย์สิน ฯลฯ 
2.4 ค่าสาธารณูปโภคเช่น ค่าน้ า ค่าไฟ  ค่าโทรศัพท์ ฯลฯ 
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3. งบลงทุน 
3.1 ค่าครุภัณฑ์  เช่น ซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์,เครื่องถ่ายเอกสารฯลฯ 
3.2 ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ดิน และหรือ

สิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน ถนน รั้ว สะพาน บ่อน้ า ฯลฯ 
เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน (เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าคัญนักเรียนยากจน) 

การใช้จ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน ให้สถานศึกษาใช้ในลักษณะแบบถั่วจ่าย 
เป็นค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน ค่าเสื้อผ้าเครื่องแต่งกายของนักเรียน ค่าอาหารกลางวันและค่าพาหนะใน
การเดินทาง สถานศึกษาสามารถเลือกวิธีการด าเนินการจ่ายหรือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการ
ด ารงชีวิต  และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาให้แก่นักเรียนยากจนได้ตามความเหมาะสม ดูให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัด
จ้าง/จัดหา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ. ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมโดยให้ด าเนินการ
ตามรายการดังนี ้

1. ค่าหนังสือ และอุปกรณ์การเรียน(จัดซื้อแจกจ่ายให้แก่นักเรียน หรือให้ยืมเรียน) 
2. ค่าเสื้อผ้า และวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (จัดซื้อ หรือจัดจ้างผลิตและจ าหน่ายให้แก่นักเรียน) 
3. ค่าอาหารกลางวันจะจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร หรือจ้างเหมาท าอาหาร หรือจ่ายเป็นเงินสดให้แก่

นักเรียนโดยตรง 
4. ค่าพาหนะในการเดินทาง จะจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง จ้างเหมารถรับ-ส่งนักเรียน 

กรณีที่จ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง ให้สถานศึกษาแต่งตั้งกรรมการอย่างน้อย 3 คน ร่วมกัน
จ่ายเงิน โดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ค่าอาหารส าหรับนักเรียนพักนอน) 
เป็นเงินงบประมาณที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่ได้ด าเนินการจัดที่พักให้แก่นักเรียนซึ่งมีถิ่ นที่อยู่ไม่สะดวก 
ห่างไกล กันดารไว้ส าหรับพักอาศัยทางที่จัดในและนอกสถานศึกษาโดยสถานศึกษาได้ด าเนินการควบคุมดูแล
และจัดระบบเป็นแบบเต็มเวลา 
การใช้จ่ายเงินอาหารส าหรับนักเรียนพักนอน ให้สถานศึกษาด าเนินการดังนี้ 

1.  ให้สถานศึกษาจ่ายหรือจัดอาหารให้แก่นักเรียนประจ าพักนอนโดยให้ด าเนินการได้ดังนี้ 
1.1 วัตถุดิบประกอบอาหาร หรือจ้างเหมาท าอาหาร โดยให้ด าเนินการตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.2 จ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียน โดยให้สถานศึกษาแต่งตั้งกรรมการอย่างน้อย 3 คนร่วมกัน

จ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานในการจ่าย 
2. หากมีงบประมาณคงเหลือ สามารถน าไปใช้จ่ายในรายการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าอาหารให้แก่

นักเรียนได ้
เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 15 ปี 

เป็นเงินอุดหนุนเพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนทุกคนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างเต็มตามศักยภาพ  ตามมติของ
คณะรัฐมนตรีเห็นชอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2552  แผนงานเสริมสร้างรายได้และพัฒนาคุณภาพชีวิต
และความมั่นคงด้านสังคมเพ่ือใช้จ่ายเป็นค่าเล่าเรียนเพ่ิมเติมโดยจัดสรรเป็นค่าหนังสือเรียนอุปกรณ์การเรียน
เครื่องแบบนักเรียนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนโดยส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโอนเงินตรง
ให้กับสถานศึกษาซึ่งมีแนวทางในการจัดซื้อจัดหาและจัดจ้างดังนี้  
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1. ค่ำหนังสือเรียน ส านักคณะกรรมการการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะโยนเงินงบประมาณค่าหนังสือเรียนซึ่ง
เป็นเงินอุดหนุนทั่วไปเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาและให้สถานศึกษาจัดซื้อหนังสือโดยให้ด าเนินการ 
ดังนี้ 

1.1 การคัดเลือกหนังสือเรียน ครูผู้สอน เป็นผู้คัดเลือกหนังสือเรียน เสนอให้คณะกรรมการวิชาการ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน 
และผู้แทนกรรมการนักเรียน ) ร่วมกันพิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียนระดับก่อนประถมศึกษาใช้หนังสือเสริม
ประสบการณ์ส าหรับเด็กปฐมวัย ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา ขายหนังสือเรียนในแต่ละกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ให้ครบทั้ง 8 กลุ่มสาระ 

1.2 การจัดซื้อ 
1.2.1 ให้สถานศึกษาด าเนินการจัดซื้อโดยถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ. 

ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
-วิธีตกลงราคา ให้ค านึงถึงคุณภาพที่เหมาะสมกับราคาและให้ต่อรองราคาจากผู้ขายเพ่ือให้เกิด

ประโยชน์สูงสุด 
- วิธีสอบราคา และวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ประกาศก าหนดเงื่อนไขการพิจารณาหนังสือ

เรียนเป็นรายวิชาต่อชั้นเพ่ือจะได้หนังสือเรียนที่หลากหลายจากทุกส านักพิมพ์และตรงตามความต้องการที่จะใช้
ในการเรียนการสอนของสถานศึกษาและไม่จัดซื้อหนังสือเรียนเป็นชุด 

1.2.2 ให้สถานศึกษาเรียมด าเนินการหาผู้ขายไว้เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาได้ทันทีเมื่อได้รับแจ้งอนุมัติ
การโอนงบประมาณเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา 

1.2.3 เมื่อได้รับเงินงบประมาณ ให้ตรวจสอบจ านวนเงินที่ สพฐแจ้งโอนเงิน และจ านวนเงินในสมุดคู่
ฝากธนาคารของสถานศึกษาว่ามีจ านวนเงินที่ถูกต้องตรงกันหรือไม่  

1.2.4 ออกใบเสร็จเงินตามแบบของทางราชการในนามของสถานศึกษาโดยออกให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามจ านวนเงินที่ได้รับ ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาญจนบุรีเขต 3 เพ่ือรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

1.2.5 เมื่อด าเนินการจัดซื้อหนังสือเป็นที่เรียบร้อยแล้วให้สถานศึกษาลงบัญชีวัสดุหนังสือเรียนเพ่ือ
สะดวกในการตรวจสอบ 

1.2.6 การจัดซื้อ ควรแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มาจากประชาชนร่วมเป็น
คณะกรรมการจัดซื้อ (ถ้ามี) และคณะกรรมการการตรวจรับพัสดุอย่างน้อย 1 คน 

1.2.7 จัดระบบการยืมหนังสือเรียนให้แก่นักเรียนทุกคน แนะสามารถส่งต่อไปยังนักเรียนรุ่นต่อไป  
 1.2.8 การจัดซื้อหนังสือเรียนจะต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ และให้ทันก่อน
เปิดภาคเรียน 
 1.2.9 เงินเหลือจากการด าเนินการจัดซื้อ สามารถน าไปใช้จ่ายในรายการโครงการเรียนฟรี 15 ปี อย่างมี
คุณภาพ ได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยผ่านความเห็นชอบร่วมกันของภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2. ค่ำเครื่องแบบนักเรียน ส านักงานคณะกรรมการการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะโอนเงินงบประมาณค่า
เครื่องแบบนักเรียน ซึ่งเป็นเงินอุดหนุนทั่วไป เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา  และให้สถานศึกษา
จ่ายเงินสดให้กับนักเรียนและผู้ปกครอง เพื่อไปจัดซื้อเครื่องแบบนักเรียน หากมีเครื่องแบบนักเรียนปกติเพียงพอ
แล้ว สามารถน าเงินไปจัดซื้อ เข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า ชุดกีฬา ชุดลูกเสือ ชุดยุวกาชาด ชุดเนตรนารี ได้ โดย
สถานศึกษาจะได้รับจัดสรรค่าเครื่องแบบนักเรียน ดังนี้ 
          (1) ระดับก่อนประถมศึกษา 300 บาท/ปี 
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          (2) ระดับประถมศึกษา 360 บาท/ปี 
          (3) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 450 บาท/ปี 
          (4) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 500 บาท/ปี 
โดยให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร ดังนี้ 
           1.เมื่อได้รับงบประมาณให้ตรวจสอบ จ านวนที่ได้รับแจ้งการโอนเงิน และจ านวนเงินในสมุดคู่ฝากธนาคาร
ว่ามีจ านวนที่ถูกต้องตรงกัน 

        2. ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ ในนามของสถานศึกษา โดยออกให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามจ านวนเงินที่ได้รับ แล้วส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาญจนบุรี เขต 3 เป็นผู้รวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

        3. แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียน หรือผู้ปกครอง 

        4. จ่ายเงินให้นักเรียน โดยลงลายมือชื่อรับเงิน กรณีนักเรียนไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงินได้ ให้
ผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับเงินแทน เพ่ือไว้เป็นหลักฐานการจ่าย 

        5. แจ้งให้นักเรียน ผู้ปกครอง เลือกซื้อเครื่องแบบนักเรียนได้ตามความต้องการและให้ทันก่อนเปิดภาค
เรียน 
        6. ติดตามใบเสร็จรับเงินจากนักเรียน/ผู้ปกครอง 

        7. ดูแลให้นักเรียนมีเครื่องแบบนักเรียนจริง 

        8. สถานศึกษาตรวจสอบ หากพบว่านักเรียนไม่มีเครื่องแบบนักเรียนโดยที่น าเงินไปใช้จ่ายอย่างอ่ืนที่ไม่
เป็นไปตามวัตถุประสงค์  ผู้ปกครองจะต้องคืนเงินให้กับทางราชการ 

        9. เงินค่าเครื่องแบบนักเรียนที่เหลือจากการด าเนินการแล้ว สามารถน ามาใช้จ่ายในรายการโครงการเรียน
ฟรี 15 ปี อย่างมีคุณภาพได้ตามความจ าเป็น และเหมาะสม โดยผ่านความเห็นชอบร่วมกันของภาคี 4 ฝ่าย และ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

3. อุปกรณ์กำรเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะโอนเงินงบประมาณค่าอุปกรณ์การเรียน 
ซึ่งเป็นเงินงบอุดหนุนทั่วไปเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารชองสถานศึกษาโดยให้สถานศึกษา จ่ายเงินสดให้กับนักเรียน
และผู้ปกครอง เพ่ือน าไปเลือกซื้ออุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอนได้ตามความต้องการให้
เหมาะสมกับนักเรียนในแต่ละระดับชั้นโดยสถานศึกษาจะได้รับจัดสรรค่าอุปกรณ์การเรียน ดังนี้ 
     1. ระดับก่อนประถมศึกษา 100 บาท/คน/ภาคเรียน 

     2. ระดับประถมศึกษา 195 บาท/คน/ภาคเรียน 

     3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 210 บาท/คน/ภาคเรียน 

     4. ระดับมัธยมตอนปลาย 230 บาท/คน/ภาคเรียน 

สถานศึกษา แจ้งให้นักเรียน และผู้ปกครอง ทราบและด าเนินการจัดซื้อได้ ดังนี้ 
1.ระดับก่อนประถมศึกษา เช่น กระดาษ สีเทียน ดินน้ ามันไร้สารพิษ เป็นต้น 

2. ระดับประถมศึกษา เช่น แบบฝึกหัด สมุด ดินสอ ยางลบ ปากกา ไม้บรรทัด ไม้โปรแทรกเตอร์ วัสดุ
ฝึก ICT เป็นต้น 

3. ระดับมัธยมศึกษา เช่น สมุด ยางลบ ปากกา ดินสอ ไม้บรรทัด วัสดุฝึก ICT ไม้โปรแทรกเตอร์ 
เครื่องมือเรขาคณิต เป็นต้น 

วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การควบคุม ติดตาม และการตรวจสอบให้ปฏิบัติเหมือนกับการจ่ายเงินค่า
เครื่องแบบนักเรียน 

9 



4.กิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน เป็นกิจกรรมที่สถานศึกษาจัดขึ้น ประกอบด้วยกิจกรรมวิชาการ กิจกรรม
คุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวการชาด กิจกรรมทัศนศึกษา การบริการสารสนเทศ/ ICT โดยส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะโอนเงินงบประมาณ ซึ่งเป็นเงินงบอุดหนุนทั่วไป เขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสถานศึกษาทั้งนี้การพิจารณาก าหนดกิจกรรมทั้ง 4 กิจกรรม ต้องให้คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีส่วนร่วมในการพิจารณา โดยผลการพิจารณาจะต้องไม่เป็นการรอนสิทธิ์
ของเด็กยากจน และด้อยโอกาสที่พึงจะได้รับสาระส าคัญของการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนมี ดังนี้ 
          1. กิจกรรมวิชาการ เป็นกิจกรรมที่สถานศึกษาจัดเพ่ิมเติมจากการเรียนปกติในชั้นเรียน เพ่ือให้นักเรียน
ทุกคนได้รับการพัฒนาเต็มศักยภาพ ส่งเสริมเด็กเก่งให้มีความเป็นเลิศและแก้ไขข้อบกพร่องนักเรียนเรียนอ่อนให้
มีศักยภาพสูงขึ้น เช่น ค่ายวิทย์-คณิตคิดสนุก ค่ายทักษะมีชีวิต ค่ายภาษาพาเพลิน (แก้ปัญหาการอ่านไม่ออก
เขียนไม่ได้) โดยก าหนดให้มีการด าเนินการกิจกรรมปีละ 1 ครั้ง 

         2. กิจกรรมคุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวการชาด เป็นกิจกรรมที่ช่วยส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณธรรม 
จริยธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  เช่น กิจกรรมค่ายเด็กดีของชุมชน ค่ายรักษ์โลก ค่าย
รักษ์สัตว์ ค่ายยุวชนคนดี กิจกรรมอาสาพัฒนา กิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด เป็นกิจกรรมที่ให้นักเรียนได้
เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกทักษะการจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การใช้ชีวิตร่วมกันเป็นหมู่คณะ เช่น  
การเดินทางไกล การอยู่ค่ายพักแรม การผจญภัย โดยก าหนดให้จัดกิจกรรมปีละ 1 ครั้ง 

        3. กิจกรรมทัศนศึกษา เป็นกิจกรรมศึกษา ตามแหล่งเรียนรู้ต่างๆ เพ่ือเสริมสร้างประสบการณ์ตรงให้กับ
นักเรียนที่เพ่ิมเติมจากการเรียนในห้องเรียน เพ่ือให้นักเรียนมีความรู้ และประสบการณ์อย่างกว้างขวาง โดย
ก าหนดให้ด าเนินการตามกิจกรรมได้ปีละ 1 ครั้ง 

        4. การให้บริการสารสนเทศ/ICT เป็นกิจกรรมให้บริการ ICT/ คอมพิวเตอร์ แก่นักเรียนเพ่ิมเติมจากกาเรียน
คอมพิวเตอร์พ้ืนฐานตามหลักสูตรปกติ เช่น การให้บริการสืบค้นความรู้ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต การให้บริการ
คอมพิวเตอร์ในการจัดท าสื่อ รายงานการน าเสนอข้อมูลการออกแบบสร้างสรรค์ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ โดย
ก าหนดให้ด าเนินการตามกิจกรรมได้ปีละ 40 ชั่วโมง/คน  
ทั้งนี้งบประมาณกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนต่อนักเรียน 1 คน สถานศึกษาจะได้รับจัดสรร ดังนี้ 

(1) ระดับก่อนประถมศึกษา 215 บาท/ภาคเรียน 

(2) ระดับประถมศึกษา 240 บาท/ภาคเรียน 

(3) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 440 บาท/ภาคเรียน 

(4) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 475 บาท/ภาคเรียน 

ให้สถานศึกษาด าเนินตามข้ันตอน ดังนี้ 
1.เมื่อได้รับเงินงบประมาณให้ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับแจ้งการโอนเงิน และจ านวนเงินในสมุดคู่ฝากของ
ธนาคารว่ามีจ านวนเงินที่ถูกต้องรวมกัน 

2. ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ ในนามของสถานศึกษา ตามจ านวนเงินที่ได้รับ ส่งส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

3. ก าหนดกิจกรรมที่จะพัฒนาคุณภพการศึกษาของนักเรียน โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 

พ้ืนฐาน และคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 

4. การใช้จ่ายเงินงบประมาณ ต้องด าเนินการตามระเบียบของทางราชการ เพ่ือให้เกิดความโปร่งใส สามารถ
ตรวจสอบได้ และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่นักเรียน 

5. เงินที่เหลือจำกกำรด ำเนินกำรแล้ว สามารถน าไปใช้จ่ายในรายการโครงการเรียนฟรี 15 ปี ร่วมกันอย่างมี
คุณภาพได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสมโดยผ่านความเห็นชอบร่วมกันของภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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กำรยืมเงินอุดหนุน 

          การยืมเงินอุดหนุน สถานศึกษาสามารถด าเนินการได้ เพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตามภารกิจของ
สถานศึกษาเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน ซึ่งผู้อ านวยการสถานศึกษามีอ านาจพิจารณา
อนุมัติให้ยืมเงินเฉพาะที่จ าเป็น เพ่ือใช้ในราชการ หรือกรณีอ่ืน ที่จ าเป็นเร่งด่วนแก่ทางราชการ และห้ามมิให้ยืม
เงินรายใหม่ ในกรณีผู้ยืมมิได้ช าระเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้น 

 กฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

- ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 

- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

- ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 264/2549 เรื่องอ านาจการอนุมัติการ
จ่ายเงินและอนุมัติการจ่ายเงินยืมของหน่วยงานย่อย (สถานศึกษา) สั่ง ณ วันที่ 21 มีนาคม 2549 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

1.ผู้ยืมเงินตรวจสอบงบประมาณ 

2. ผู้ยืมเงินจัดท าเอกสารการยืมเงิน ดังนี้ 
     2.1 บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

     2.1 สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย 

     2.3 เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น กรณียืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ต้องแนบบันทึกการอนุมัติให้
เดินทางไปราชการ กรณียืมจัดฝึกอบรม ต้องแนบโครงการ เป็นต้น 

3. ผู้ยืมเงินยื่นเอกสารตามข้อ 2 เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ โดยผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน 

4. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืมเงิน/
จ่ายเงิน 

5. เจ้าหน้าที่การเงินลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวจริง 
6. การจ่ายเงิน 
     6.1 ให้เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้ผู้กู้ยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน และตามจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
     6.2 ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อผู้รับเงินในสัญญายืมเงิน 
     6.3 เจ้าหน้าที่การเงินคืนสัญญาการยืมเงิน ให้ผู้ยืม 1 ฉบับ เก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 
7. การส่งคืนเงินยืม 
     7.1 ผู้ยืมเงินส่งใบส าคัญการจ่ายพร้อมด้วยเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) ส่งชดใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลา ดังนี้ 
 กรณีที่ 1 ยืมเงินเพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ส่งชดใช้ภำยใน 15 วัน นับจำกวันที่
กลับมำถึง 
  

กรณีที่ 2 ยืมเงินเพื่อเป็นกำรปฏิบัติรำชกำรอ่ืนนอกจำกกรณีที่ 1 ส่งชดใช้ภำยใน 30 วัน นับจำกวัน
รับเงิน 
8.ผู้ยืมเงินมิได้ด าเนินการส่งหลักฐานชดใช้เงินยืมตามข้อ 7 ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเรียกชดใช้ เงินยืมตาม
เงื่อนไขในสัญญายืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าภายใน 30 วัน นับแต่วันครบก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน 
9. เมื่อผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืม เป็นใบส าคัญ หรือเงินสด (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนด้านหลังสัญญา
การยืมเงินท้ัง 2 ฉบับ 
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10. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือทราบ และอนุมัติค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวเพ่ือชดใช้เงินยืมต่อไป 
 เอกสำรประกอบกำรยืม 
 1.บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
 2. สัญญาการยืมเงิน 
 3. ประมาณการค่าใช้จ่าย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
2.เงินรำยได้สถำนศึกษำ 
  กระทรวงศึกษาธิการ ได้ประกาศยกเลิกระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินบ ารุงการศึกษา 
พ.ศ. 2534 โดยให้สถานศึกษาของรัฐที่เป็นนิติบุคคล (สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัด ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา) และสถานศึกษาของรัฐที่ไม่เป็นนิติบุคคล (โรงเรียน วิทยาลัย หรือส่วนราชการ เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนในสังกัดกระทรวง ทบวง กรมต่างๆ ซึ่งมิได้มีฐานะเป็นนิติบุคคล และมีอ านาจหน้าที่จัดการศึกษาใน
ระบบ และการศึกษานอกระบบ ตาม พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2545 และให้รวมถึงสถานศึกษาที่จัดการศึกษาตามอัธยาศัย) บริหารจัดการเกี่ยวกับการเงินและบัญชีใน
ส่วนที่เป็นรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 มาตราที่ 59 ก าหนดให้สถานศึกษาจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษาทั้งที่เป็น
ที่ราชพัสดุ และที่เป็นหน่วยงานอ่ืน รวมทั้งการจัดหารายได้จากการบริการของสถานศึกษา และค่าธรรมเนียม
การศึกษา ที่ไม่แย้งกับนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา เงินท่าถานศึกษาได้รับไว้เป็น
กรรมสิทธิ์ทุกประเภทที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาย่อมเป็นเงินรายได้สถานศึกษา เมื่อสถานศึกษาได้รับแล้ว ไม่ต้อง
น าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน แต่สามารถน าไปใช้จ่ายเพ่ือประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอนของนักเรียนได้
ตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง และตามวรรค 3 ก าหนดให้บรรดารายได้ และผลประโยชน์ของสถานศึกษา 
ย่อมหมายรวมถึง เงินที่สถานศึกษาได้รับไว้ทุกประเภท เพ่ือใช้ในการจัดการศึกษาซึ่งเป็นภารกิจของสถานศึกษา 
ดังนี้ 

2.1 บรรดำรำยได้ หมายถึง การรับเงินทุกประเภทที่เป็นรายได้ของสถานศึกษา หรือสถานศึกษาท า
กิจการอะไรที่ก่อให้เกิดรายได้ ถือว่าเป็นเงินรายได้สถานศึกษาทั้งสิ้น เช่น รายได้จากการขายอาหาร รายได้จาก
การให้เช่าอาคาร/สถานที่ เงินผ้าป่า เงินรายได้จากงานเลี้ยงศิษย์เก่า ฯลฯ 
 

2.2 ผลประโยชน์ที่เกิดจำกที่รำชพัสดุ หมายถึง บรรดาผลประโยชน์ที่สถานศึกษาได้รับจากท่ีราชพัสดุ
ของสถานศึกษา รวมทั้งการจัดหารายได้จากการบริการของสถานศึกษา และค่าธรรมเนียมการศึกษาที่ไม่ขัดแย้ง
กับนโยบาย วัตถุประสงค์ และภารกิจหลักของสถานศึกษา แต่การท าประโยชน์ต้องไม่ท าในเชิงธุรกิจ เช่น การ
ปลูกยางพารา/ปาล์มน้ ามันบนพ้ืนที่ราชพัสดุของสถานศึกษา รายได้จากการขายยางพารา ขายปาล์ม ก็ต้องน า
เงินเข้าเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 
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2.3 เบี้ยปรับที่เกิดจำกกำรผิดสัญญำกำรซื้อทรัพย์สิน หรือจ้ำงท ำของ เช่น ด าเนินการ จัดซื้อ/จัดจ้าง 
เมื่อมีการส่งมอบสินค้าหรืองานจ้าง และมีการผิดสัญญาเกิดขึ้นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ต้องจ่ายเบี้ยปรับให้กับ
สถานศึกษา 

2.4 เบี้ยปรับที่เกิดจำกกำรผิดสัญญำลำศึกษำต่อ เช่น กรณีสถานศึกษามีข้าราชการครูลาศึกษาต่อ แต่
มีการท าผิดสัญญา สถานศึกษาได้เรียกค่าปรับ ต้องน าเงินเข้าบัญชีรายได้สถานศึกษา 
 2.5 เงินบริจำค หมายถึง เงินที่มีผู้มอบให้ส่วนราชการ (สถานศึกษา) เพ่ือใช้ในกิจกรรมของสถานศึกษา 
ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรับเงิน หรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้แก่สถานศึกษา พ.ศ. 
2552 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการรับเงินบริจาค พ.ศ. 2526 ดังต่อไปนี้ 
  2.5.1 เงินที่มีผู้มอบให้โดยไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ หรือวัตถุประสงค์ไม่ชัดเจน ให้สถานศึกษา
บันทึกการรับเงินรายได้สถานศึกษา ดอกผลให้สถานศึกษาน าไปใช้จ่ายในทางที่เป็นประโยชน์แก่ทางราชการโดย
ส่วนรวม 
  2.5.2 เงินที่มีผู้มอบให้โดยระบุวัตถุประสงค์ เพ่ือการใด เพ่ือใคร ให้สถานศึกษา บันทึกรับไว้
เป็นเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ เงินดอกผลที่เกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้บริจาค ให้สถานศึกษาน าไปใช้จ่าย หรือ
ก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์เท่านั้น 
กำรรับเงินบริจำค 

1.รับเป็นเงินสด ให้สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน โดยระบุชื่อผู้บริจาค จ านวนเงินที่
บริจาค ระบุวัตถุประสงค์แห่งการบริจาค เพ่ือให้ผู้บริจาคที่เป็นบุคคลธรรมดา หรือบริษัท ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล
สามารถน าไปยกเว้นภาษีเงินได้ตามประมวลรัษฎากร 

2. รับเป็นอสังหาริมทรัพย์เกิน 100,000 บาท ขึ้นไป ให้ด าเนินการดังนี้ 
2.1 หัวหน้าสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง จ านวนไม่เกิน 5 คน เพ่ือ

ด าเนินการตรวจสอบสิทธิ์ สิทธิครอบครอง และภาระติดพันในทรัพย์สิน ประเมินราคาทรัพย์สินที่รับ
บริจาค รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าสถานศึกษาเพ่ือพิจารณา 
 2.2 หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 2.3 รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 3 
 กรณีรับบริจาคเป็นคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ และผู้บริจาคประสงค์น าไปยกเว้นภาษีเงินได้ตาม
ประมวลรัษฎากร ต้องเป็นการบริจาคคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่ไม่ผ่านการใช้งานมาแล้ว 

กำรออกหลักฐำนกำรรับบริจำค ให้หัวหน้าสถานศึกษา ออกหนังสือรับรองตามมูลค่าที่ได้ด าเนินการ หรือตาม
มูลค่าทรัพย์สินที่เกินกว่า 100,000 บาทขึ้นไป โดยประทับตราโรงเรียน และลงลายมือชื่อหัวหน้าสถานศึกษาใน
หนังสือรับรองในการรับเงิน หรือทรัพย์สินของสถานศึกษา มิให้สถานศึกษารับเงินบริจาคท่ีผู้บริจาคระบุเงื่อนไข
ของการบริจาคอันเป็นภาระแก่สถานศึกษาเกินความจ าเป็น 
หลักเกณฑ์กำรรับบริจำค  

1.ค านึงถึงผลได้ผลเสียประโยชน์และค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
2. กรณีรับบริจาคมีเงื่อนไขต้องไม่ให้ประโยชน์แก่ผู้ใดโดยเฉพาะ 
3. พิจารณาผลตอบแทนคุ้มกับค่าใช้จ่ายที่ต้องเสียหรือไม่ 
4. กรณีรับบริจาคทรัพย์สินอ่ืนนอกจากเงิน ให้ตรวจสอบเอกสารสิทธิ์ก่อนเสมอหรือแต่งตั้ ง
คณะกรรมการขึ้นมาเพ่ือพิจารณาการรับบริจาคก่อนก็ได้ 
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5. การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินไม่ตรงกับอ านาจหน้าที่ให้ส่งมอบแก่ราชการที่เกี่ยวข้อง (ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา) เพ่ือก ากับ และดูแลบริหารทรัพย์ของแผ่นดินต่อไป 
6. รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

2.4 เงินหรือผลประโยชน์อ่ืนที่สถานศึกษารับไว้เป็นกรรรมสิทธิ์ แต่ไม่รวมถึงงบประมาณรายจ่าย เช่น ระดม
ทรัพยากร (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก่อน) เงินบ ารุงการศึกษา (ที่เก็บ
นอกเหนือจากหลักสูตร) เงินรายได้อ่ืนๆ 
2.5 ค่าขายแบบรูปรายการ เมื่อสถานศึกษามีการก่อสร้างอาคารเรียน หรืออาคารประกอบอ่ืนภายในโรงเรียนจะ
จัดพิมพ์แบบรูปรายการเพ่ือจ าหน่ายให้กับผู้รับจ้าง ค่าขายแบบรูปรายการ ให้ปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ ว 2511 ลงวันที่ 17 พฤศจิกายน พ.ศ. 2552 ดังนี้ 

2.5.1 เงินที่ได้รับจากการขายแบบรูปรายการที่จัดท าขึ้นโดยใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน หรือ ได้รับจาก
ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ถือว่าเป็นทรัพย์สินของรัฐบาล ต้องน ำส่งคลัง เป็นรายได้
แผ่นดิน 
2.5.2 เงินที่ได้รับจากการขายแบบรูปรายการที่จัดท าขึ้นโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา ถือเป็นรายได้ของ
สถานศึกษาท่ีได้รับการยกเว้น ไม่ต้องน ำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

2.6 เงินที่ได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหาย หรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สินและจ าเป็นต้องจ่ายเพ่ือบูรณะ
ทรัพย์สิน หรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมา เป็นเงินที่สถานศึกษาได้รับเมื่อทรัพย์สินของโรงเรียน ที่ใช้เพ่ือจัด
การศึกษาไม่ว่าจะเป็นอาคาร สิ่งก่อสร้าง ที่ได้รับความเสียหายจากนหน่วยงานอ่ืนหรือการผิดสัญญาของผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง ย่อมถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 
2.7 เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่  
 2.7.1 เงินสนับสนุนการจัดกิจกรรมของสถานศึกษา โดยสถานศึกษาจัดท าโครงการเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานกิจกรรม เพ่ือขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือเป็นเงินที่มีผู้มอบให้โดยมี
วัตถุประสงค์ สถานศึกษาสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์โดยไม่ต้องน าส่งคลัง  (ตามหลักเกณฑ์ และวิธี
ปฏิบัติแนบท้าย หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.3/ว 59 ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2552) 
 2.7.2 เงินสนับสนุนโครงการอาหารกลางวัน ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 30 (1) ก าหนดให้ด าเนินการถ่ายโอนภารกิจ
ให้บริการสาธารณะที่รัฐด าเนินการอยู่ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เงินอุดหนุนเพ่ือโครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา จึงได้ถ่ายโอนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ด าเนินการโดยเริ่มถ่ายโอนใน
ปีงบประมาณ 2544 โดยกรมการปกครองเป็นผู้โอนเงินให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นได้จัดสรรและโอนเงินให้กับสถานศึกษา เพ่ือเป็นผู้ด าเนินการตามโครงการ หรือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็นผู้ด าเนินการจัดหาอาหารให้กับสถานศึกษาเอง ซึ่งในปีงบประมาณ 2553 สถานศึกษาทุกแห่งจะต้อง
ได้รับการสนับสนุนครบ 100 % ตามจ านวนนักเรียน และได้รับรายหัวละ 20 บาท จ านวน 200 วัน/ปี หาก
สถานศึกษาเป็นผู้ด าเนินการจัดหาอาหารกลางวันให้กับนักเรียนเอง สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
 (1) การจ้างเหมาท าอาหาร จะต้องจัดจ้างตามเงินงบประมาณที่ได้รับ เช่นได้รับเงินอุดหนุนตามจ านวน
นักเรียน 251 คนๆละ 20 บาท จ านวน 100 วัน เป็นเงินจ านวน 502,000- บาท  งบประมาณที่ได้รับเกิน 
500,000 บาท จะใช้วิธีการตกลงราคาไม่ได้ ต้องด าเนินการจัดจ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
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พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยวิธีสอบราคา ซึ่งจะแบ่งการจ้างเป็นครั้งๆ ตามข้อตกลงการจ่ายเงิน
ไม่ได ้
 (2) การซื้ออาหารสด อาหารแห้ง มาประกอบอาหารเอง สถานศึกษาสามารถยืมเงินจากโครงการอาหาร
กลางวันเพ่ือทดรองจ่ายเป็นค่าอาหารสด อาหารแห้ง โดยมีวิธีการด าเนินการดังนี้ 
  2.1 เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวันเป็นผู้ท าสัญญายืมเงิน ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน โดยมี
ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติเงินยืม 
  2.2 วงเงินยืมไม่เกินความจ าเป็นโดยให้เพียงพอเพ่ือจ่ายส าหรับ 5 วัน ท าการ และจะส่งคืนเงิน
ยืมเมื่อสิ้นภาคเรียน เช่น จ านวนนักเรียน 251 คนๆ 20 บาท จ านวน 5 วัน ให้ท าสัญญายืมเงินจ านวน 25,100 
บาท 
  2.3 เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน จะต้องจัดท าใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคเพ่ือเป็น
หลักฐานการจ่าย โดยระบุรายการอาหารที่จัดท าในวันนั้นด้วย และให้กรรมการตรวจรับพัสดุลงลายมือชื่อตรวจ
รับในใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคโดยรวบรวมให้ครบ 5 วัน และส่งเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือขอเบิกเงินชดเชยในการ
จัดท าอาหารกลางวันในสัปดาห์ต่อไป 
 (3). แจกคูปอง โดยให้นักเรียนในโครงการอาหารกลางวัน น าคูปองไปซื้ออาหารจากผู้ขายอาหารใน
สถานศึกษา และผู้ขายน าคูปองมาขอเบิกเงินกับโรงเรียน 
 
วิธีกำรรับ-จ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงินอำหำรกลำงวัน 

1.การรับเงิน ให้สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนดให้กับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล และ อบต.) และบันทึกรายการรับในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท
เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 

2.  การจ่ายเงิน จะต้องมีหลักฐานการจ่ายให้ครบถ้วน ในกรณีซื้อของสดจ านวนเล็กน้อยไม่สามารถหา
ใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีซื้อของเพ่ือประกอบอาหารเป็นจ านวนมากให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย ร้านค้าที่ไม่มีใบเสร็จก็ให้ใช้ใบส าคัญรับเงินแทนได้ หากต้องการซื้อใน
ปริมาณที่มาก เช่น ข้าวสารเป็นกระสอบ เครื่องปรุงเป็นกล่อง หรืออุปกรณ์เครื่องใช้ให้ด าเนินการจัดซื้อตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3. การเก็บรักษาเงิน และวงเงินส ารองจ่ายเพ่ืออาหารกลางวัน ณ สถานศึกษาได้ไม่เกินวันละ 20 ,000 
บาท ที่เหลือให้น าฝากธนาคาร 

4. ดอกผลที่เกิดจากเงินสนับสนุนโครงการอาหารกลางวัน น าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
2.8 เงินกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน โดยน าเงินดอกผลของกองทุนซึ่งเป็นทุนประเดิมจากรัฐบาล 
จัดสรรให้กับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ นักเรียนที่ขาดแคลนอาหารกลางวันและจัดสรรให้เป็นทุน
หมุนเวียนส าหรับส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
2.9 เงินค่ำขำยทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่มำจำกเงินงบประมำณ เป็นการขายวัสดุ ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่
สถานศึกษาจัดหารมาด้วยเงินงบประมาณ เพ่ือใช้ในการเรียนการสอนของนักเรียน ซึ่งสถานศึกษาหมดความ
จ าเป็น หรือช ารุด ได้ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ แล้วเงินค่าขายทรัพย์สิน
ดังกล่าว ต้องน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน แต่ถ้าทรัพย์สินที่สถานศึกษาซื้อมาด้วยเงินนอกงบประมาณ เป็นกรรมสิทธิ์
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ของสถานศึกษาตามมาตรา 1336 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ เงินที่ได้รับจากการขายทรัพย์สิน เป็น
เงินรายได้ของสถานศึกษา (ตามหนังสือ ศธ 04002/1903 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2551) 
2.10 เงินหลักประกันสัญญำที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงไม่รับคืน เมื่อพ้นก าหนดภาระผูกพันจามสัญญา หลักประกัน
ดังกล่าว เกิดจากการท าสัญญาซื้อ/จ้าง ในการจัดหาพัสดุที่ใช้เพ่ือจัดการเรียนการสอน หากผู้ขาย/ผู้รับจ้างไม่รับ
คืนเมื่อสัญญาครบก าหนดแล้ว ย่อมเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 
2.11  เงินค่ำธรรมเนียมกำรสอบแข่งขัน เงินที่สถานศึกษาเรียกเก็บจากผู้สมัครในการสอบแข่งขันโดยที่
สถานศึกษาไม่ได้ตั้งงบประมาณไว้ หรือตั้งไว้ไม่เพียงพอในการด าเนินการสอบแข่งขัน เมื่อจัดเก็บแล้วให้น าไปใช้
จ่ายเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน เมื่อมีเงินเหลือให้น าเข้าบัญชีเงินรายได้สถานศึกษา 
 
กำรรับเงินและกำรเก็บรักษำเงินรำยได้สถำนศึกษำ   สถานศึกษาต้องออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนดให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน เว้นแต่กรณีที่ไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้ ให้
ใช้หลักฐานการรับเงินตามแบบที่ราชการก าหนด และต้องควบคุมใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงินไว้เพ่ือให้
สามารถตรวจสอบได้ 
1.อ านาจการเก็บรักษา ให้ปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0414/07509 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2549 เรื่อง 
การทบทวนเพ่ิมวงเงินรายได้สถานศึกษา เก็บไว้ ณ ที่ท าการ เงินรายได้สถานศึกษาส่วนที่เกินวงเงินที่ก าหนดให้
น าฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.1  เงินรายได้สถานศึกษา (ตามหนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/383 ลงวันที่  30 ตุลาคม  2549) 
 
สถานศึกษา วงเงินส ารองจ่าย 

ณ สถานศึกษาไม่เกินวันละ 
วงเงินฝากธนาคาร 

-สถานศึกษาขนาดเล็กที่มีนักเรียน
ไม่เกิน 120 

20,000 บาท   30,0000 บาท 

-สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนเกิน 120 30ม000 บาท เกิน 1 ล้านบาท 
 
 1.2  เงินรายได้สถานศึกษาที่เบิกถอนเพ่ือส ารองจ่าย เป็นเงินสด สถานศึกษาใดที่ไม่มีตู้นิรภัย แบบ
บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 
 1.3 เงินรายได้สถานศึกษาส่วนที่เกินวงเงินเก็บรักษา ให้สถานศึกษาน าส่วนที่เกินฝากส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรีเขต 3 
 1.4  เงินรายได้สถานศึกษา ให้น าฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจที่ตั้งอยู่ในท้องที่อ าเภอเดียวกันกับท้อง
ที่ตั้งของสถานศึกษา หากท้องที่นั้นไม่มีธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจให้น าฝากธนาคารพาณิชย์อ่ืนได้ภายในท้องที่
เดียวกัน ส าหรับประเภทเงินฝากให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาโดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็น
ส าคัญ 
 1.5 เงินดอกผล ที่เกิดจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ให้ถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษาสามารถน าไปใช้จ่าย
เพ่ือจัดการศึกษาได้ 
2. อ านาจการสั่งจ่ายเงิน  ให้ปฏิบัติตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  1505/ 2551  
เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา สั่ง ณ วันที่  26  พฤศจิกายน  2551  รูปก าหนดให้ 
 2.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ มีอ านาจสั่งจ่ายได้ครั้งละไม่เกิน 
1.5 ล้านบาท 
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 2.2 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ครั้งละไม่เกิน 20 ล้านบาท 
 2.3 ผู้อ านวยการส านักงานการคลังและสินทรัพย์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานครั้งละไม่
เกิน 20 ล้านบาท 
 2.4 ผู้ว่าราชการจังหวัด ครั้งละไม่เกิน 25 ล้านบาท 
 2.5 ที่ปรึกษาที่รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของส านักการคลังและสินทรัพย์ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานครั้งละไม่เกิน 30 ล้านบาท 
 2.6 รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของส านักการ
คลังและสินทรัพย์ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ครั้งละไม่เกิน 40 ล้านบาท 
 2.7 นอกเหนือจากท่ีก าหนดให้เป็นอ านาจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. อ านาจอนุมัติในการก่อหนี้ผูกพันและการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ ว 2742 ลงวันที่  26  พฤศจิกายน  2551  เรื่องการใช้จ่ายเงินและการมอบอ านาจ
เกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคล ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 1505/2551 
สั่ง ณ วันที่  26 พฤศจิกายน  2551  และประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วย
หลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ. ศ. 2551  ประกาศ  ณ วันที่ 26 พฤศจิกายน 2551 
 3.1 ให้น าไปใช้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่
เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาของสถานศึกษาแห่งนั้น ยกเว้นเงินรายได้สถานศึกษาในส่วนที่เป็นเงินที่มีผู้มอบให้
สถานศึกษาโดยมีวัตถุประสงค์ชัดแจ้งให้น าไปจ่าย หรือก่อหนี้ผููกพันได้เฉพาะในกิจการที่ผู้มอบระบุวัตถุประสงค์
ในการใช้เงินเท่านั้น 
 3.2 ให้สถานศึกษาน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและเกี่ยวเนื่องกับ
การจัดการศึกษาได้ตามเกณฑ์ และวิธีการ ดังนี้ 
  3.2 .1 ให้ใช้จ่ายในการจัดการศึกษา ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษาตามแผนปฏิบัติ
งานและแผนการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา โดยค านึงถึงความคุ้มค่าความโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้และเกิด
ประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  3.2.2 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ในส่วนที่เป็นเงินที่มีผู้มอบให้โดยมีวัตถุประสงค์ชัดแจ้ง
ให้น าไปใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะในกิจการที่ผู้มอบระบุวัตถุประสงค์เท่านั้น 
  3.2.3 การใช้จ่ายเงินนอกเหนือจาก ข้อ 3.2.2  ให้สถานศึกษาด าเนินการได้ ดังนี้ 
รายจ่ายงบบุคลากร ไปการจ่ายค่าจ้างชั่วคราว กรณีที่สถานศึกษาขาดบุคลากรที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญเฉพาะ
ด้าน เพ่ือให้ความรู้กับนักเรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ และจ้างพนักงาน
ที่ปฏิบัติงานในลักษณะอ านวยการให้ด าเนินการ ด้วยความโปร่งใสโดยค านึงถึงกรอบอัตราก าลังวุฒิการศึกษา
อัตราค่าจ้างและเงินไขการจ้าง 
  3.2.3 การใช้จ่ายเงินนอกเหนือจาก ข้อ 3.2.2  ให้สถานศึกษาด าเนินการได้ ดังนี้ 
รายจ่ายงบบุคลากร ไปการจ่ายค่าจ้างชั่วคราว กรณีที่สถานศึกษาขาดบุคลากรที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญเฉพาะ
ด้าน เพ่ือให้ความรู้กับนักเรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ และจ้างพนักงาน
ที่ปฏิบัติงานในลักษณะอ านวยการให้ด าเนินการ ด้วยความโปร่งใสโดยค านึงถึงกรอบอัตราก าลังวุฒิการศึกษา
อัตราค่าจ้างและเงินไขการจ้าง 
รายจ่ายงบด าเนินงาน ยกเว้นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
รายจ่ายงบเงินอุดหนุน ส าหรับช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจนและขาดแคลน 
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รายจ่ายงบลงทุนที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
-รายการค่าครุภัณฑ์ ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
- รายการค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินครั้งหนึ่งต่ ากว่า 10,000,000 บาท 
รายจ่ายเพ่ือสมทบรายการค่าครุภัณฑ์ รายการค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณท่ีทางราชการก าหนด 
  3.2.4 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา เพ่ือเป็นเงินยืม ให้ด าเนินการได้ ดังนี้ 
การยืมเพ่ือใช้ทดรองจ่ายในการบริหารจัดการเพ่ือพัฒนาสภาพแวดล้อม และเพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียน
การสอนของสถานศึกษา 
การยืมเพ่ือด าเนินงานเพื่อจัดหารายได้ให้กับสถานศึกษา 
การยืมเงินเพ่ือทดลองจ่ายเป็นเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล และการศึกษาของบุตร ส าหรับ
ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างของสถานศึกษา เฉพาะในส่วนที่สามารถเบิกจากเงิน
งบประมาณมาชดใช้เงินรายได้สถานศึกษาได้ 
  3.2.5 5 สถานศึกษาด าเนินการสั่งซื้อ สั่งจ้าง และก่อหนี้ผูกพันเกินวงเงินรายได้สถานศึกษาที่มี
อยู่ ณ วันที่ด าเนินการ 
  3.2.6 สถานศึกษารายงานการรับ -จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามแบบที่ก าหนดให้
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 3  ภายภายใน 
30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
  3.2.7 สถานศึกษาแห่งใด จ าเป็นต้องปฏิบัตินอกเหนือไปจากที่ก าหนดไว้ ให้ขอความเห็นชอบ
ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก่อนด าเนินการ 
3.เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย 
 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย คือ เงินที่เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินของสถานศึกษา หักจากผู้ขาย หรือผู้รับจ้างเพ่ือน าส่ง
กรมสรรพากร กรณีซ้ือ หรือจ้าง มีหลักเกณฑ์การจ่ายและหักภาษี ณ ที่จ่ายได้ ดังนี้ 
ซื้อหรือจ้างบุคคลธรรมดา ตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป   หักร้อยละ 1  ของมูลค่าสินค้า/บริการก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ซื้อหรือจ้างนิติบุคคล ตั้งแต่ 500 บาท ขึ้นไป หักร้อยละ 1 ของมูลค่าสินค้า/บริการก่อนบวกภาษีมูลค่าเพ่ิม 
กำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย ที่ต้องยึดเกณฑ์เงินสด หมายความว่า จ่ายเงินวันใดต้องหักภาษี ณ ที่จ่ายในวันนั้น ซึ่ง
แบ่งออกเป็น 
- การจ่ายเงินสด หักจากเงินสดวันใดต้องหักภาษี ณ วันที่จ่ายไว้ด้วย 
- การจ่ายเป็นเช็ค ต้องหักภาษี ณ ที่จ่ายวันที่ที่ปรากฏสั่งจ่ายบนเช็คโดยไม่สนใจว่าผู้รับเงินจะมารับเช็คหรือไม่ก็
ตาม 
กำรออกหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย เมื่อมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย จากผู้รับเงิน หน้าที่ของผู้จ่ายเงินต้อง
ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นหลักฐานให้กับผู้รับเงินโดยออกทันทีที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
ส าหรับส าเนาให้น ามาบันทึกรายการรับในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
วิธีการค านวณภาษีรายได้หัก ณ ที่จ่าย 
ตัวอย่างที่ 1 ราคาวัสดุส านักงาน (บริษัทสหไทย)  =  8,000   บาท 
  ภาษีมูลค่าเพ่ิม    =     550   บาท 
  ราคาซื้อวัสดุส านักงาน   =  8,550   บาท 
  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย    = 1% × 8,000 บาท 
  จ านวนเงินหักภาษี ณ ที่จ่าย  =  80   บาท 
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  จ านวนเงินที่ต้องจ่ายให้กับบริษัทสหไทย = 8,550 - 80 = 8,470 บาท 
 ตัวอย่างที่ 2  
 ราคาซื้อครุภัณฑ์(ร้านบ้านสวย)    =  15,000  บาท 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม     = 7

107
×15,00 = 1,040.19 บาท 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย     = 
1

100
 × 14,859.81 = 148.60 บาท 

 จ านวนเงินที่ต้องจ่ายให้ร้านบ้านสวย = 15,900 – 148.60 = 15,751.40 บาท 
 วิธีน ำส่งเงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย ให้เจ้าหน้าที่น าภาษีหัก ณ  ที่จ่าย น าส่งสรรพากรท้องที่ภายในวันที่ 7 
ของเดือน ถัดจากเดือนที่จ่ายจริง หากไม่น าส่งภายในเวลาที่ก าหนด ผู้จ่ายเงินต้องรับผิดชอบช าระเงินเพ่ิมเอง
ร้อยละ 1.5 ต่อเดือน หรือเศษของเดือนของภาษีที่น าส่ง และอาจได้รับโทษทางอาญา ปรับไม่เกิน 2,000 บาท 
บันทึกรายการน าส่งในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินภาษีหัก  ณ ที่จ่าย โดยใช้ใบเสร็จเงินที่ได้รับ
จากสรรพากรท้องที่ (บจ.) เป็นหลักฐานในการบันทึกรายการ 
4.เงินลูกเสือ  

ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการปกครองหลักสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ. 
2509 ข้อ 18-35 อัตราการเก็บค่าบ ารุงลูกเสือประจ าปี เมื่อจัดเก็บแล้วให้น าฝากธนาคารเท่านั้น 1 . 
เก็บจากลูกเสือคนหนึ่งไมเกินปีละ 5 บาท 

2.เก็บจากผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ไม่เกินปีละ 10 บาท 
 การใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและแบบพิมพ์ต่างๆ ตามแบบที่ก าหนดโดยซื้อได้จากกอง
ลูกเสือ สังกัดส านักงานคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ 
 หลักฐานการจ่าย ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการจ่ายเงินของทางราชการ และให้รวบรวมหลักฐานการจ่าย
ไว้ที่สถานศึกษา แต่ต้องเก็บไว้ให้ครบถ้วน เพ่ือการตรวจสอบได้ 
5. เงินเนตรนำรี  

ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคัลคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการปกครองหลักสูตรวิชาพิเศษ และเครื่องแบบ
ของเนตรนารี ฉบับชั่วคราว พ.ศ. 2550 
 อัตราการเก็บค่าบริการ 

1. เก็บจากเนตรนารี คนหนึ่ง ไม่เกินปีละ 5 บาท 
2. เก็บจากผู้บังคับบัญชา ไม่เกินปีละ 10 บาท 

 เงินบ ารุงเนตรนารีนี้ให้น าฝากธนาคารเท่านั้น 
 การใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและแบบพิมพ์ต่างๆ ตามแบบที่ก าหนดโดยซื้อได้จากกอง
ลูกเสือ สังกัดส านักงานคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ (ใช้ใบเสร็จรับเงินเหมือนลูกเสือ) 
 หลักฐานการจ่าย ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการจ่ายเงินของทางราชการ และให้รวบรวมหลักฐานการจ่าย
ไว้ที่สถานศึกษา แต่ต้องเก็บไว้ให้ครบถ้วนเพื่อการตรวจสอบได้ 
6. เงินยุวกำชำด 

ให้ถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด เรื่องระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับยุวกาชาด พ.ศ. 
2533 หมวด 4 ว่าด้วยเรื่องเงิน   
 เงินบ ำรุงยุวกำชำด คือ เงินค่าบ ารุงประจ าปีที่เก็บจากยุวกาชาดคนหนึ่งไม่เกิน 10 บาท 
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 กำรเก็บรักษำเงินยุวกำชำด ให้น าฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชย์ประเภทออมทรัพย์ 
 กำรรับเงิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กองยุวกาชาดก าหนดทุกครั้ง 
 หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับขั้นตอนการจ่ายเงินของทางราชการ และให้รวบรวม
หลักฐานการจ่ายเก็บไว้ที่สถานศึกษา และต้องจัดเก็บให้ครบถ้วนเพื่อรับการตรวจสอบได้เสมอ 
7. เงินประกันสัญญำ 

เงินประกันสัญญาเป็นเงินที่สถานศึกษารับจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างเมื่อท าสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้างในอัตรา
ร้อยละ 5 ของวงเงินในสัญญา เพ่ือเป็นการประกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากการที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่
ปฏิบัติตามสัญญา เงินประกันสัญญาใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
 (1 ) เงินสด 
 (2) เช็คที่ธนาคารสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็คนั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วัน
ท าการ 
 (3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศตามที่ กวพ. ก าหนด 
 (4) พันธบัตรรับบาลไทย 
 เมื่อสถานศึกษารับเงินประกันสัญญา จะต้องน าเงินฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
กาญจนบุรี เขต 3 เมื่อพ้นก าหนดข้อผูกพันตามสัญญา (ส าหรับหลักประกันสัญญาที่เป็นพันธบัตรหรือสัญญาค้ า
ประกันของธนาคารไม่ต้องปฏิบัติตามข้ันตอนข้างล่าง)  
 ขั้นตอนกำรรับเงินประกันสัญญำ ให้ออกใบเสร็จรับเงิน โดยใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ 
แล้วบันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมเงินรอกงบประมาณประเภทเงินฝาก และบันทึกในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันในช่อง “เงินสด” หรือ “เงินฝากธนาคาร” หรือ “เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก” 
 ขั้นตอนกำรฝำกเงินประกันสัญญำ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
1. กรณีน าฝากส่วนราชการผู้เบิก (ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 3) 

1.1 จัดท าใบน าฝากส่วนราชการผู้เบิกจ านวน 2 ฉบับ 
1.2 บันทึกการฝากในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงิน

ฝาก 
1.3 น าใบฝากและสมุดคู่ฝาก พร้อมเงินประกันสัญญายื่นต่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

กาญจนบุรี เขต 3  
2. กรณีน าฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 3 

2.1 จัดท าใบน าฝากธนาคาร (Pay in slip) แล้วน าเงินฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เขต 3 ที่ธนาคารกรุงไทย 

2.2 บันทึกการฝากในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก พร้อมทั้งหมายเหตุว่า น าฝากเข้าบัญชีส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 3 และบันทึกการฝากในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท
เงินฝาก 

2.3 ทุกวันที่ 15 ของเดือนให้รายงานการรับและน าส่ง หรือน าฝากส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พร้อมส าเนาใบน าฝากธนาคาร 
3.  กรณีน าฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานคลังจังหวัด 
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 3.1 จัดท าใบน าฝากธนาคาร (Pay in slip) พร้อมทั้งใบน าส่งเงินนอกงบประมาณ ตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด ยื่นต่อธนาคารกรุงไทยพร้อมน าเงินฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานคลัง
จังหวัด 
 3.2 บันทึกการฝากในสมุดคู่ฝาก พร้อมทั้งหมายเหตุว่า น าฝากเข้าบัญชีส านักงานคลังจังหวัด และ
บันทึกการฝากในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินฝาก 
 3.3 ทกุสิ้นเดือนให้รายงานการรับและน าส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 3 
พร้อมส าเนาใบน าฝากธนาคาร และคู่ฉบับใบน าส่งเงินนอกงบประมาณ 
 ทั้ง 3 กรณี บันทึกในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันในช่อง “เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก” 
 ขั้นตอนกำรถอนเงินประกันสัญญำ 
1.กรณีที่สถานศึกษาแจ้งให้ส่วนราชการผู้เบิกโอนเงินให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

1.1 เมื่อครบก าหนดให้โรงเรียนจัดท าหนังสือแจ้งให้ส่วนราชการผู้เบิกให้โอนเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ
รับเงิน 
1.2 เมื่อได้รับแจ้งจากส่วนราชการผู้เบิก ว่าจ่ายโอนเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแล้วให้บันทึก
รายการถอน ในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก พร้อมทั้งหมายเหตุว่าได้โอนเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ
แล้วและบันทึกการจ่ายในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสังคม 

2. กรณีโรงเรียนขอถอนเงินประกันสัญญาเพ่ือน ามาจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
2.1 จัดท าใบเบิก ถอน  ฉบับ 
2.2 บันทึกการถอนในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก 
2.3 น าใบเบิกถอนในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก 
2.4 เมื่อจ่ายเงินคืนให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินแล้วให้บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

8. เงินประกันซอง 
ใช้เพ่ือเป็นหลักประกันในการยื่นซองเสนอราคา การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา ซึ่งตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมได้ก าหนดให้รับเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อย
ละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของราคาพัสดุ หรือราคาจ้างในครั้งนั้น โดยน ามามอบให้กับคณะกรรมการการรับ
และเปิดซองประกวดราคาในวันยื่นซองประกวดราคา แต่หากเป็นส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ เป็นผู้เสนอราคา
ไม่ต้องวางหลักประกัน (หลักประกันซอง ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง เช่นเดียวกับหลักประกันสัญญา) 

วิธีการรับเงินหลักประกัน กรณีรับประกันซอง  เป็นเงินสดให้ออกใบเสร็จรับเงินโดยใช้ใบเสร็จรับเงิน
ตามแบบของทางราชการและบันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมหลักประกันซองและบันทึกในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันในช่อง “เงินสด”หรือ “เงินฝากธนาคาร” 
กระทรวงการคลังได้ก าหนดให้ส่วนราชการที่รับเช็คธนาคารไว้เป็นเงินประกันซอง แทนเงินสดสามารถเก็บรักษา
เช็คการกล่าวไว้ได้ไม่เกิน  7 วัน นับตั้งแต่วันรับเช็ค โดยไม่ต้องน าส่งหรือน าฝากคลังเพ่ือความคล่องตัวในการคืน
เงินหลักประกันซองให้แก่ผู้ยื่นซองประกวดราคา (หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุดที่กค 0409.3 /ว 88 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2549 ) 

วิธีการจ่ายเงินคืนหลักประกันซอง ให้คืนแก่ผู้เสนอราคา ผู้ค้ าประกันภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้
พิจารณาในเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้เสนอราคารายการที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 รายให้
คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญา หรือข้อตกลงหรือผู้เสนอราคาได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
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9. เงินรำยได้แผ่นดิน  
เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินส่วนที่ราชการจัดเก็บหรือรับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมายระเบียบ 

ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ และไม่มีกฎหมายอ่ืนใดก าหนดให้ส่วนราชการเก็บไว้หรือหักไว้เพ่ือจ่าย 
เช่น เงินอุดหนุนทั่วไปที่เหลือจ่ายเกิน 2 ปีงบประมาณ, เงินดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์
ของเงินอุดหนุนทั่วไป ฯลฯ แนวทางการด าเนินการ ดังนี้ 

กำรจัดเก็บเงินรำยได้แผ่นดิน ให้สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ช าระเงินรายได้แผ่นดินทุกราย 
พร้อมทั้งบันทึกควบคุมไว้ในทะเบียนคุมการรับ และน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ส าหรับเงินฝากธนาคาร ประเภท
เงินอุดหนุนทั่วไป ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน ให้บันทึกในทะเบียน คมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินโดยอ้าง
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเป็นหลักฐานการรับ 

 
2. กำรน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 

2.1 ให้โรงเรียนรวบรวมเงินรายได้แผ่นดินน าส่งอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เว้นจะมีเงินรายได้แผ่นดิน
ในขณะใดขณะหนึ่งเกินกว่า 10,000 บาทให้น าส่งภายใน 3 วันท าการ 
2.2 วิธีการน าส่ง ให้สถานศึกษาน าเงิน/เช็คธนาคาร พร้อมหนังสือราชการน าส่ง ยื่นภาษีส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 3 
2.3  บันทึกรายการน าส่งในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
อ านาจการเก็บรักษาเงินและวงเงินส ารองจ่ายของส่วนราชการ 

ประเภทเงิน วงเงินส ารองจ่าย วงเงินฝากธนาคาร เอกสารอ้างอิง 
1.เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว มัธยมศึกษา 

เ ก็ บ เ งิ น ส ด ไ ด้  
10,000 บาท 
 
ประถมศึกษา 
ให้ฝากธนาคารทั้ง
จ านวน 

ฝากบัญชีออมทรัพย์ชื่อ
บั ญ ชี  “เ งิ น อุ ด ห นุ น
ทั่วไป” 

-หนังสือกรมบัญชีกลาง
ด่วนที่สุด  
ที ่กค 0409.6/ว 126 
ลว.7 ก.ย 2548 เรื่องการ
เบิกจ่ายงบประมาณเงิน
อุดหนุน 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติของ 
สพฐ. ที่ ศธ 04006/2279 
ลว.16 ธ.ค. 2548 เรื่อง
ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ แ ล ะ แ น ว
ปฏิบัติการใช้จ่ายงบเงิน
อุดหนุน 

2 . เ งิ น อุ ด ห นุ น ปั จ จั ย พ้ื น ฐ า น
นักเรียนยากจน 

ฝากบัญชีออมทรัพย์ชื่อ 
“เงินอุดหนุนทั่วไป” 

3.เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนพัก
นอน 

ฝากบัญชีออมทรัพย์ชื่อ 
“เงินอุดหนุนทั่วไป” 

เงินลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด ไ ม่ ส า ม า ร ถ เ ก็ บ
รักษาเงินสดในมือ
ได ้

ให้น าฝากธนาคารทั้ ง
จ านวนในบัญชีประเภท
ออมทรัพย์ 

พ.ร.บ. ลูกเสือ 2551 
ข้อบังคับสภากาชาดไทย 
พ.ศ. 2550 

เงินมัดจ าประกันสัญญา ใ ห้ น า ฝ า ก ส่ ว น
ราชการผู้เก (สพท.)
ทั้งจ านวน 

 ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลังใน
หน้าที่ของอ าเภอและกิ่ง
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อ าเภอ พ.ศ. 2520 หมวด 
4 ส่วนที่ 1 ข้อท่ี 62 (2) 

เงินภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ให้น าส่งสรรพากร
ภายในวันที่  7 นับ
แต่วันสิ้นเดือนของ
เดือนที่จ่ายเงิน 

 ประกาศกรมสรรพากร 
เรื่องการหักภาษีเงินได้ ณ 
ที่จ่าย ลงวันที่ 27 ตุลาคม 
2530 

เงินรายได้สถานศึกษา 
1.โรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียนไม่
เกิน 120 คน 

20,000 บาท 30,000 บาท 
 
 
 

1.หนังสือกรมบัญชีกลางที่ 
กค 0414/ว 07509 ลง
วันที่ 5 ตุลาคม 2549 เรื่อง 
การทบทวนเ พ่ิมวง เงิ น
รายได้สถานศึกษาเก็บไว้ 
ณ ที่ท าการ 
2.ประกาศ สพฐ.ว่าด้วย
หลัก เกณฑ์  อัตรา และ
วิ ธี ก า ร น า เ งิ น ร า ย ไ ด้
สถานศึกษาไปจ่ ายเป็น
ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ก า ร จั ด
การศึกษาของสถานศึกษา
ที่ เป็นนิติบุคคล ณ วันที่  
26 พฤศจิกายน 2551 
3.ระเบียบ สพฐ.ว่าด้วย
การบริหารจัดการเกี่ยวกับ
เงินรายได้สถานศึกษาที่ป็น
นิติบุคคล พ.ศ. 2549 ณ 
วันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2549 
4 .หนั งสื อ  สพฐ .  ที่  ศธ 
04002/ว 249 ลงวันที่ 11 
กุมภาพันธ์ 2551 เรื่อง เงิน
รายได้สถานศึกษา 

2.โรงเรียนที่มีนักเรียนเกิน 120 คน 30,000 บาท ไม่เกิน 1 ล้านบาท 
*ดอกผลที่เกิดจากการ
น าเงินฝากธนาคารถือ
เ ป็ น ป ร ะ โ ย ช น์ ที่
สถานศึกษาสามารถเก็บ
เป็นกรรมสิทธิ์ได้โดยไม่
ต้องน าส่งคลัง 

3.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 100,000 บาท ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
4.เงินสนับสนุนจาก อปท. 
   4.1 เ งิ น สนั บ สนุ น โ ค ร งก า ร
อาหารกลางวันจากส่วนท้องถิ่น 
   4.2 เงินสนับสนุนโครงการ/
กิจกรรมต่างๆ 
 

เงินอาหารกลางวัน
เก็บได้ 20,000 บาท 
(ทุกโครงการเก็บ
รวมกันได้ 50,000 
รวมกันได้) 

น าฝากธนาคารได้ไม่เกิน 
200,000 บาท ส่วนที่
เกิน 

5.เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ ให้น าฝากธนาคาร
ทั้ ง จ านวน เก็ บ ไ ว้
เ ฉ พ า ะ ที่ มี
วัตถุประสงค์ 

กรณีวัตถุประสงค์ให้ใช้
แต่ดอกเบี้ยให้น าฝาก
ธนาคารทั้ งจ านวน ที่
เหลือให้น าฝากกับส่วน
ราชการผู้เบิก 

เงินรายได้แผ่นดิน ให้น าส่งอย่างน้อย
เดือนละ 1 ครั้ง ถ้า
จ า น ว น เ งิ น เ กิ น 
10 ,000 บาท ให้
น าส่งอย่างช้าไม่เกิน 
7 วันท าการ 

 ระเบียบการเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลังใน
หน้าที่ของอ าเภอและกิ่ง
อ าเภอ พ.ศ. 2520 

*ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค. 0406.3/ว 105 เรื่องระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2551 ลงวันท่ี 20 มี.ค. 2551 ให้น าส่งเงินรายได้แผ่นดินเดือนละ 1 ครั้ง ถ้ามีเงินเกิน 10,000 บาท ส่งภายใน 3 วันท า
การ 
*หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินท่ีได้รับจาก อปท. ตามหนังสือ กระทรวงการคลัง ท่ี กค. 04006.3/ว 59 ลงวันท่ี 22 ก.ค. 2552 
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ตอนที่ 2 

กำรควบคุมภำยในด้ำนกำรเงิน 
ตำมระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง 

ในหน้ำที่ของอ ำเภอและกิ่งอ ำเภอ พ.ศ. 2520 
ข้อก ำหนดในกำรรับเงิน 
1. ใบเสร็จรับเงิน 

1.1 ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
1.2 จัดท าทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
1.3 การเขียนใบเสร็จรับเงินถูกต้องตามระเบียบ 
1.4 ไม่ใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณในเล่มเดียวกัน 
1.5 สิ้นปีงบประมาณ ใบเสร็จรับเงินส่วนที่เหลือให้เจาะรู ปรุ หรือประทับตราเลิกใช้ 
1.6 สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

2. กำรรับเงิน 
 2.1 การรับเงินมีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง 
 2.2 บันทึกเงินที่ได้รับในทะเบียนคุมที่เก่ียวข้องภายในวันที่ได้รับเงินนั้น 

ข้อก ำหนดในกำรจ่ำย 
1.  กำรจ่ำยเงิน 

1.1 จ่ายตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ ค.ร.ม. หรือได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
1.2 เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าบันทึกเพ่ือขออนุมัติการเบิกจ่ายจากผู้มีอ านาจอนุมัติจ่าย 
1.3 มีหลักฐานจ่ายเงินที่ถูกต้อง 
1.4 เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินรับรองการจ่ายโดย ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” บนหลักฐานการจ่ายเงิน ลง

ลายมมือชื่อ พร้อมด้วยชื่อตัวบรรจง วันที่จ่าย ก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน 
1.5 บันทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุมที่เก่ียวข้องในวันที่จ่าย 

2. หลักฐำนกำรจ่ำย 
1.6 หลักฐานการจ่ายที่ส่วนราชการจัดท าตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
1.7 ใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินออกให้ต้องมีรายการส าคัญ ดังนี้ 

(1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วนทั้ง 5 รายการ ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงิน 
(แบบ บก 111) 
(1) ระบุว่าเป็นการจ่ายเงินค่าอะไร 
(2) วัน เดือน ปีใด 
(3) จ านวนเงินเท่าใด 
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(4) ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงิน 
(5) แนบหลักฐานการรับเงิน เพ่ือการตรวจสอบ 

3. กำรเขียนเช็คสั่งจ่ำย 
 3.1 จ่ายเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป สั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน และขีดฆ่า “หรือตามค าสั่ง” 
หรือ “หรือผู้ถือ”  ออก (จะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้) 
 3.2 จ่ายเงินต่ ากว่า  5,000 บาท สั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน และจะไมข่ีด “หรือผู้ถือ”  ออกก็
ได ้โดยอยู่ในดุลยพินิจของผู้สั่งจ่าย 
 3.3 ส่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนาม เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน และขีดฆ่าค าว่า 
“หรือตำมค ำสั่ง” หรือ “ หรือผู้ถือ” 
 3.4 ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเป็นเงินสด 
 3.5 ต้นขั้วเช็คให้ระบุรายการ ดังนี้ 
      - วันที่เขียนเช็ค 
      - ชื่อผู้รับเช็ค / เจ้าหนี้ / ผู้มีสิทธิรับเงิน 
      - จ านวนเงินคงเหลือก่อนและหลังการจ่าย 
      - ด้านหลังต้นขั้วเช็ค ให้ผู้รับลงลายมือชื่อ วันที่รับเช็ค 
 3.6 จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
4. กำรจ่ำยยืมเงิน 
 ตามระเบียบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 สัญญายืมเงินไม่ต้องบันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ดังนั้นเมื่อจ่ายเงินยืมหรือจ่ายตามใบส าคัญรองจ่าย จะต้องตัดจ่ายจากทะเบียน
คุมเงินที่เก่ียวข้อง 
4. จ่ายเงินยืม 
 ตามระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ. ศ. 2544 สัญญายืมเงินไม่ต้องบันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงินดังนั้นเมื่อจ่ายเงินยืมหรือจ่ายตามใบส าคัญรองจ่ายต้องตัดจ่ายจากทะเบียนคุมเงิน
ที่เก่ียวข้อง 
 4.1 จัดท าสัญญาการยืมเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 4.2 ประมาณการค่าใช้จ่าย และก าหนดเวลาส่งใช้ 
 4.3 ผู้มีอ านาจอนุมัติใช้เงินยืม โดยให้ยืมเท่าที่จ าเป็นเพ่ือใช้ในราชการ 
 4.4 ห้ามอนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ ถ้าผู้ยืมมีได้ส่งใช้เงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นก่อน 
 4.5 เมื่อก าหนดส่งใช้เงินยืม ผู้กู้ยืมยังมิได้ส่งใช้ให้เจ้าหน้าที่ติดตามและทวงถาม 
 4.6 เมื่อผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืม ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนบันทึกการรับคืนด้านหลังสัญญายืมเงิน 
  - ส่งใช้เป็นเงินสด ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเงินคืนออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดให้กับผู้ยืมเงิน 
  - ส่งใช้เป็นใบส าคัญ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน ออกใบรับใบส าคัญ ตามแบบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดให้กับผู้ยืมเงิน 
 4.7 บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ตามประเภทของเงินที่ยืม 
ข้อก าหนดในการเก็บรักษาเงิน 
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1. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ตามระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ. ศ. 2544 ใน
กรณีที่วันใดไม่มีการรับ-จ่ายเงิน ก็ให้จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และหมายเหตุในรายงานว่าไม่
มีการรับ-จ่ายเงิน 

2. ทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงิน
ประเภทต่างๆ เพ่ือจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เสนอกรรมการเก็บรักษาเงินที่ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาแต่งตั้ง โดยจ านวนเงินคงเหลือที่ปรากฏในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน จะประกอบด้วย  

 รายการเงินสด ต้องเท่ากับตัวเงินสด เช็ค หรือ ธนาณัติ ที่ตรวจนับได้ 
 รายการเงินฝากธนาคารจะต้องเท่ากับยอดที่ปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร ทุกสิ้นเดือนให้จัดท างบเทียบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 รายการเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก จะต้องเท่ากับยอดท่ีปรากฏในสมุดคู่ฝาก 
3. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และหลักฐานแทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวัน เมื่อถูกต้องตรงกันแล้ว ให้ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
4. กรณีมีตู้นิรภัย ให้น าเงินเข้าเก็บในตู้นิรภัย 
5. กรณีท่ีไม่มีตู้นิรภัย เมื่อมีเงินสดคงเหลือให้จัดท าบันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษาตามจ านวนเงินและตาม

ประเภทของเงิน เมื่อสิ้นวันท าการให้น าฝากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
6. เจ้าหน้าที่การเงินน ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือทราบ 
7. วงเงินเก็บรักษาของดนตรีประเภท ให้เป็นไปตามข้อก าหนดในเรื่องนั้นๆ 

ข้อก ำหนดในกำรควบคุมและตรวจสอบ 
 เพ่ือให้การบริหารงานด้านการเงินของสถานศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้อง จึงต้องมีการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน โดยให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมายให้ด าเนินการดังนี้ 

1. ตรวจสอบการส่งเอกสารหลักฐาน ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกว่าได้มีการส่งหลักฐานให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 3 เป็นไปตามล าดับก่อนหลังหรือไม่ 

2. ทุกสิ้นวันท าการให้ตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมต่างๆ ซึ่งจ านวนเงินรวมขอเงิน
แต่ละประเภทที่สถานศึกษาได้รับ หากจ านวนเงินที่น าส่ง หรือน าฝาก ในวันนั้นจะเป็นยอดที่แสดงไว้ใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันตามประเภทเงิน 
ผู้บริหารสถานศึกษาควรแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจ าวัน ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ
การน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและก่ิงอ าเภอ พ.ศ. 2520 ให้ปฏิบัติดังนี้ 
- ตรวจสอบการรับเงิน ตามระเบียบฯ ข้อ 20 ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐาน

และรายการที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุม หากถูกต้อง ให้ลงลายชื่อก ากับไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้าย 

- ตรวจสอบการจ่ายเงิน ตามระเบียบฯ ข้อที่ 37 ตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึกในทะเบียนคุมกับ
หลักฐานการจ่าย หากถูกต้องให้ลงลายมือชื่อก ากับยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมทุกเล่ม 

ข้อก ำหนดในกำรจัดท ำรำยงำน และส่งรำยงำน 
1. ตามระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 การท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ในกรณีที่วัน
ใดไม่มีกำรรับ – จ่ำยเงิน ก็ให้จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน ปละหมำยเหตุในรำยงำนว่ำ ไม่มีการรับ – 
จ่ายเงิน และทุกสิ้นเดือนให้ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือนให้ส่วนราชการผู้
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เบิก (ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 3) ทราบ โดยส่งรายงานภายในวันที่ 15 ของ
เดือนถัดไป เพ่ือประโยชน์ในการก ากับดูแล 
2. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร หรืองบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร เป็นรายงานทางการเงินที่จะต้องจัดท า เพ่ือ
อธิบาย หรือพิสูจน์ความถูกต้องของยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันตามทะเบียนคุม
เงินฝากกระแสรายวันของสถานศึกษา กระทบกับใบแจ้งยอดจากธนาคาร (Bank Statement) ว่าแตกต่างกัน
เพราะสาเหตุใด แล้วท าการปรับปรุงยอดสรุปให้ถูกต้องตรงกับรายการที่เกิดขึ้น และจัดส่ง รายงานงบเทียบ
ยอดเงินฝากธนาคาร ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 3 ภายในวันที่ 15 ของเดือน
ถัดไป 
3. รายงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป ให้รายงานทุกภาคเรียน โดยให้ส่งภายใน 15 วัน นับจากวันที่ปิดภ าค
เรียน 
4. รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ให้รายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาทราบทุกสิ้นภาคเรียน 
และจัดส่งรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ทุกสิ้นปีงบประมาณ 
5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ส่งทุกสิ้นปีงบประมาณ อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 
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ตอนที่ 3 
กำรบันทึกรำยกำรในทะเบียนคุมเงิน 

ตำมระบบกำรควบคุมเงินของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544 
 

เอกสำร/หลักฐำน ที่ใช้ประกอบกำรบันทึกรำยกำร 
 หลักฐานซึ่งแสดงการรับหรือจ่ายเงินของสถานศึกษา ให้ถือเป็นเอกสารประกอบการบันทึกในทะเบียน
คุมเงิน ได้แก่ 
ด้ำนรับ 

1. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน เอกสารแสดงการรับเงินของสถานศึกษา เขียนย่อว่า “ บร.” 
2. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร เอกสารการรับเงินดอกเบี้ย บันทึกเลขท่ีบัญชีเงินฝาก 
3. ส าเนาใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย เอกสารที่แสดงการหักภาษี ร ที่จ่าย เขียนย่อว่า “บก.28” 
4.หนังสือแจ้งการโอนเงิน เอกสารที่แสดงการโอนเงินให้กับสถานศึกษา บันทึกในทะเบียนคุมเงินฝาก
กระแสรายวัน เขียนตัวย่อตามเลขที่ของหนังสือที่แจ้งการโอนเงิน เช่น “ศธ 04043/...” 

ด้ำนจ่ำย 
1. ต้นขั้วเช็ค เป็นเอกสารที่แสดงการจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน บันทึกในทะเบียนคุมเงินกระแส

รายวัน และทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
2. ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากบุคคลภายนอก เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของสถานศึกษาให้กับ

บุคคลภายนอก ใบเสร็จรับเงินดังกล่าวจะต้องเป็นไปตามข้อก าหนดตามประมวลรัษฎากร โดยเขียนย่อว่า “บจ” 
ใบเสร็จของบุคคลภายนอก เช่น 

- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 3 
- กรมสรรพากร 
- การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
- ส านักงานประปา 
- บริษัททีโอที จ ากัด, บริษัททีทีแอนด์ท ี
- บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด/ร้านค้า 
3.  ใบส าคัญรับเงิน เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของสถานศึกษาให้กับบุคคล/ร้านค้า ที่ไม่สามารถออก

ใบเสร็จรับเงินให้ได้ เขียนตัวย่อว่า “บค” 
4. สัญญายืมเงิน เป็นเอกสารที่แสดงการจ่ายเงินยืมของสถานศึกษา บันทึกตัวย่อว่า “บย” 
ก่อนกำรบันทึกรำยกำรในทะเบียนคุมเงิน เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบต้องตรวจสอบเอกสำร หลักฐำน 

และจัดเก็บให้ครบถ้วน ดังนี้ 
1. ต้นเรื่องเบิกทั้งหมด ได้แก่ 

- โครงการ (ถ้ามี) 
- เรื่องที่ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดหา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- บันทึกขออนุมัติเบิกเงินของเจ้าหน้าที่การเงิน ที่มีลายมือชื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็น

ผู้อนุมัต ิ
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- บันทึกขออนุมัติจ่ายเงินที่มีลายมือชื่อผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
เป็นผู้อนุมัติ 

 2. หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ /ผู้มีสิทธิรับเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับ
เงิน 
 3. กรณีเป็นใบส าคัญรับเงิน ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน หรือบันทึกเลขที่ บัตร
ประจ าตัวประชาชนไว้ที่ใบส าคัญรับเงิน เพ่ือประโยชน์ในการยืนยัน ชื่อ และสถานที่อยู่ที่ถูกต้องของผู้รับเงิน 
 4.หลักฐานการจ่ายทุกฉบับที่เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินรับรองการจ่ายเรียบร้อยแล้วโดยประทับตรา “จ่ำยจริง
แล้ว” พร้อมทั้งลายมือชื่อ ชื่อตัวบรรจง และวันที่จ่าย 
 
กำรบันทึกรำยกำรในทะเบียน 

1. ทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก ใช้ส าหรับบันทึกรับหลักฐานขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
และส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ือด าเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง การบันทึกรายการใน
ช่องต่างๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

ช่องที่ 1 “วัน เดือน ปี”   ให้บันทึก วัน เดือน ปีที่รับหลักฐานขอเบิก 
ช่องที่ 2 “เจ้าหนี้ หรือผู้ขอเบิก” ให้บันทึกชื่อเจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก 
ช่องที่ 3 “ประเภทรายจ่าย”  ให้บันทึกประเภทรายจ่ายที่ขอเบิก  
ช่องที่ 4 “จ านวนเงิน”  ให้บันทึกจ านวนเงินที่ขอเบิกตามหลักฐานที่เบิก 
ช่องที่ 5 “ลายมือชื่อผู้รับหลักฐาน” ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับหลักฐานขอเบิกลงลายมือชื่อ 
ช่องที่ 6 “วันที่ส่งส่วนราชการผู้เบิก” ให้บันทึก วัน เดือน ปี และเลขที่หนังสือที่ส่งหลักฐาน
     ขอเบิกให้ส่วนราชการผู้เบิก 
ช่องที ่7  “หมายเหตุ” ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น เช่น ได้รับเป็นเงินสด เช็ค 

หรือโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิแล้ว 
2. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ ใช้บันทึกรายการเกี่ยวกับการรับจ่ายเงินนอกงบประมาณประเภท

เงินอุดหนุนทั่วไป เงินรายได้สถานศึกษา เงินประกันสัญญา เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ฯลฯ การบันทึกรายการในช่อง
ต่างๆให้ปฏิบัติดังนี้ 

ช่องที่ 1 “วัน เดือน ปี”   ส าหรับบันทึก วัน เดือน ปีที่เกิดรายการรับ-จ่ายเงิน 
ช่องที่ 2 “ที่เอกสาร” ส าหรับบันทึกเลขที่ เอกสารประกอบรายการ (เลขที่

ใบเสร็จรับเงิน หรือเลขที่ใบส าคัญคู่จ่าย) 
ช่องที่ 3 “รายการ”   ส าหรับบันทึกค าอธิบายรายการรับหรือจ่ายเงินโดยย่อ 
ช่องที่ 4 “รับ”   ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่ได้รับ 
ช่องที่ 5 “จ่าย”   ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่จ่าย 
ช่องที่ 6 “คงเหลือ” “เงินสด”  ส าหรับบันทึกจ านวนเงินคงเหลือที่เป็นเงินสดในมือ 
ช่องที่ 7  “คงเหลือ”“เงินฝากธนาคาร”ส าหรับบันทึกจ านวนเงินคงเหลือท่ีอยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ช่องที่ 8 “คงเหลือ” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่น าฝากส่วนราชการผู้ เบิก 
(สพป.กจ.3) 

ช่องที่ 9 “หมายเหตุ” ส าหรับบันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 
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3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ กรณีบันทึกรำยกำรตำมสัญญำยืมเงิน ใช้บันทึกรายการเกี่ยวกับ
การรับจ่ายเงินนอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เงินรายได้สถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน) 
การบันทึกรายการในช่องต่างๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

ช่องที่ 1 “วัน เดือน ปี”   ส าหรับบันทึก วัน เดือน ปีที่เกิดรายการรับ-จ่ายเงิน 
ช่องที่ 2 “ที่เอกสาร” ส าหรับบันทึกเลขที่ เอกสารประกอบรายการ (เลขที่

ใบเสร็จรับเงิน หรือเลขที่ใบส าคัญคู่จ่าย หรือเลขที่สัญญา
ยืมเงิน) 

ช่องที่ 3 “รายการ”   ส าหรับบันทึกค าอธิบายรายการรับหรือจ่ายเงินโดยย่อ 
ช่องที่ 4 “รับ”   ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่ได้รับ 
ช่องที่ 5 “จ่าย” “ลูกหนี้”  ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่จ่ายตามสัญญายืมเงิน 
ช่องที่ 6 “จ่าย” “ใบส าคัญ”  ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่จ่ายตามหลักฐานการจ่าย 
ช่องที่ 7 “คงเหลือ” “เงินสด” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินคงเหลือที่เป็นเงินสดในมือ  
ช่องที่ 8 “คงเหลือ” “เงินฝากธนาคาร”ส าหรับบันทึกจ านวนเงินคงเหลือที่อยู่ในบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร 
ช่อง 9 “คงเหลือ” “เงินฝากส่วนราชหารผู้เบิก” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่น าฝากส่วนราชการผู้

เบิก (สพป.กจ.3) 
ช่องที่ 10 “หมายเหตุ” ส าหรับบันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 
ทั้งนี้รูปแบบทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณจะเลือกใช้แบบใด ขึ้นอยู่กับความจ าเป็นในการใช้

รายละเอียดข้อมูลของเงินนอกงบประมาณนั้นๆ 
4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ (เงินฝำก) ใช้ส าหรับบันทึกการรับเงินนอกงบประมาณ ซึ่งต้องจ่าย

คืนเมื่อถึงก าหนดเวลา เช่น เงินมัดจ าประกันสัญญา เป็นต้น การบันทึกรายการในช่องต่างๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ช่องที่ 1 “ล าดับที่”   ให้บันทึกล าดับที่ของรายการ 

ช่องที่ 2 “รายการ” ให้บันทึกเจ้าของเงินนอกงบประมาณ 
ช่องที่ 3 “ประเภท”  ให้บันทึกประเภทเงินที่รับ 
ช่องที่ 4 “การรับ”  ให้บันทึก วัน เดือน ปี เลขท่ีเอกสาร และจ านวนเงินที่รับ 
ช่องที่ 5 “การฝาก” ให้บันทึก วัน เดือน ปี เลขที่เอกสาร และจ านวนเงินที่ฝาก

ส่วนราชการผู้เบิก 
ช่องที่ 6 “วันครบก าหนด” ให้บันทึกวันครบก าหนดของเงินที่น าฝากส่วนราชส่วน
    ราชการผู้เบิกหากเงินประเภทใดที่น าฝากไม่สามารถระบุ   
วันครบก าหนดให้แสดงเครื่องหมาย (-) 
ช่องที่ 7  “วันที่ผู้เบิกจ่ายเงินคืนผู้มีสิทธิ”“ให้บันทึกวันที่ส่วนราชการผู้เบิกจ่ายเงินคืนให้ผู้มี

สิทธิ 
ช่องที่ 8 “หมายเหตุ”  ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 

5. สมุดคู่ฝำก ใช้ส าหรับบันทึกรายการฝาก และถอนเงินนอกงบประมาณกับส่วนราชการผู้เบิกการ
บันทึกรายการในช่องต่างๆให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ช่องที่ 1 “วัน เดือน ปี”   ส าหรับบันทึก วัน เดือน ปีที่เกิดรายการ 
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ช่องที ่2 “ที่เอกสาร” ส าหรับบันทึกเลขที่ใบน าฝากหรือหนังสือเพ่ือน าส่งให้ส่วน
ราชการผู้เบิก และใบเบิกเงินฝาก 

ช่องที่ 3 “ฝาก”   ให้บันทึกจ านวนเงินที่ฝากส่วนราชการผู้เบิก 
ช่องที่ 4 “ถอน” ให้บันทึกจ านวนเงินที่ถอนจากส่วนราชการผู้เบิก ซึ่งอาจ

เกิดจากการแจ้งให้ส่วนราชการผู้เบิกจ่ายคืนเงินให้ผู้มีสิทธิ
โดยตรง หรือการขอรับเงินจากส่วนราชการผู้เบิกมาจ่ายให้
ผู้มีสิทธิรับเงินที่สถานศึกษา 

ช่องที่ 5 “คงเหลือ”  ใช้บันทึกเงินคงเหลือ 
ช่องที่ 6 “ลายมือชื่อผู้ฝาก” ให้ผู้เบิกหรือผู้ที่เบิกมอบหมายลงลายมือชื่อการรับฝากหรือ

ถอนเงินฝาก 
ช่องที ่7  “ลายมือชื่อผู้น าฝาก ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่หัวหน้าสถานศึกษา 

หรือผู้เบิกถอน”  มอบหมายให้น าเงินฝากหรือถอนเงินจากส่วนราชการผู้   
เบิกลงลายมือชื่อ 
ช่องที่ 8 “หมายเหตุ”  ใช้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 

6. ทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน ใช้ส าหรับบันทึกรักและน าส่งเงินรายได้แผ่น 
โดยแยกตามประเภทของเงินที่ได้รับหรือน าส่งการบันทึกรายการในช่องต่างๆให้ปฏิบัติ ดังนี้  

ช่องที่ 1 “ วัน เดือน ปี”  ให้บันทึกวัน เดือน ปีที่เกิดรายการ 
ช่องที่ 2 “ ที่เอกสาร”  ให้บันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการเลขที่ 

    ใบเสร็จรับเงิน เลขที่บัญชีฝากธนาคาร หรือเลขที่ 
    ใบส าคัญคู่จ่าย 

ช่องที่ 3 “รายการ”  ให้บันทึกค าอธิบายรายการโดยย่อ  
ช่องที่ 4 “ ประเภท รับ น าส่ง คงเหลือ”ให้บันทึกประเภทรายได้แผ่นดิน แต่ละประเภทในแต่ละวัน  

    บันทึกยอดรวม 
ช่องที่ 5 “ ยอดรวมคงเหลือทุกประเภท” .ให้บันทึกจ านวนคงเหลือ ของรายได้แผ่นดินทุก 

    ประเภท เป็นยอดสะสม 
ช่องที่ 6 “ หมายเหตุ”  ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 

7. ทะเบียนคุมเงินฝำกกระแสรำยวัน ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียดการฝากถอนเงินจากบัญชีเงินฝากกระแส
รายวัน การบันทึกรายการในช่องต่างๆให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

ช่องที่ 1 “ วัน เดือน ปี”  ให้บันทึกวัน เดือน ปีที่มีการฝาก และถอนเงิน 
ช่องที่ 2 “ ที่เอกสาร”  ให้บันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายกา(เลขท่ีหนังสือแจ้งการ 

    โอนเงินหรือหมายเลขเช็ค) 
ช่องที่ 3 “รายการ”  ให้บันทึกค าอธิบายรายการโดยย่อ  
ช่องที่ 4 “ฝาก”   ให้บันทึกจ านวนเงินที่มีรายการฝาก หรือได้รับการโอนเงิน 
ช่องที่ 5 “ ถอน”   ให้บันทึกจ านวนเงินที่มีรายการจ่าย และถอนออกจากธนาคาร  
ช่องที่ 6 “ คงเหลือ”  ให้บันทึกจ านวนเงินคงเหลือในบัญชีธนาคาร 
ช่องที่ 7 “ลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานย่อย” ให้ผู้มีอ านาจในสถานศึกษาเป็นผู้ลงนาม 
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ช่องที่ 8 “ หมายเหตุ”  ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น  
8. รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
หน่วยงานย่อย (สถานศึกษา) ได้แก่เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก สพป.กจ. 3 โดย
จัดเก็บข้อมูลจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน การบันทึก
รายการในช่องต่างๆให้ปฏิบัติดังนี้  
มอบหมาย 

ช่องที่ 1 “ ประเภท”  ให้แสดงประเภทเงินc]tรายละเอียด (ถ้ามี) 
ช่องที่ 2 “ เงินสด”  ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่อยู่ในรูปของเงินสด          

ธนาณัติ เช็คหรือ ดราฟยอดรวมของเงินสดจะต้องเท่ากับ  จ านวน
เงินที่กรรมการตรวจรับได้ ณ สิ้นวันท าการ 

 ช่องที่ 3 “ เงินฝากธนาคาร” ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่ฝากธนาคาร 
ช่องที่ 4 “ เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก” ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่ฝากส่วน 

      ราชการผู้เบิก 
ช่องที่ 5 “ รวม”   ให้แสดงยอดรวมของเงินแต่ละประเภท 
ตอนที่ 6 “ หมายเหตุ”  ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 

กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ 
 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ มี 2 กรณี คือ 
 กรณีท่ี 1 ด าเนินการตามปกติ 

กรณีท่ี 2 กรณีจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจด าเนินการ  
ตามปกติได้ทันตามข้อ 39 วรรค 2 แห่งระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรและเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 
 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำกรณีด ำเนินกำรตำมปกติ มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 

1. การเตรียมการ 
1.1 ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย แจ้งความต้องการพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
1.2 ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับตามแผนปฏิบัติราชการ 
1.3 ตรวจสอบรายการรับหรือซื้อ (ประมาณการจ้างส าหรับรายการจ้าง) 

2. การด าเนินการ 
2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง พร้อมเสนอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ 

2.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 
คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในกรณีจ าเป็นหรือ
เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการร่วมด้วยก็ได้ 

2.3 กรณีวงเงินจัดจ้าง/ซื้อไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าเพียงคน
เดียวเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
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2.4 แจ้งผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับทราบค าสั่ง และให้ท าการตรวจรับ
พัสดุทันทีและเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด อย่างช้าไม่เกิน 5 วันท าการ 

2.5 เจ้าหน้าที่พัสดุ ติดต่อตกลงราคากับผู้รับจ้าง/ผู้ขายตามรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ภายในวงเงินที่
ได้รับความเห็นชอบ 

3. การจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
3.1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสั่งจ้าง/สั่งซื้อ ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
3.2 จัดท าใบสั่งจ้าง/สั่งซื้อ ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
3.3 กรณีราคาไม่เกิน 10,000 บาท จะท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างก็ได้ 
3.4 การปิดอากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท ให้

ติดเพ่ิมอีก 1 บาท (กรณีมีใบสั่งจ้าง) 
4. กำรตรวจรับพัสดุ 

4.1 เมื่อผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ส่งมอบงานจ้าง/พัสดุ ให้ผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามใบสั่งจ้าง/สั่งซื้อ 

4.2 โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้รับจ้าง/ขายพัสดุน าส่ง และให้ด าเนินการเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
แต่อย่างช้าไม่เกิน 5 วันท าการ กรณีงานจ้างก่อสร้างให้ตรวจรับภายใน 3 วันท าการนับถัดจาก
วันที่ประธานกรรมการได้รับแจ้งการส่งมอบงานจ้าง 

4.3 จัดท าใบตรวจรับพัสดุ (การจัดท าใบตรวจรับงานจ้าง ให้ส าหรับการจ้างก่อสร้างเท่านั้น) 
4.4 รายงานผลการตรวจรับให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
4.5 ส่งมอบหลักฐานการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้

ต่อไป (ฉบับจริงทั้งหมด เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บหลักฐานฉบับส าเนาทั้งชุดเพ่ือน าไปบันทึกทะเบียน/
บัญชี ควบคุมพัสดุ) 

เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 
1. บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
2. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง (ถ้ามี) และแนบคุณลักษณะพัสดุ  เงื่อนไขต่างๆหรือ

รายละเอียดของงานจ้างด้วย โดยให้ผู้ซื้อ-ผู้ขาย/ผู้สั่งจ้าง –ผู้รับจ้าง ลงชื่อร่วมกัน 
3. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ใบส่งมอบงาน,ใบเสร็จรับเงิน,บิลเงินสด (ควรแนบส าเนาบัตรประชาชนด้วย 

เพ่ือระบบควบคุมภายในที่ดีและให้ทราบว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มีตัวตนอยู่จริง) 
องค์ประกอบของใบเสร็จรับเงิน 
 หลักฐานที่แสดงว่ามีการรับและจ่ายเงิน อย่างน้อยต้องมีรายการดังนี้ 

1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

4. ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานจ้าง (ใบตรวจรับงานจ้างใช้ส าหรับงานจ้างก่อสร้างเท่านั้น) 
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กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ กรณีจ ำเป็นและเร่งด่วน ข้อ 39 วรรค 2 ต้องเป็น
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน หากไม่ด าเนินการไปก่อนจะท าให้ราชการเสียหาย ซึ่งมี
ขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น ด าเนินการไปก่อน 
2. รายงานขอความเห็นชอบต่อผู้อ านวยการโรงเรียนแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการ

ตรวจรับโดยอนุโลม 
ตัวอย่างการจัดซื้อ/จัดจ้าง กรณีจ าเป็นเร่งด่วน เช่น 
- ระหว่างการจัดฝึกอบรม จ าเป็นต้องถ่ายเอกสารเพ่ือใช้ในการอบรมเพ่ิมเติม 
- ระหว่างการเดินทางไปราชการ รถยนต์ยางแตก/ระเบิด จ าเป็นต้องปะยาง/เปลี่ยนยาง 
- ท่อน้ าประปาแตก ต้องจัดซื้อวัสดุ/อุปกรณ์มาท าการซ่อมแซม 
เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 
1. บันทึกรางานขอความเห็นชอบพร้อมการตรวจรับ 
2. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจ่ายไปก่อนต้องท าใบส าคัญรับเงินเพ่ิมเติม) หรือใบส่งของ 

กรณีจัดซื้อวัสดุจำกห้ำงสรรพสินค้ำ ต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม จะใช้กรณีด าเนินการปกติ หรือกรณีจ าเป็นเร่งด่วน ให้พิจารณาเหตุผลและความ
จ าเป็นในแต่ละเรื่อง โดยมีข้อสังเกต ดังนี้ 

1. วันที่จัดท ารายงานขอซื้อ กรณีด าเนินการตามปกติ ต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการ
โรงเรียน ไม่เกินในวันที่ใบเสร็จรับเงิน 

2. การซื้อวงเงินเกิน 10,000 บาท ต้องมีใบสั่งซื้อ 
3. ใช้ใบเสร็จรับเงิน / แทนใบส่งของ และต้องเป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผ็รับเงินออกให้อย่างน้อยจะต้องมี

รายการดังต่อไปนี้ 
3.1 ชื่อ สถานที่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
3.2 วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
3.3 รายการแสดงการรับเงินที่ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
3.4 จ านวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
3.5 ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

ขั้นตอนกำรอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
 จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ โดยจะต้องค านวณหักภาษี ณ ที่จ่ายด้วย กรณี
วงเงินในการจัดซื้ออยู่ในเกณฑ์ที่ระเบียบฯ ก าหนดให้มีการจ่ายภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 
1. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบพร้อมการตรวจรับ 
2. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจ่ายไปก่อน) หรือใบส่งของ 
วิธีกำรค ำนวณหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
- กรณีจ่ายเงินให้กับบุคคลธรรมดา วงเงินตั้งแต่ 10,000 บาทเป็นต้นไป 
- กรณีจ่ายเงินให้กับห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือ บริษัท วงเงินตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป ให้หักภาษี ณ ที่จ่าย 

ในอัตราร้อยละ 1 ของราคาสินค้าก่อนรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ตัวอย่างเช่น 
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วงเงินจัดซื้อ      = 50,000 บาท 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% = 50,000 × 7/107  = 3,271.03 บาท 
ค่าสินค้า      = 46,728.97 บาท 
หักภาษี ณ ที่จ่าย 1%     = 467.29 บาท 
คงจ่ายให้กับผู้ขาย (50,000 – 467.29)   = 49,532.71 บาท 

3. ออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
4. น าเงินที่หักภาษี ณ ที่จ่ายไว้บันทึกทะเบียนคุมประเภทรายการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย และน าเงิน

สรรพากรภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป โดยใช้แบบ ภ.ง.ต 3 กรณีบุคคลธรรมดา หรือแบบ ภ.ง.ต. 
53 กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือบริษัท 

5. ทุกสิ้นปีปฏิทิน ท าแบบ ภ.ง.ต. 3 ก. และแบบ ภ.ง.ด. 53 ก. ส่งสรรพากร โดยสรุปรายละเอียดการ
น าเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตั้งแต่มกราคม –ธันวาคม ของทุกปี 

6. เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับจ้าง/ผู้ขายเต็มจ านวนเงินที่จ้าง/ซื้อ 
กำรเบิกจ่ำยพัสดุ 

การเบิกจ่ายให้เบิกจ่ายตามความจ าเป็นเหมาะสมและเป็นคราวๆ ไป ผู้มีหน้าที่สั่งพัสดุ คือ หัวหน้า
หน่วยพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้ง 

กำรควบคุมทรัพย์สิน 
 ต้องจัดหาที่เก็บอย่างเหมาะสม ปลอดภัย และมีการบันทึกการควบคุมอย่างเหมาะสม 

1. การควบคุมวัสดุ 
เมื่อมีการจัดซื้อวัสดุและมีการส่งมอบครบถ้วน ถูกต้อง แล้วให้ด าเนินการดังนี้ 

- บันทึกบัญชีวัสดุแยกตามชนิดของวัสดุ ตามหลักฐานการรับวัสดุ ก าหนดเลขรับ คือร.1/ 
(ปีงบประมาณ) จัดเรียงต่อๆกันไปตามล าดับจนสิ้นสุดปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้
เริ่มต้นใหม ่

- ใบเบิกพัสดุเป็นหลักฐานการจ่ายพัสดุ ให้เลขที่เอกสารการจ่าย คือ จ.1/(ปีงบประมาณ) จัดเรียง
ต่อๆกันไปตามล าดับจนสิ้นสุดปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้เริ่มต้นใหม่ 

- ใบยืมพัสดุ 
2. การควบคุมครุภัณฑ์ 

เมื่อมีการจัดซื้อครุภัณฑ์ มีการส่งมอบครบถ้วน ถูกต้อง เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการจัดท า
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ปัจจุบันทะเบียนครุภัณฑ์ไม่ได้ใช้แล้ว แต่ยังคงเก็บรักษาไว้เพ่ือการตรวจสอบ
ครุภัณฑ์โดยสภำพมีลักษณะคงทนถำวร มีอำยุกำรใช้งำนยืนนำน ให้มีการลงทะเบียนทรัพย์สิน 
ให้รหัสครุภัณฑ์ จัดเรียงต่อๆกันไป ตามชนิดของครุภัณฑ์ และให้ระบุเลขที่ครุภัณฑ์ และให้ระบุ
เลขที่ครุภัณฑ์ไว้ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วยและให้คิดค่าเสื่อมราคาเฉพาะครุภัณฑ์ที่มีราคาตั้งแต่ 5,000 บาท 
(ตามหนังสือ สพป.กจ.3 ที่ศธ 04041/ว 450 ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 และหนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 
04006/ ว 137 ลงวันที่ 25 มกราคม 2559) 

การคิดค่าเสื่อมราคา คิดทุกวันที่ 30 กันยายน โดยวิธีคิดค่าเสื่อมราคาใช้วิธีเส้นตรง ตัวอย่าง 
เครื่องปรับอากาศ ราคา 35,000 อายุการใช้งาน 5 ปี ส่งมอบของวันที่ 10 เมษายน 2555 ค่าเสื่อม
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ต่อปี = 35,000/5 = 7,000/ปี ส่งมอบของวันที่ 10 เมษายน 2555 การคิดค่าเสื่อราคา ณ 30 
กันยายน 2555 จ านวน 6 เดือน (เมษายน-กันยายน 2555) = 7,000× 6/12 =3,500 บาท 

 หมำยเหตุ  ส่งมอบของวันที่ 1-15 คิดค่าเสื่อม 1 เดือนเต็ม 
   ส่งมอบของวันที่ 16-31 คิดค่าเสื่อม 1 เดือนเต็มในเดือนถัดไป 

หากสินทรัพย์หมดอายุการใช้งานแล้ว แต่สินทรัพย์นั้นยังใช้ได้อยู่ และยังคงใช้อยู่ ปี
สุดท้ายที่หมดอายุการใช้งานให้คงเหลือค่าซากไว้ 1 บาท 

กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจ าปี หาข้าราชการในสังกัดซึ่ง
ไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจ าเป็น 
2. ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจ าปี งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน จนถึง
วันที่ 30 กันยายน ปีปัจจุบัน โดยให้ตรวจนับพัสดุที่คงเหลืออยู่เพียงวันที่ 30 กันยายน ปีปัจจุบัน ดังนี้ 

- มีการรับจ่ายพัสดุถูกต้องหรือไม่ 
- มีพัสดุคงเหลืออยู่ตรงกับบัญชีวัสดุหรือทะเบียนครุภัณฑ์หรือไม่ 
- มีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปกี่รายการ มีอะไรบ้าง เพราะ

สาเหตุอะไร 
3. เมื่อได้ด าเนินการแล้วเสร็จให้รวบรวมส าเนาเอกสารส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี 
เขต 3 จ านวน 1 ชุด และส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดกาญจนบุรี จ านวน 1 ชุด 
4. การด าเนินการตามจ้อ 2 จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จอย่างช้าภายใน 30 วันท าการ ทั้งนี้นับตั้งแต่วันเปิดท า
การแรกของเดือนตุลาคม 
5. กรณีมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหาย หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 35 และข้อ 36 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

เว้นแต่กรณีที่เห็นชัดว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้
ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับ
ผิดด้วย ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้องต่อไป 
กำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

หลังจากการตรวจสอบพัสดุแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหาใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการ
อย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 157) 
1. ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อนแต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น าวิธีที่ก าหนด
เกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 100,000 บาท 
จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ การขายให้แก่ส่วนราชการ  หน่วยงานตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบริหารราชการส่วนท้องถิ่นหน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจหรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลกฎหมายรัษฎากร ให้ขาย
โดยวิธีตกลงราคา 
2. แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
3.โอน ให้โอนแก่ส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบพัสดุ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 
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รัฐวิสาหกิจหรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลกฎหมายรัษฎากร ทั้งนี้ให้มีหลักฐาน
การส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
4.แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนด การด าเนินการตามข้อ 1-4 โดยปกติ
จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่วันที่หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ และส าหรับราชการบริหาร
ส่วนภูมิภาคจะต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อนด้วย 

เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือข้อตกลงในส่วน
ที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี (ระเบียบฯ 158) 
กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ  
 ระเบียบฯ ข้อ 159 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ 
หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการ ตามระเบียบฯ ข้อ 157 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตามหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 

1. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,00 บาท ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้พิจารณา
อนุมัต ิ

2. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 500,000 บาท ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง
หรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายที่จะเป็นผู้พิจารณาอนุมัต ิ

กำรลงจำ่ยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน 
 เมื่อได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที 
แล้วแจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดกาญจนบุรีทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น ส าหรับ
การจ าหน่ายเป็นสูญ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้กระทรวงการ
คลังหรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมาย และส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่
วันลงจ่ายพัสดุนั้น และพัสดุซึ่งติองจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งแก่นายทะเบียนในระยะเวลาที่กฎหมาย
ก าหนดด้วย (ระเบียบฯ 160) 
 กรณีที่พัสดุของทางราชการเกิดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 155 และให้ด าเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้อง หรือ
ระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินกรตาม
ข้อ 157 ข้อ 158 ข้อ 159 และข้อ 160 โดยอนุโลม (ระเบียบฯ ข้อ 161) 
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แผนแสดงข้ันตอนกำรน ำจ่ำยพัสดุ 
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กันยายน ตุลาคม กันยายน 

  ก่อนสิ้นเดือนกันยาทุกปีให้หัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจที่มีพัสดุ
ไว้ส าหรับเบิกจ่ายจ่ายแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานซ่ึงมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุคน
หนึ่งหรือหลายคนตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุงวดตั้งแต่วันที่  1 ตุลาคมปีก่อน
จนถึง 30 กันยายน ปีปัจจุบันและตรวจ
นับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้น
งวดนั้น 

 

  ตรวจสอบพัสดุประจ าปีในวันปิดการ
ท าการวันแรกของเดือนตุลาคมว่าการรับ
จ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลืออยู่ตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มีพัสดุ
เสื่อมคุณภาพหรือศูนย์ไปเพราะเหตุใด
หรือไม่จ าเป็นใช้ในราชการต่อไปแล้ว
รายงานผลการตรวจสอบผู้แต่งตั้งภายใน 
30 วันท าการ 

 

  ผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีถ้ า
ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพสูญไป
หรือหมดความจ าเป็นต้องใช้ราชการ
ต่อไปเจ้าหน้าที่พัสดุรายงานเสนอขอ
แต่งต้ังคณะกรรมการหาข้อเท็จจริง 

 

ธันวาคม 

มกราคม-กุมภาพันธ์ 

หัวหน้าสว่นราชการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจพิจารณาอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

 

คณะกรรมการหาข้อเท็จจริงด าเนินการสอบหาขอ้เท็จจริงพร้อมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมิน
ราคาขั้นต่ าแล้วรายจา่ยผลต่อหวนนะสว่นราชการหรือได้รับมอบหมายพร้อมเสนอความเห็นภายใน 15 

วันท าการ 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายงานคณะกรรมการตามข้อเท็จจริง 

 

กรณีผลของการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏวา่ต้องมีผู้รับผิดเจ้าหน้าที่ทีพ่ัสดุรายงานหัวหน้า
ส่วนราชการหรอืผู้ได้รับมอบอ านาจขอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาตัวผู้รับผิด 

 

หัวหน้าสว่นราชการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาตัว
ผู้รับผิดชอบ 

 

คณะกรรมการด าเนินการสอบหาผู้รับผดิชอบแล้วรายงานผลการสอบสวนภายใน 60 วัน 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายงานคณะกรรมการสอบสวน 

 

กรณีผลการสอบหาโคตรเท็จจริงปรากฏว่าไม่ต้องมี
ผู้รับผิดเจ้าหน้าที่พัสดุสรุปเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจสั่งให้ด าเนินการจ าหน่ายตาม
วิธีการใดวิธกีารหนึ่งได้แก่ขายแลกเปลี่ยนโอนแปร
สภาพหรือท าลายท าลายจ าหน่ายเป็นศูนย์รวมทั้งขอ
แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานและอื่นๆ 

 

หัวหน้าสว่นราชการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจสั่ง
ด าเนินการจ าหน่ายตามวธิีที่ก าหนด 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุตัดจา่ยออกจากบญัชีหรือทะเบียน 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานหวัหน้าสว่นราชการหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจากกระทรวงการคลังเฉพาะกรณี
การจ าหน่ายเป็นศูนย์ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค (แล้วแต่
กรณี) กรณีมีการแลกเปลีย่นครุภัณฑ์แจง้ส านัก
งบประมาณด้วยภายใน 30 วัน 

 

 

กรณีไม่ต้องมีผู้รับผิดชอบ กรณีไม่ต้องมีผู้รับผิดชอบ 

 รายงานกระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบผล
การสอบสวนก่อน 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปเสนอผู้มอี านาจสั่งการให้
ผู้รับผิดชอบ 

 

ผู้รับผิดชอบให้ค่าเสียหายแล้วเจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนนิการขออนุมัติจ าหน่าย 

 

ชดใช้ เ ป็น เ งิ นตาม
ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ที่
กระทรวงการคลั ง
ก าหนด 

 

ช ด ใ ช้ เ ป็ น พั ส ดุ
ประเภทชนิดขนาด
ลั ก ษ ณ ะ แ ล ะ
คุ ณ ภ า พ อ ย่ า ง
เดียวกัน 

 



แผนแสดงข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยโดยวิธีกำรขำย 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานขออนุมัติด าเนินการ
ขายพร้อมขอแต่งต้ังกรรมการคณะต่างๆเช่น
กรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและตรวจสอบ
สภาพ 

 

 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
ด าเนินการพร้อมรายงานผู้มีอ านาจ 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปผลการรายงานสอบ
ข้อเท็จจริงพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขายและคณะกรรมการส่งมอบ 

 

หัวหน้าสวนราชการหรือได้รับมอบหมายอ านาจพิจารณา
อนุมัติให้ด าเนินการขาย 

 

 

ขำยโดยตกลงรำคำ 

 

ขำยโดยวิธีทอดตลำด 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุติดต่อผู้ซื้อหรือผูไ้ดร้ับ
การติดต่อจากผูซ้ื้อแล้วด าเนินการขอ
อนุมัติขาย 

 

 

หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจพิจารณาอนุมัต ิ

 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุประกาศขาย
ทอดตลาดไม่น้อยกว่า 20 วัน  

 

 

ด าเนินการขายทอดตลาด 

 

รับช าระครบแล้วรอพัสดุแล้วน าสง่
เป็นรายได้แผ่นดิน 

 

 

รายงานผลด าเนินการขาย
ต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือ
ผู้ไดร้ับมอบอ านาจ 

 

 

รายงานหัวหน้าส่วนราชการแจ้งส านักงานตรวจการ
แผ่นดินหรือส านักตรวจเงินแผ่นดนิภูมิภาคภายใน 30 วัน
นับแต่วันลงจ่ายออกจากบญัชีหรอืทะเบียน 

 

ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
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หลักเกณฑ์กำรค ำนวณรำคำกลำงของอำคำรและสิ่งก่อสร้ำง 
 การจัดท าประมาณการค่าก่อสร้างทั้งอาคารหรือส่วนประกอบซึ่งเป็นของทางราชการที่จะต้องใช้
ประกอบการประกาศประกวดราคา และเป็นฐานเปรียบเทียบกับราคาที่ผู้รับจ้างเสนอ เพ่ือจะท าการก่อสร้าง 
งานของทางราชการที่ใช้เงินงบประมาณ เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์หรือเงินอ่ืนๆที่จะต้องมีการสอบราคา 
ประกวดราคา  ซึ่งแต่เดิมทางกรมสามัญศึกษาได้ให้กองออกแบบและก่อสร้างเป็นผู้จัดท า โดยการถอดแบบรูป
รายการพร้อมทั้งก าหนดราคากลางเป็นของส่วนกลาง ทั้งค่าวัสดุ ค่าแรงงาน ค่า Factor F ค่าครุภัณฑ์ และน า
ราคากลางที่จัดท าขึ้นไปใช้ทั่วประเทศ 
 จากข้อสังเกตของส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ทางโรงเรียนไม่มีการจัดตั้งคณะกรรมการก าหนดราคา
กลางในส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ได้ราคากลางที่เป็นปัจจุบันทันเหตุการณ์และเป็นราคาในท้องถิ่นแต่ละแห่ง จึงจ าเป็น
จะต้องให้ทุกโรงเรียนผู้ได้รับมอบอ านาจจัดตั้งคณะกรรมการราคากลางขึ้น โดยใช้แนวทางในการก าหนดราคา
กลางของกองออกแบบและก่อสร้าง กรมสามัญศึกษา เป็นแนวปฏิบัติในการปรับลดหรือเพ่ิมราคา ยกเว้น
กรุงเทพมหานคร  ให้คณะกรรมการก าหนดราคากลางที่กรมสามัญศึกษาแต่งตั้งขึ้นเป็นผู้ด าเนินการ 
 
รำคำกลำง 
 ราคากลางมีความหมายในตัวเองอยู่แล้วว่า เป็นเพียงราคาโดยประมาณหรือใกล้เคียงกับความเป็นจริง
มิใช่ราคาที่แท้จริงหรือถูกต้องตรงกับราคาก่อสร้างจริงเพราะเมื่อก่อสร้างแล้วเสร็จก็จะไม่ปรากฏว่าราคาก่อสร่าง
นั้นตรงกับราคาที่ได้จัดท าไว้ทุกรายการ สาเหตุเกิดเหตุผลหลายประการ 

1. ปริมาณวัสดุตามที่ได้จัดท าไว้มีการเผื่อความเสียหายที่จะต้องเกิดขึ้นด้วย ปริมาณวัสดุบางอย่าง จึง
ไม่ตรงกับที่ใช้ในการก่อสร้างจริง 

2. ราคาค่าวัสดุตามที่ได้ประมาณการไว้ไม่ตรงกับราคาวัสดุที่น ามาใช้ก่อสร้างจริง เพราะช่วงเวลา
ประมาณการกับช่วงซื้อวัสดุไปด าเนินการห่างกันมาก 

3. ค่าแรงงานก่อสร้างตามท่ีได้ประมาณการไว้ไม่ตรงกับท่ีว่าจ้างก่อสร้างจริง 
4. ค่าด าเนินการต่างๆ ตามที่ได้ประมาณราคาไว้ไม่ตรงกับที่ใช้จ่ายจริงรวมทั้งค่าครุภัณฑ์ประกอบ

อาคารด้วย เนื่องจากวัสดุก่อสร้างส่วนใหญ่มาสามารถจัดซื้อได้ทั้งหมดในท้องถิ่น 
รำคำกลำงขอคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำรกลำง 
 ทางโรงเรียนจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคาในส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดท าราคากลาง ไว้ส าหรับ
เปรียบเทียบ ปรับลดปริมาณวัสดุและราคาวัสดุให้ใกล้เคียงกับรายละเอียดปริมาณวัสดุและราคาวัสดุที่ผู้เสนอ
ราคาที่ได้รับการคัดเลือกไว้ การปรับลดจะต้องไม่เกินวงเงินที่ผู้เสนอราคาได้รับการคัดเลือกไว้ และจะต้องไม่เกิน
วงเงินงบประมาณที่ได้รับ เมื่อปรับลดรายละเอียดปริมาณวัสดุและราคาวัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้น าบัญชีราคา
ก่อสร้างที่ได้ปรับลด (ใบแสดงรายการวัสดุ BOQ) ของผู้ที่ได้รับการคัดเลือกไว้เป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างด้วย 
การก าหนดราคากลางในส่วนท้องถิ่นสามารถด าเนินการได้ด้วยการถอดแบบรูปก่อสร้างประกอบด้วย 

1. ปริมาณวัสดุ เมื่อทางโรงเรียนได้รับแบบรูปก่อสร้างพร้อมราคากลางของกองออกแบบและก่อสร้าง
แล้ว ให้คณะกรรมการก าหนดราคากลางที่ทางโรงเรียนแต่งตั้งน าราคากลางดังกล่าวมาปรับลดหรือ
เพ่ิมรายละเอียดปริมาณวัสดุและราคาวัสดุ เพ่ือใช้เป็นราคากลางของงานที่ด าเนินการจัดจ้าง 

2. ราคาวัสดุ ได้จากราคาวัสดุที่ได้จากพาณิชย์จังหวัด หากไม่ครบทุกรายการให้ถือราคาชองส่วนกลาง
ตามเอกสารราคากลางของกองออกแบบและก่อสร้างได้ 
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3. ราคาค่าแรงงาน ได้จากบัญชีค่าแรงงานประจ าจังหวัดนั้นๆ หากไม่ครบทุกรายการให้ถือตามบัญชี
ค่าแรงงานที่ทางส านักงบประมาณประกาศ ณ ปีนั้นๆ ตามเอกสารราคากลางของกองออกแบบและ
ก่อสร้างที่ใช้ปีงบประมาณนั้นๆ 

4. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ค่า Factor F ประกอบด้วย ค่าอ านวยการ,ค่าความผวนผัน,ดอกเบี้ย,ก าไร,ภาษี) ได้
จากเอกสารการก าหนดหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางในการก่อสร้างของทางราชการ ซึ่งทาง
ส านักงบประมาณเป็นผู้ก าหนด ตามเอกสารราคากลางของกองออกแบบและก่อสร้าง ที่ใช้
ปีงบประมาณนั้นๆ 

5. ค่าครุภัณฑ์ประกออาคาร (ถ้ามี) ได้จากบัญชีก าหนดราคามาตรฐานของกรมสามัญศึกษาเป็นเกณฑ์ 
ส าหรับค่าครุภัณฑ์ให้น าไปบวกหลังจากค่า Factor F แล้ว 

คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง  
1. คณะกรรมการก าหนดราคากลางได้ ประกอบด้วยกรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน ประธานกรรมการ 1 

คน กรรมการไม่น้อยกว่า 2 คน 
2. คณะกรรมการก าหนดราคากลางควรมีคุณสมบัติและความรู้ความสามารถในเรื่องการประมาณ

ราคา โดยโรงเรียนอาจเชิญหน่วยงานอื่นที่มีความรู้ความสามารถเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการก าหนด
ราคากลางด้วย  
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สัญญาเงินยมืเลขท่ี……………………..………………..วนัท่ี…………..………………………… ส่วนท่ี 1 
ช่ือผูย้มื………………………………..………….จ านวนเงิน……………….…………บาท         แบบ 8708 
    ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

     ท่ีท  าการโรงเรียนสมาคมป่าไมแ้ห่งประเทศไทยอุทิศ 
       วนัท่ี............ เดือน........................พ.ศ............... 
เร่ือง    ขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน    ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต  3 
               ตามท่ี.................................................................................................................................ไดอ้นุมติัให้
ขา้พเจา้……………………………………………………….ต าแหน่ง……………………………………….. 
สังกดั………………………………………………….พร้อมดว้ย……………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
เดินทางไปปฏิบติัราชการ เร่ือง.................................………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………โดยออกเดินทางจาก 
[ ]    บา้นพกั    [ ]  ส านกังาน   [ ] ประเทศไทย  ตั้งแต่วนัท่ี……..เดือน…………. .พ.ศ...……เวลา………..น. 
และกลบัถึง [ ] บา้นพกั  [ ] ส านกังาน  [ ] ประเทศไทย    วนัท่ี……เดือน…………..พ.ศ……เวลา………  น. 
รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี……………….วนั 
               ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ส าหรับ   [ ]  ขา้พเจา้    [ ] คณะเดินทาง   ดงัน้ี  
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท………………………..จ านวน……………..วนั รวม…………………….… บาท 
ค่าเช่าท่ีพกัประเภท………………………………..จ านวน……………..วนั รวม……………………….  บาท 
ค่าพาหนะ…………………………..……………………………………..   รวม……………………….  บาท 
ค่าใชจ่้ายอ่ืน……………..……………………………………………..       รวม…………………………บาท 
              รวมเงินทั้งส้ิน….………………………………บาท 
จ านวนเงิน (ตวัอกัษร)…………………………………………………………………………………………. 



               ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการท่ีกล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง และหลกัฐานการจ่ายท่ีส่งมาดว้ย   
จ านวน………………..ฉบบั  รวมทั้งจ  านวนเงินท่ีขอเบิกถูตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 
 
     ลงช่ือ………………………………………….  ผูข้อรับเงิน 
            (…………………………………………...)  
     ต าแหน่ง…………………………………………….. 
                        - 2 - 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกตอ้งแลว้  อนุมติัให้จ่ายได ้

เห็นควรอนุมติัให้เบิกจ่ายได ้

ลงช่ือ…………………………………………               ลงช่ือ………………………………………… 

                   (...............................................)                                       (...................................................) 

ต าแหน่ง  …………………………………………               ต  าแหน่ง  .......................................................... 

วนัท่ี……………………………………………..             วนัท่ี…………………………………………….. 

  ไดรั้บเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน………………………………….บาท 
(………………………………………………………………….) ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 

ลงช่ือ………………………………….. .ผูรั้บเงิน            ลงช่ือ…………………………………….ผูจ่้ายเงิน 

        (…………………………………………..)                             (……………………………..) 

ต าแหน่ง…………………………………………      ต าแหน่ง  ...................................................................... 

วนัท่ี……………………………………………..          วนัท่ี……………………………………………. 

จากเงินยมืตามสัญญาเลขท่ี…………………………………วนัท่ี……………………………………….. 

หมายเหตุ 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 



ค าช้ีแจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัท าใบเบิกค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเดียวกนั หากระยะเวลาในการ 

      เร่ิมตน้และส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั ใหแ้สดงรายละเอียดของวนัเวลาท่ี 

      แตกต่างกนัของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรายบุคคล ใหผู้ข้อรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีรับเงิน  

     กรณีท่ีมีการยมื เงิน ใหร้ะบุวนัท่ีท่ีไดรั้บเงินยมื เลขท่ีสัญญายมืและวนัท่ีอนุมติัเงินยืมดว้ย 

3.  กรณียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรวมเป็นหมู่คณะ ผูข้อรับเงินมิตอ้งลงลายมือช่ือในช่องผูรั้บเงิน ทั้งน้ี 

     ใหผู้มี้สิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผูรั้บเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนท่ี 2)



ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  ดงัน้ี                    
ล าดบั
ท่ี 

ช่ือ ต าแหน่ง 
ค่าใชจ่้าย 

รวม 
ลายมือช่ือ 
ผูรั้บเงิน 

วนั เดือน ปี  
ท่ีรับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพกั ค่าพาหนะ ค่าใชจ่้ายอ่ืน 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

                                                                                             รวมเงิน       ตามสญัญาเงินยมืเลขท่ี…………..วนัท่ี………………………… 

 
จ านวนเงินรวมทั้งส้ิน (ตวัอกัษร)……………………………………………………………………………………………………...ลงช่ือ……………………………………………………ผูจ่้ายเงิน 

                                                                                           (...........................................................) 
ค าช้ีแจง    1. ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพกัให้ระบุอตัราวนัละและจ านวนวนัท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                                    ต าแหน่ง  .........................................................................................................  
                    2.ให้ผูมี้สิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยมื ให้ระบุวนัท่ีท่ีไดรั้บจากเงินยมื           วนัท่ี………………………………………………………………………….. 

                 3. ผูจ้่ายเงินหมายถงึผูท้ี่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนัน้ใหแ้ก่ผูเ้ดินทางแตล่ะคน เป็นผูล้งลายมือช่ือผูจ้่ายเงิน 
 



ใบแนบค ำขอเบกิค่ำเบีย้เลีย้งเดนิทำงและค่ำเช่ำทีพ่ักในกำรเดนิทำงไปรำชกำร 

 

  ประเภท          

คา่ใชจ้า่ย  ช่ือ ก ข ค เหมา ระหวา่ง จ านวนวนั อตัรา จ านวนคน จ านวนเงิน รวมเงิน  ช่ือโรงแรม เอกสาร หมายเหต ุ

     จา่ย วนัท่ี -วนัท่ี  วนัละ     ล าดบัท่ี  

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               
 

(ลงช่ือ)................................................................ผูข้อเบกิ 

                                 (...............................................….........)   

 



แบบ บก.111 

ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 

 ส่วนราการ  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต  3   

             

วนั เดือน ปี  จ านวนเงิน หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

      รวมเป็นเงิน (………………………………………………….)    

 

 ขา้พเจา้……………................................................ต  าแหน่ง........................…………………. 
สังกดั/โรงเรียน......................................…………………….ขอรับรองวา่ รายจ่ายขา้งตน้น้ีไม่อาจเรียก 
ใบเสร็จรับเงินได ้และขา้พเจา้ไดจ่้ายในนามของราชการโดยแท ้
             ลงช่ือ........................................................…… 
      (……………………………………………) 

       วนัท่ี...................................................................... 



 



ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี  เขต 3
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร

คู่มือกำรปฎิบัติงำน
กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป  ปีกำรคึกษำ 2564
โรงเรียนบ้ำนเขำปูน



 

งานบริหารทั่วไป 
  งานบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุ 
ตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การดำเนินงานสำ
มะโนนักเรียน งานทะเบียนนักเรียน งานโอน ย้าย จำหน่ายนักเรียน งานสถิติ/ข้อมูลนักเรียน งานอาคาร สถานที่ 
และสิ่งแวดล้อม งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งานป้องกันยาเสพติด งานพัฒนาทักษะผู้เรียน งานสัมพันธ์ชุมชน 
งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียน งานส่งเสริมการกีฬา งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน งานธุรการบริหารทั ่วไป 
งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้รับผิดชอบงานควรรู้แนวปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 

 โครงสรา้งและขอบข่ายการบรหิารงานทัว่ไป  

  
1. งานสำมะโนนักเรียน 8. งานพัฒนาทักษะผู้เร ียน 
2. งานทะเบียนนักเรียน 9. งานประชาส ัมพันธ์ชุมชน 
3. งานโอน ย้าย จำหน่ายนักเรียน 10. งานส่งเสรมิสุขภาพอนามัยนักเรยีน 
4. งานสถิติ / ข้อมูลนักเรียน 11. งานส่งเสริมการกีฬา 
5. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 12. งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
6. งานระบบดแูลช่วยเหลือนักเรยน 13. งานธุรการบรหิารทั่วไป 
7. งานป้องกันยาเสพติด 14. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
แผนภูมิที่ 1 โครงสร้างและขอบข่ายการบริหารงานทั่วไป 

  งานสำมะโนนักเรยีน  
1. งานสำมะโนนักเรียน มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้ 
  1.1 กำหนดกลุ่มเป้าหมายประชากร ขั้นตอนวิธีการทำสำมะโนประชากรวัยเรียน 
  1.2 จัดทำเครื่องมือสำมะโนประชากรวัยเรียน 
  1.3 จัดทำสำมะโนประชากรวัยเรียนที่จะเข้ารับการบริการทางการศึกษาในเขตบริการของ สถานศึกษา 
ให้เป็นปัจจุบันโดย ประสานความร่วมมือกับชุมชน ท้องถิ่นและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  1.4 จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียน เพื่อนำข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการจัด การศึกษาต่อไป 
  1.5 เสนอรายงานข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาทราบ 



 

 
  งานทะเบียนนักเรียน  
2. งานทะเบียนนักเรียน มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้ 
  2.1 แนวทางการบริการงานทะเบียน 
       1. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
      2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
      3. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร 
      4. เปลี่ยนชื่อ-นามสกุล และเอกสารอื่นๆ 
 
  งานโอน ย้าย  จำหน่ายนักเรียน  
3. งานโอน ย้าย จำหน่ายนักเรียน มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้ 
  3.1 แนวทางการบริการงานโอน ย้าย จำหน่ายนักเรียน 
      1. ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียน ต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
พร้อมรูปถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
      2. กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้อง ที่งานทะเบียน 
เพ่ือให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ - ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนที่นักเรียน 
กำลังจะย้ายไป - ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศัยระหว่างที่กำลังศึกษา เมื่อ ย้ายออกไปแล้ว 
      3. เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที่ท่าน 
จะได้รับประกอบด้วย - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน - หนังสือส่งตัว - คะแนนเก็บและ เวลาเรียน 
(กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 

  งานสถิติ / ข้อมูลนักเรียน  
4. งานสถิติ/ข้อมูลนักเรียน มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้ 
  4.1 การจัดทำข้อมูลนักเรียนรายบุคคลรอบสิ้นปีการศึกษา 2564 ข้อมูล ณ วันที่ 30 เมษายน 2565 
 เป็นการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ที่มีตัวตนนักเรียนจริงในโรงเรียน และได้ทำการสอบปลาย ภาคเรียน 2/2564 
ณ โรงเรียน โดยการจัดทำข้อมูลนักเรียนรายบุคคลในระบบ DMC รอบนี้จัดทำเพ่ือ 
  4.2 ปรับปรุงข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียนให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
  4.3 ปรับปรุงข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ที่มีตัวตนในโรงเรียน และมีผลการสอบปลายภาค ทีโรงเรียนให้ 
เป็นปัจจุบันถูกต้อง 



 

  4.4 ระบบ DMC จะจัดส่งข้อมูลนักเรียนรายบุคคลที่ถูกต้อง ณ สิ้นปีการศึกษา นี้ไปยังโปรแกรม 
ระบบบริหารจัดการสถานศึกษา (School MIS) เพ่ือรองรับในการกรอกผลการเรียนของนักเรียนและการ ออกรายงาน 
ปพ.ต่างๆต่อไป 
  4.5 ระบบ DMC จะจัดส่งข้อมูลนักเรียนรายบุคคลที่ถูกต้อง ณ สิ้นปีการศึกษา นี้ไปยังโปรแกรมระบบคัดกรอง 
นักเรียนยากจน(CCT) เพ่ือรองรับการดำเนินงานตามระบบคัดกรองนักเรียนยากจนเพ่ือ จัดสรรงบประมาณอุดหนุน 
นักเรียนยากจนแบบต่างๆต่อไป 
  4.6. ระบุสถานะเลื่อนชั้น /ซ้ำชั้น ของนักเรยีนรายบุคคลทุกคนในโรงเรยีน เพ่ือรองรบัใหร้ะบบ DMC สามารถ 
ดำเนินการเลื่อนชั้น ในปีการศึกษา 2565 โดยอัตโนมัติ 
4.7 ระบุสถานะการจบการศึกษา และการศึกษาต่อ ของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 และ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
เพ่ือประมวลผลรายงานตัวชี้วัดการศึกษาต่อของ นักเรียนในโรงเรียน 

  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
5. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้องระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ 
ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
  ข้อ 4 ผู้ใดประสงค์จะขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา ให้ยื่นคำขอต่อหัวหน้าสถานศึกษานั้น ตาม 
แบบที่กำหนด 
  ข้อ 5 การขอใช้อาคารสถานที่ อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และตอ้งอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้  
       5.1 ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
      5.2 ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
      5.3 ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ 
เดือดร้อนรำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
      5.4 ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนอง 
เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
      5.5 ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
      5.6 โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย วัฒนธรรม 
และศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ รักษาสถานที่นั้น 
      5.7 การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกจิกรรมทางการเมือง จะต้องไม่กระทบต่อ 
การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุก พรรคการเมือง 



 

  ข้อ 6 ใหห้ัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาตการขอใช้อาคารสถานที ่ครั้งละไม่เกินเจ็ดวัน 
หากเกิน กำหนดต้องเสนอต่อผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ตามข้อ 5.7 จะอนุญาตเป็นระยะเวลาเท่าใด ให้อยู่ในดุลยพินิจ 
ของหัวหน้าสถานศกึษานั้น 
  ข้อ 7 การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่หากเกินอำนาจของหัวหน้าสถานศึกษาให้ผู้มีอำนาจดังต่อไปนี้ 
เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
      7.1 สถานศึกษาสังกัดส่วนกลาง ให้เป็นอำนาจของอธิบดีกรมเจ้าสังกัดหรือหัวหน้า ส่วนราชการ 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม 
      7.2 สถานศึกษาสังกัดส่วนกลาง ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค และอยู่ในความควบคุมดูแลของผู้ว่า 
ราชการจังหวัด ให้เป็นอำนาจผู้ว่าราชการจังหวัด 
      7.3 สถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ให้เป็นอำนาจ 
ของผู้อำนวยการการประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หรือผู้อำนวยการการประถมศึกษาจังหวัดแล้วแต่กรณี 
ผู้มีอำนาจอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ อาจมอบหมายผู้ที่เห็นสมควรอนุญาตแทนก็ได้ 
  ข้อ 8 เมื่อปรากฏโดยชัดแจ้งว่าการใช้อาคารสถานที่เป็นการผิดเงื่อนไขอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ตามท่ีระบุไว้ใน ข้อ 5 ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอำนาจอนุญาตสั่งระงับการใช้นั้นได้ 
  ข้อ 9 ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ หากเกิดความชำรุดเสียหายแก่ทรัพย์สินที่ใช้นั้น ผู้ขอใช้อาคาร 
สถานที่ต้องรับผิดชอบต่อความชำรุดเสียหาย และจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
  ข้อ 10 การขอใช้อาคารสถานที่นั้น ผู้ขอใช้ต้องชำระค่าบำรุงดังต่อไปนี้ คือ  
       10.1 ค่าน้ำ ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง 
      10.2 ค่าบำรุงอาคารสถานที่และอุปกรณ์ 
      10.3 ค่าตอบแทนคนงานภารโรง 
หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้กำหนดค่าบำรุง และอาจพิจารณายกเว้นค่าบำรุงได้ และส่งเงิน ค่าบำรุงเข้าเป็นเงิน 
บำรุงการศึกษาของสถานศึกษา 
 


