
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

การให้ความเห็นชอบ 
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารงานอำนวยการ 

 

    
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดเกี่ยวกับขอบข่ายงาน ภารกิจ กระบวนงาน ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานอำนวยการ ซึ ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจหน้าที ่ ตามโครงสร้างการ
บริหารงานโรงเรียนปงรัชดาภิเษก ประกอบด้วย งานงบประมาณ งานพัสดุ  งานบุคคล  งานแผนงาน  งาน
ประกันคุณภาพ และงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

              พิจารณาคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ ของโรงเรียนปงรัชดาภิเษกแล้ว 
 

     เห็นชอบใหใ้ช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานอำนวยการของโรงเรยีน ได ้
 

 

     (ลงชื่อ)  

                            (นายสิทธิชัย  สิทธิวงศ์) 

           ผูอ้ำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

พระราชบัญญัติการศึกษา แห่งชาติ พ.ศ. 2542 (ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) ได้กำหนดภาระหน้าที่การบริหารงานในโรงเรียน  ตามกฎกระทรวงซึ่งกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 อาศัยอำนาจตามความ
ในมาตรา 5 และมาตรา 39 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2546  และมาตรา 27  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547  โรงเรียนปงรัชดาภิเษกจึงได้แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบ
งานในกลุ่มบริหารงานอำนวยการ  กำหนดภาระงานให้ครอบคลุมทุก ๆ งานและมอบหมายภาระงานหน้าที่
ความรับผิดชอบตามความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความสมัครใจของบุคลากร  โดยคำนึงถึง
ผลประโยชน์ที่จะเกิดกับผู้เรียน  ชุมชนเป็นหลัก  เน้นการปฏิบัติงานแบบมีส่วนร่วมให้ทุกคนมีส่วนร่วมคิด 
ร่วมทำ  ร่วมตัดสินใจ  เป็นผลให้โรงเรียนสามารถบริหารจัดการได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพเต็ม
ศักยภาพ  เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานอำนวยการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนา
ระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารงานอำนวยการ  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดเกี่ยวกับขอบข่ายงาน ภารกิจ กระบวนงาน ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกลุ ่มบริหารงานอำนวยการ ซึ ่งได้จากการวิเคราะห์ อำนาจหน้าที ่ ตามโครงสร้างการ
บริหารงานโรงเรียนปงรัชดาภิเษก ประกอบด้วย งานงบประมาณ งานพัสดุ  งานบุคคล  งานแผนงาน  งาน
ประกันคุณภาพ และงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

ขอขอบพระคุณคณะกรรมการบริหารโรงเรียนปงรัชดาภิเษก ผู้มีส่วนเกีย่วข้อง และคณะกรรมการ
กลุ่มบริหารงานอำนวยการที่สนับสนุน ให้คำแนะนำ และมีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้   

 
 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ     หน้า ก 

https://www.moe.go.th/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%9A-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4-%E0%B8%9E-%E0%B8%A8-2542/
https://www.moe.go.th/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%9A-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4-%E0%B8%9E-%E0%B8%A8-2542/
https://www.kruchiangrai.net/2023/03/31/%e0%b8%81%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b9%83%e0%b8%99%e0%b9%82%e0%b8%a3%e0%b8%87%e0%b9%80%e0%b8%a3%e0%b8%b5%e0%b8%a2%e0%b8%99-4/


 

สารบัญ 
 

หน้า 
 

คำนำ           ก 
ส่วนที่ 1 บทนำ          ค 
 ข้อมูลทั่วไป         ค 
 โครงสรา้งการบริหาร        จ 
 แนวคิดเกี่ยวกับกลุ่มบริหารงานอำนวยการ      1 
งานแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา      2 
งานงบประมาณ          5 
งานพัสดุและสินทรัพย์                 16 
งานบุคคล                  31 
งานธุรการ                  40 
ภาคผนวก                  47 
 ภาคผนวก ก เอกสารประกอบงานแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา          48 
 ภาคผนวก ข เอกสารประกอบงานงบประมาณ             61 
 ภาคผนวก ค เอกสารประกอบงานพัสดุและสินทรัพย ์            73 
 ภาคผนวก ง เอกสารประกอบงานบุคคล              80 

ภาคผนวก จ เอกสารประกอบงานธุรการ              98 
 
  

 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ     หน้า ข 



ส่วนท่ี 1  
บทนำ 

 
 

ข้อมูลทั่วไป  
  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก ได้ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 17 พฤษภาคม พ.ศ. 2514 เป็นโรงเรียนในสังกัดกรม
สามัญศึกษา ตั้งอยู่เลขที่ 335 หมู่ 1 ต.นาปรัง อ.ปง จ.พะเยา  มีเนื้อที่ 85 ไร่ ซึ่งมีนายสมศักดิ์  พรหมโสภี 
และ นายคำมา  อุ่นเรือน บริจาคที่ดินให้กระทรวงศึกษาธิการ ในสมัย พณฯ ท่านจอมพลถนอม  กิตติขจร 
เป็นนายกรัฐมนตรี โดยจัดตั้งเพื่อเป็นการเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสที่พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร 
มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร (รัชกาลที่ 9) ทรงครองราชย์ ครบ 25 ปี ในวันที่ 9 มิถุนายน 
พ.ศ.2514 และก่อตั้งโดยมีการวางศิลาฤกษ์พร้อมกันทั่วประเทศ 9 แห่ง รัฐบาลโดยนายกรัฐมนตรี ได้กราบ
บังคมทูลพระกรุณาทราบฝ่าละอองธุลีพระบาทขอพระราชทาน จัดตั้งโรงเรียนเพื่อเป็นที่ระลึกในโอกาส
มหามงคลนี้ โดยจัดตั้งโรงเรียนระดับสามัญศึกษา ขึ้น จำนวน 9 โรง ทั่วพระราชอาณาจักร แต่ละโรงได้รับ
นามพระราชทานว่า "รัชดาภิเษก" ประกอบกับชื่ออำเภออันเป็นที่ตั้ง ดังนี้ 
  1. โรงเรียนปงรัชดาภิเษก อำเภอปง จังหวดัพะเยา 

2. โรงเรียนพรหมบุรีรัชดาภิเษก อำเภอพรหมบุรี จังหวัดสิงห์บุรี 
3. โรงเรียนบ่อพลอยรัชดาภิเษก อำเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุร ี
4. โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก อำเภอละหานทราย จังหวัดบุรรีัมย ์
5. โรงเรียนจตุรพักตรพิมานรัชดาภิเษก อำเภอจตรุพักตรพิมาน จังหวัดร้อยเอ็ด 
6. โรงเรียนขลุงรัชดาภิเษก อำเภอขลุง จังหวัดจนัทบุรี 

 7. โรงเรียนราชประชาสมาสัย ฝ่ายมธัยม รัชดาภเิษก ในพระบรมราชูปถัมภ์  
              อำเภอพระประแดง จังหวดัสมุทรปราการ 

8. โรงเรียนทา่แซะรัชดาภิเษก อำเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร 
9. โรงเรียนฉวางรัชดาภิเษก อำเภอฉวาง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

   

โรงเรียนปงรัชดาภิเษก ได้เข้ารับการคดัเลือกเป็นโรงเรียนในโครงการกองทุนการศกึษา รุ่นที่ 4 
เพื่อรับการพัฒนาตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัว ตั้งแตว่ันที่ 26 กุมภาพนัธ์ 2558   

ที่ตั้งโรงเรียน  
 โรงเรียนปงรัชดาภิเษก  ตั้งอยู่บ้านเลขที่  335  หมู่ 1  ต.นาปรัง  อ.ปง  จ.พะเยา  56140 
 โทรศัพท์ 0-5449-7229   
 โทรสาร 0-5449-7268  
 เว็บไซต์  : http://www.prp.ac.th  
 E-mail :  py2pong442@gmail.com 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ     หน้า ค 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%9B%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B9%8C%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%AD%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%8D%E0%B8%88%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%A1%E0%B8%A2%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%88%E0%B8%95%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%95%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B9%87%E0%B8%94
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%82%E0%B8%A5%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%82%E0%B8%A5%E0%B8%B8%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%A2_%E0%B8%9D%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%98%E0%B8%A2%E0%B8%A1_%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81_%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B9%E0%B8%9B%E0%B8%96%E0%B8%B1%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%94%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%81%E0%B8%8B%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%97%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%81%E0%B8%8B%E0%B8%B0
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%8A%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%89%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%89%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A


 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

แผนภาพที่ 1 แผนผังโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
 

อาณาเขตติดต่อ 
  ทิศเหนือ ติดต่อกับ อำเภอจุน และอำเภอเชียงคำ จังหวัดพะเยา 
  ทิศใต ้  ติดต่อกับ  อำเภอเชียงม่วน  จังหวดัพะเยา และอำเภอเมือง จังหวัดน่าน 
  ทิศตะวันออก ติดต่อกับ อำเภอสองแคว และอำเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 ทิศตะวันตก ติดต่อกับ  อำเภอจุน และอำเภอดอกคำใต้  จังหวัดพะเยา 
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รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

พื้นฐาน
ชมรมผู้ปกครองและครู 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานอำนวยการ กลุ่มบริหารงานทั่วไป กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน

-  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรท้องถ่ินและ
กระบวนการเรียนรู้ 
- งานวางแผนงานด้านวิชาการและงานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
- งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอน ผลการเรียน 
-  งานทะเบียนและสารสนเทศ 
-  งานสื่อนวัตกรรมคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ 
-  งานแนะแนวและการแก้ปัญหา 
- งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ และห้องสมุด 
-   งานวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
-   งานบุคลากรครู การนิเทศและการพัฒนา 
-  งานส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการแก่ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
สถานประกอบการและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
- งานนวัตกรรมและภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
- งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและโครงการตามพระราชดำริ 
-  งานระบบการประกันคุณภาพแผนงาน,โครงการและการ
พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ     
- งานรับนักเรียนและการจัดทำสำมะโน   นักเรียน                    

- งานบุคคล 
- งานแผนงาน 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานงบประมาณ 

- งานพัสดุและสินทรพัย ์

- งานพัฒนาระบบICT 

- งานปฏิคม 
- งานธุรการ 

 - งานอ่ืน ๆ ที่มอบหมาย 

 

  

- การประสานและพฒันา เครือข่ายการศึกษาทั้งใน นอก ระบบและ 
   ตามอัธยาศัย 
- งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา 
- งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
- งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียนและพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
- งานประชาสัมพันธ์เพื่อการศึกษา 
- งานบริการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาแก่ครอบครัว ชุมชน  
    องค์กร สถานประกอบการและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
- การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและงานจัดระบบควบคุมใน 
   หน่วยงาน 
- งานโสตทัศนศึกษาและงานวิทยุสื่อสาร 
- งานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
- งานยานพาหนะและจราจร 
- งานสภาวัฒนธรรม  
- งานอ่ืน ๆ ที่มอบหมาย 
 

- งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียนและ

พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

- งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 

- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

- งานครูเวรประจำวัน 

- งานส่งเสริมวินัยนักเรียน 

- งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

 

โครงสร้างการบริหาร

บริหารงาน 

นักเรียน 
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แนวคิดเกี่ยวกับกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 

 กลุ่มบริหารงานอำนวยการ  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน  ส่งเสริม ให้กลุ่มบริหารงานต่างๆ  สามารถบริหารจดัการ
และดำเนินงานตามบทบาทหน้าที่ได้อยา่งเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความ
ถูกต้องและโปร่งใส  ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร อุปกรณ์ทางการศึกษาและ
ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศกึษาแก่กลุ่มบริหารงานอื่น เพื่อให้บริหารจดัการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มี
คุณภาพ ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื ่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของกลุ ่มบริหารงานอำนวยการ 
ประกอบด้วย งานแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา  งานงบประมาณ  งานพัสดุและสินทรัพย์  งาน
บุคคล  งานธุรการ 
 2. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อำนวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร
จัดการของกลุ่มบริหารงานอำนวยการและโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้
มาตรฐาน 
 3. เพื่อให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการบริหารงานอำนวยการ 
 4. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งานแผนงานและประกันคุณภาพการศกึษา 
 2. งานงบประมาณ 
 3. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 4. งานบุคคล 
 5. งานธรุการ 
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งานแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา 
 

  งานแผนงาน เป็น แผนงานโดยละเอียดที่แสดงขอบเขต วัตถุประสงค์ สิ่งที่ส่งมอบ ลำดับเวลา 
ทรัพยากร และความเสี่ยงของโครงการ มีความสำคัญเพราะจะทำให้เห็นภาพเป้าหมายโดยรวมของโครงการ 
เหตุการณ์สำคัญ และงานแต่ละอย่างได้ชัดเจน 
 งานประกันคุณภาพการศึกษา เป็นการบริหารจัดการและการดําเนินกิจกรรมตามภารกิจปกติของ
สถานศึกษา เพื่อพัฒนาคุณภาพของผูเรียนอยางตอเนื่อง สรางความมั่นใจใหผูรับบริการทางการศึกษา ทั้งผู
รับบริการโดยตรง ไดแก ผูเรียน ผูปกครอง เปนตน และผูรับบริการทางออม ไดแก สถานประกอบการ
ประชาชน และสังคม รวมถึงกระบวนการที่ผู้กำกับดูแลฝ่ายบริหารและบุคลากรทุกระดับของหน่วยรับตรวจ 
กำหนดให้มีข้ึนเพื่อให้มีความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการดำเนินงานจะบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ 

 

ภารกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภารกิจ 
 
 
 

1. งานแผนงาน 
 1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 2. การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือ แผนพัฒนาการศึกษา ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 
 3. จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ 
ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษาพร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของ แผนงาน โครงการ 

งานแผนงาน 

งานแผนงาน 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

งานข้อมูลสารสนเทศ 

งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
งานจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ี
งานจัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา 

งานปรับปรุงคุณภาพการศึกษาในโรงเรียน 
งานประเมินคุณภาพภายใน/ภายนอกสถานศึกษา 

งานบริหารจดัการข้อมูลและระบบสารสนเทศ 
งานเผยแพร่ ประชาสัมพนัธ์ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 

งานระบบควบคุมภายในให้เป็นไปตามระเบียบ 
กำหนดนโยบายและกลยุทธ์การดำเนินงาน มาตรฐาน และ 
   แนวทางปฏิบัติงาน 

งานควบคุมภายใน 
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เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  หลักเกณฑ์ ขั ้นตอนและวิธี
จัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
 4. จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษาต่อเขตพื้นที่การศึกษา หรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 5. จัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 6. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่การศึกษา
แจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
 7. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงานและตาม
แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษาเพื่อจัดลำดับความสำคัญและกำหนดงบประมาณทรัพยากรของแต่
ละสายงาน งาน โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผน
ระดมทรัพยากร 
 8. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
 9. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและแจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้
หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
 10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ทีได้รับมอบหมาย 
 

2. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 1. จัดวางระบบการควบคุม การตรวจสอบ ทบทวน และปรับปรุงคุณภาพการศึกษาในโรงเรียน 
 2. จัดทำเครื่องมือ เอกสาร และหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 3. เตรียมการและดำเนินการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 4. วางแผนในการรับการประเมินภายนอก 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

3. งานข้อมูลสารสนเทศ 
1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร  
2. ดำเนินการรวบรวม เลือก วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดทำระบบสารสนเทศให้ถูกต้อง ปลอดภัย เชื่อถือ

ได้ พร้อมใช้งานและเป็นปัจจุบัน  
3. ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสนับสนุนการบริหาร ปฏิบัติการ การจัดการเรียนรู้ และให้บริการ เข้าถึง

ข้อมูล สารสนเทศ เผยแพร่ให้กับฝ่ายต่าง ๆ รวมถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามระดับสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล  
4. ประเมินความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจของผู้ใช้บริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.  นำผลการประเมินมาทบทวน ปรับปรุงกระบวนการทำงาน 

 

4. งานควบคุมภายใน 
 1. จัดทำแนวปฏิบัติเกี่ยวกับระบบควบคุมภายใน ให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดิน กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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 2. หาแนวทางปฏิบัติงานโรงเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทำให้การใช้
ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยพยายามลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ซ้ำซ้อน หรือไม่จำเป็น 
ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอื่น ๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน ซึ่งจะช่วยลดต้นทุนการ
ดำเนินงานของโรงเรียน 
 3. กำหนดนโยบายและกลยุทธ์การดำเนินงาน มาตรฐาน และแนวทางปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์
อักษรให้ชัดเจน และแจ้งบุคลากรทุกคนในโรงเรียนทราบ 
 4. หาแนวปฏิบัติเพื่อลดวิธีการหรือโอกาสที่จะจูงใจให้เกิดการกระทำผิด 
 5. จัดทำข้อกำหนดจริยธรรม หรือแนวทางที่พึงปฏิบัติของโรงเรียนไว้ให้ชัดเจนโดยรวมถึงกรณีต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้องกับความขัดแย้งทางผลประโยชน์ด้วย 
 6. จัดทำคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
 7. กำหนดระบบการติดตามประเมินผล ซึ่งรวมถึงการจัดทำแผนงานและระบบการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานอย่างสม่ำเสมอ 
 8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
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งานงบประมาณ 
 

งานงบประมาณ เป็นงานที ่มีหน้าที่สนับสนุนให้การบริหารการจัดการศึกษาและการดำเนิน
กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเป็นไปตามแผนปฏิบัติการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลถูกต้องตาม
ระเบียบ ข้อปฏิบัติของทางราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง คุ้มค่า ประหยัด โปร่งใส ตรวจสอบได้ตามหลัก 
ธรรมมาภิบาล และเกิดประโยชน์ทางราชการสูงสุด 
 

ภารกิจ 
1. งานการเงิน 

1. วางแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณให้เหมาะสมสอดคล้องและถูกต้องกับ
ระเบียบต่าง ๆที่เกี่ยวขอ้ง  

2. เบิกจ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการ  
3. ใชเ้ทคโนโลยีบริหารการเงินและเบิกจ่ายเงินตามระเบียบภายในเวลากำหนด  
4. ติดตามและทบทวนการเบิกจ่ายเงินสนับสนุนแผนปฏิบัติการในภาวะเร่งด่วน  
5. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนเพื่อปรับปรุงและพัฒนาการบริหารการเงิน 

 

2. งานการเงินและบัญช ี
      1. การทำหลักฐานการเงินและการบัญชี หลักฐานการเงินและการบัญชีที่กำหนด คือ  
      1.1 เงินนอกงบประมาณ  

  - ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- สมุดเงินสด  
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
- ทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา  
- หลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท  
- สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  

      1.2 เงินงบประมาณ  
- ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  
- ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
- ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ     
- สมุดเงินสด 

      1.3 เงินรายได้แผน่ดิน  
- ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
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- ใบนำส่ง หรือใบเสร็จรับเงินของผู้เบิก  
      1.4 รายงาน  

- รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
- รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
- รายงานประจำเดือน ทุกสิ้นเดือนให้จัดทำรายงานการเงินและส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
- รายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจำปีงบประมาณ ต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
2. การรับเงิน 
    2.1 รับเงินทุกประเภท และออกใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 

     2.2 ดำเนินการลงบัญชีในสมุดเงินสด 
     2.3 จัดทำบัญชีในสมุดเงินสดถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
     2.4 ตรวจสอบหลักฐานการรับเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
     2.5 ใชเ้ทคโนโลยีจัดทำระบบการเก็บหลักฐานการรับเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 

3. การจ่ายเงิน 
    3.1 จ่ายเงินอยู่ภายในวงเงินที่ได้รับมอบอำนาจจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐานและมีหลักฐานในการจ่าย 
     3.2 ลงหลักฐานการจ่ายในบัญชีสมุดเงินสด 
     3.3 ลงบัญชีในสมุดเงินสดถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
     3.4 ตรวจสอบการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
     3.5 ใชเ้ทคโนโลยีบริหารและจัดเก็บหลักฐานการจ่ายในบัญชีสมุดเงินสดและการนำเงินสง่คลัง 

4. การเก็บรักษาเงิน 
    4.1 แตง่ตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

     4.2 เก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงิน และการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
     4.3 ปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินอย่างถูกต้อง 
     4.4 กำหนดมาตรการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ นิเทศ ด้านบุคลากรและด้านวิธีการ      

    4.5 ใชเ้ทคโนโลยีเก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงิน และการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
5. การควบคุมและตรวจสอบ 
    5.1 ตรวจสอบการรับ - จ่ายเงินประจำวันตามวงรอบตรวจสอบรายวัน 

     5.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกันระหว่างยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสดกับรายงานเงิน
คงเหลือประจำวันโดยผู้อำนวยการโรงเรียน 
     5.3 รายงานเงินคงเหลือประจำวันและทะเบียนการเงินต่าง ๆ ตามที่ระเบียบและกฎหมาย
กำหนดไว้ให้ครบถ้วน 
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     5.4 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานการควบคุมและตรวจสอบประจำปี  

 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงิน เงินนอกงบประมาณ 1 เงินนอกงบประมาณ 2 

จัดทำรายการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน พร้อมแนบหลักฐาน 

1. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท เพื่อเสนอขออนุมัติ 

2. ตรวจสอบและเสนอให้ความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

3. เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติ 

4. งานการเงิน จ่ายเงินพร้อมเรียกเก็บหลกัฐานการจ่าย ส่งใหก้ับงานบัญชี 

5. บันทึกสมุดเงินสด ทะเบียนคุม รายงานเงินคงเหลือ  
เสนอคณะกรรมการการตรวจสอบการเงินและบัญชี และผู้อำนวยการโรงเรียน 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ     หน้า 7 



 
 

ภาระงานการเงินและบัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. งานการเงิน 

• ร ั บ - จ ่ า ย เ ง ิ น งบประ ม า ณ ทุ ก            
งบรายจ่าย 

• เก็บรักษาเงินสด หลักทรัพยต์่าง ๆ 

• ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอกเกี่ยวกับด้านการเงิน 

• ควบคุมวงเงินทุกงบรายจ่ายเพื่อ
ตรวจสอบกับงานบัญช ี

• ติดตามใบเสร็จรับเงิน 

• ทำทะเบียนการจ่ายเงินอุดหนุน  

• ทำทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายงบกลาง 
(ค่าศึกษาบุตร/ ค่ารักษาพยาบาล/    
ค่าเช่าบ้าน) 

2. เงินนอกงบประมาณ 1 

• รับ-จ่ายเง ินนอกงบประมาณทุก            
ประเภท 

• ท ำทะ เบ ี ยนการ เบ ิ ก จ ่ า ย เ งิ น       
นอกงบประมาณ ทุกหมวดรายจ่าย 

• ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

• ทำทะเบียนเงินยืม 

• ตรวจสอบการยืมเงินและนำเสนอ 

• เก็บรักษาสัญญาเงินยืม 

• ตรวจสอบยอดเง ินค ้างชำระกับ   
งานบัญชีและแจ้งหนี้รายบุคคล 

• ทำทะเบ ียนการจ ่ายเง ินค ่าจ ้าง
ลูกจ้างชั่วคราว 

• ทำทะเบียนคุมเช็คธนาคาร  

• ทำทะเบียนคุมค ่าใช ้จ ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

3. เงินนอกงบประมาณ 2 

 • บันทึกสมุดเงินสด เงินฝากธนาคาร 

• ตรวจสอบเงินงบประมาณแผ่นดิน 
และเงินนอกงบประมาณ (เงินรายได้) 

• จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

• จ ัดทำทะเบ ียนค ุมเง ินอ ุดหนุน     
และเงินระดมทรัพยากร 

• ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 

4. งานบัญชี 
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แนวทางการดำเนินงานเบิกจ่ายเงินของโรงเรียน 
 

การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม ฝึกอบรม สัมมนา  
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประกอบด้วย 

1. ค่าอาหารเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด (ตามมาตรการประหยัดของ สพฐ.) ดังนี้ 
- กรณีจัดอบรมในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ/สถานที่เอกชน มื้อละไม่เกิน 120 บาท 

** จัดอบรมให้นักเรียน มื้อละไม่เกิน 80 บาท 
หมายเหตุ ไม่ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้ 2 มื้อ/วัน มื้อละไม่เกิน 35 บาท/คน 
3. ค่าเช่าที่พัก เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด ดังนี้ 

  - ค่าเช่าห้องพักคู่คนละไม่เกิน 600 บาท/วัน 
- ค่าเช่าห้องพักเดียวคนละไม่เกิน 1,200 บาท/วัน 

    หลักเกณฑ์การจัดที่พัก 
จัดให้พัก 2 คนขึ้นไป/1 ห้อง ยกเว้นมีเหตุจำเป็นหรือไม่เหมาะสม ได้แก่ ชาย-หญิง ซึ่ง

ไม่ใช่สามีภรรยา หรือเป็นโรคติดต่อที่มีใบรับรองแพทย์ 
หมายเหตุ ใช้ใบเสร็จรับเงินพร้อม Folio ประกอบการเบิก 

 4. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
- วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ ให้ได้ไม่เกิน ชั่วโมงละ 600 บาท 
- วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ให้ได้ไม่เกิน ชั่วโมงละ 1,200 บาท 

กรณีบรรยาย ไม่เกิน 1 คน แบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่าวิทยากร 

1. หนังสือเชิญวิทยากรและกำหนดการ 
2. หนังสือตอบรับวิทยากร  
3. ใช้แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และ

รับรองสำเนาถูกต้อง 
 5. ค่าพาหนะ 

ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการ ให้เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง เช่ายานพาหนะ
ของเอกชน ต้องปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุให้ใช้ยานพาหนะ     
ประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด ไม่ย้อนเส้นทาง กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง
หรือต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยขน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและ
ความจำป็นไว้เป็นหลักฐาน 

5.1 การใชพ้าหนะส่วนตวัในการไปราชการ 
- ต้องได้รับอนุญาตจากผูบ้ังคับบัญชา (ทำบันทึกข้อความ) แนบ Google Map 
- ต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
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- รถยนต ์4 บาทต่อ 1 กโิลเมตร 
- รถจักรยานยนต ์2 บาทต่อ 1 กิโลเมตร 

ระยะทางให้คำนวณระยะทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรงที่สามารถเดินทางได้สะดวก 
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย บันทึกข้อความขออนุญาตใช้รถส่วนตัวใบรับรองแทนใบเสร็จ      
(แบบ บก.111) Google Map แสดงระยะทาง 

5.2 การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
ให้เบิกได้สำหรับกรณี ดังต่อไปนี้ 
- ไม่มีพาหนะประจำทาง 
- มีพาหนะประจำทาง แต่มีความจำเป็นเร่งด่วน เพื่อประโยชน์ของราชการ ให้ชี้แจงเหตุผล
และความจำเป็น  
- ค่าพาหนะข้ามจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ เท่าที่จ่าย

จริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 400 บาท (สมุทรปราการ,ปทุมธานี,นนทบุรี) 
- กรณีเดินทางไปท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ เท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
- ค่าพาหนะข้ามเขตจังหวัดอื่น เบิกค่าพาหนะรับจ้างเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินไม่เกิน

เที่ยวละ 300 บาท 
- ไป-กลับ ระหว่างที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 

2 เที่ยว 
หมายเหตุ กรณีไม่สามารถหาใบเสร็จได้ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) ประกอบการเบิก 
  5.3 การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน (สิทธิการเบิกตามอัตรามาตรการประหยัดของสพฐ.) 

6. อัตราคา่เบ้ียเลี้ยง 240 บาท/วัน/คน 
กรณี มกีารจัดอาหารให้ ให้หักออกจากคา่เบ้ียเลี้ยงมื้อละ 80 บาท 

การคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
เริ่มนับตั้งแต่ออกเดินทางจากทีพ่ักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่พักหรือ

สถานที่ปฏิบัติราชการ 
กรณีพกัแรม 

ให้นับ 24 ชม.เป็น 1 วัน/ ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน 
กรณีไม่พกัแรม 

หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม.แต่เกิน 12 ชม. เบิกเบ้ียเลี้ยงได้ 1 วัน / สว่นที่ไมถ่ึง 12 ชม. แต่
นับได้เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 

 7. ค่ากระเป๋า/สิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร ไม่เกินใบละ 300 บาท 
8. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 
9. ค่าพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม (ค่าจ้างพิธีกร,การแสดง) 
10. ค่าใช้และตกแต่งสถานที่(ค่าตกแต่งสถานที่,คา่ใช้สถานที่)  
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11. ค่าเช่าอุปกรณ์ เบิกเท่าที่จา่ยจริง 
12. ค่าวัสด ุเครื่องเขียน อุปกรณ์ 
13. ค่าถ่ายเอกสาร / เข้าเล่มเอกสาร 
หมายเหตุ รายการที ่7-13 เบิกเท่าที่จ่ายจริง กรณีซื้อ/จ้าง/เช่า ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 

การยมืเงินทดรองราชการ 
 เงินยืม หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ 
สาระสำคัญ 

1. ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหน้ีติดค้างเงินยืมรายเก่า 
2. ขอยืมได้เพียงประเภทเดียว ไม่ว่าจะเป็นเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ 
3. การยืมเงินเพื่อการใด ให้ใช้เพื่อการนั้น 
4. การจัดกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ เช่น อบรม เข้าค่าย ศึกษาแหล่งเรียนรู้ เจ้าของโครงการเป็นผู้

ยืม  
5. แนบโครงการ/หนังสือขออนุญาตดำเนินการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
6. เขียนรายละเอียดในสัญญายืมเงิน 
7. ยื่นเอกสารก่อน 5 วันทำการ 

หมายเหตุ  กรณีจัดอบรมหรือเข้าค่ายและมีค่าวัสดุ ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุให้เรียบร้อย ห้ามสำรอง
จ่ายหรือนำเงินทดรองราชการไปจ่าย 
การส่งใช้ใบสำคัญคู่จ่าย (หักล้างเงินยืม) และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 

1. การเดินทางไปราชการให้ส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
2. การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการอื่น ๆ ส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงิน 
 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกเงิน 
 1. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมความรู้ให้กับนักเรียน  
(กรณีโรงเรียนเป็นผู้จัด) 

- โครงการ 
- ตารางการอบรม 
- สำเนาคาสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน  
- บัญชีการลงลายมือชื่อของผู้เข้ารับการอบรม คณะทำงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- หนังสือเชิญวิทยากรและหนังสือตอบรับ 
- ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร แนบสำเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
- ใบสำคัญรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม แนบสำเนาบัตรประชาชน 

พร้อมรับรองสำนาถูกต้อง 
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- บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน 
- วัสดุที่ใช้ในการอบรม ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 

 2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- หนังสือการขออนุญาตไปราชการ  
- หนังสือแจ้งจากหน่วยงานที่จัด พร้อมทั้งตารางการอบรม 
- แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
- กรณีเบิกค่าเช่าที่พัก (ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก/ใบแจ้งรายงานของโรงแรม Folio) 
- กรณีเดินทางโดยรถสาธารณะ (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111)  

• กรณีเบิกค่าพาหนะส่วนตัวไปราชการ 
- หนังสือขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชา ให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ 
- การคำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง (Google Map) 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 

• กรณีใช้รถราชการ 
- หนังสือขอใช้รถราชการ โดยระบุหมายเลขทะเบียนรถและพนักงานขับรถด้วย 
- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ามันเชื้อเพลิง (ระบุหมายเลขทะเบียนรถราชการ) 
- ใบเสร็จค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ (ถ้ามี) 

• กรณีเบิกค่าโดยสารเครือ่งบิน 
1. ซื้อบัตรโดยสาร ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือผ่านเว็บไซต์ ให้ Print ใบเสร็จรับเงิน  

และรายละเอียดซึ่งระบุ ดังนี้ 
• ชื่อสายการบิน  • ชื่อ-สกุลของผู้เดินทาง 
• เลขที่เที่ยวบิน  • วันที่ออกบัตรโดยสาร 
• ต้นทาง-ปลายทาง • วันที่ เวลาที่เดินทาง 
• จำนวนเงิน 

2. กรณีซื้อเงินสดจากสายการบิน หรือซื้อผ่านบริษัททัวร์ ให้แนบเอกสารประกอบ 
ใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดตามข้อ 1. 
 3. การเบิกเงินค่าอาหารสำหรับนักเรียน กรณีพานักเรียนไปร่วมกิจกรรมต่าง ๆ 

- หนังสือขออนุญาตพานักเรียนไปแข่งขันทักษะหรือร่วมกิจกรรม 
- หนังสือขออนุญาตเวลาเรียน หรือหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
- ครูผู้ควบคุมต้องขออนุญาตไปราชการ กรณีมีการพักแรม (สำหรับนักเรียนต้องทำเรื่องขอ 

อนุญาตไปที่ สพม.พะเยา) 
- หนังสือที่แจ้งจากผู้จัดการแข่งขัน วัน เวลา รายละเอียดการแข่งขัน 
- ให้นักเรียนลงชื่อในแบบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 
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- กรณีที ่ผู ้ควบคุมเบิกค่าเดินทางไปราชการ ให้นำไปรวมไว้กับรายงานการเดินทาง         
ไปราชการ 

- กรณีที่ผู ้ควบคุมไม่เบิกค่าเดินทางไปราชการ ให้บันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน 
พร้อมชี้แจงรายละเอียดในการเบิก 

4. การเบิกเงินพานักเรียนไปทัศนศึกษา หรือศึกษาแหล่งเรียนรู้ 
 - โครงการ  
 - กำหนดการ 
 - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการในการปฏิบัติงาน 
 - หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
 - ค่าเช่าเหมารถ (ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ) 
 - ใบเสร็จค่าบัตรเข้าชมสถานที่และแหล่งเรียนรู้ (ถ้ามี) 
 - กรณีเบิกค่าวิทยากร ให้ปฏิบัติตามระเบียบ (กรณีเสียค่าธรรมเนียมเข้าชม ไม่สามารถ

เบิกค่าวิทยากรได้) 
 - หนังสือขอเข้าศึกษาดูงาน/ศึกษาแหล่งเรียนรู้ 
 - บันทึกข้อความขออนุญาต และขออนุมัติเบิกเงิน 
 - กรณีเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเดินทางไปราชการหรือค่าอาหารสำหรับนักเรียนให้เบิกตามระเบียบ 
5. การเบิกเงินโครงการเข้าค่าย/อบรม 
 - โครงการ  
 - ตารางการเข้าค่าย/อบรม 
 - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการในการปฏิบัติงาน 
 - ใบลงเวลาผู้มาปฏิบัติงาน และนักเรียนที่เข้าค่าย/อบรม 
 - หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
 - ค่าเช่าเหมารถ (ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ) 
 - หนังสือเชิญวิทยากรและหนังสือตอบรับจากวิทยากร 
 - ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร พร้อมสำเนาบัตรประชาชนและรับรองสำเนาถูกต้อง 
 - บันทึกข้อความขออนุญาตจัดโครงการ และขออนุมัติเบิกเงิน 
6. กรณีเบิกค่าโล่/ถ้วยรางวัล/ของรางวัล ที่มอบให้ผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน 

  - โครงการจะต้องมรีะบุถึงกิจกรรมที่จดัในการแข่งขันหรือประกวด 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตดัสินและ/หรือหนังสือเชิญกรรมการตัดสินการประกวด/แข่งขัน 
- หลักเกณฑ์การให้คะแนน รายละเอียดการตัดสินประกวดแข่งขันต่าง ๆ  
- ใบลงทะเบียนลายมือชื่อผู้เข้าร่วมแข่งขัน 
- ผลการประกวดแข่งขัน พร้อมลายมือชื่อกรรมการตัดสิน 
- ค่าโล่หรือถ้วยรางวัลหรือของรางวัล ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุฯ 
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การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าศึกษาบุตร/ค่ารักษาพยาบาล 
ขั้นตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

1. กรอกแบบคำขอ แบบ 7223 ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอื่นๆ แล้วแต่กรณี ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
3. ส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิก (แล้วแต่กรณี) 
ผู้มีสิทธิ 

- สำเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรประชาชน 1 ชุด 
- ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถ้ามี) 1 ชุด 

บุตร (อายุตั้งแต่อายุ 3 ปีบริบูรณ์ - 25 ปีบริบูรณ์) 
- สูติบัตร หรือ 1 ชุด 
- ทะเบียนบ้าน 1 ชุด 
* กรณีที่บิดามารดาแยกกันอยู่ , หย่า , เสียชีวิต ต้องระบุให้ชัดเจนและมีเอกสารอ้างอิงได้ เช่น 
- ทะเบียนหย่า 1 ชุด 
- หนังสือขอใช้สิทธิเบิกแต่เพียงผู้เดียว 1 ชุด 

กรณีที่ 1 สถานศึกษาทางราชการ 
1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบอนุญาตเรียกเก็บเงินของโรงเรียน 

กรณีที่ 2 สถานศึกษาของเอกชน 
1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบอนุญาตเรียกเก็บเงินของโรงเรียน 
(ประกาศ เรื่องอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่น) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
กรณีเบิกของตัวเอง 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

 
กรณีเบิกให้คู่สมรส 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี)  
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กรณีเบิกให้บุตร 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสพร้อมรับรองสำเนากรณีผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชาย 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของบุตรพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีหย่า 
- แนบสำเนาบันทึกการหย่าเพื่อดูว่าบุตรอยู่ในความปกครองของใครพร้อมรับรองสำเนา 

กรณีเบิกให้บิดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชาย) 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสบิดาพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีเบิกให้มารดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชาย) 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีเบิกให้บิดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้หญิง) 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของข้าราชการผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรมบิดาพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีเบิกให้มารดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้หญิง) 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

หมายเหตุ ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล ต้องมีรหัสค่ารักษาพยาบาลเพื่อตรวจสอบกับกรมบัญชีกลาง 
หากไม่มีรหัส จะไม่สามารถตรวจสอบได้ว่ามีสิทธิ์ในการเบิกจ่ายในรายการนั้น ๆ ได้หรือไม่ 
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งานพัสดุและสินทรพัย์ 

งานพัสดุและสินทรพัย์มีความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่อง กับงานงบประมาณ และงานการเงินและบัญชี 

ขอบข่ายของงานพัสดุนั้น ครอบคลุม ทั้งพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง เครื่องใช้สำนักงาน ตลอดจน

อุปกรณ์การสอน การจัดการด้านพัสดุ จึงมีบทบาทสำคัญในการบริหารโรงเรียนเป็นอย่างมาก  

ภารกิจ 

1. งานพัสดุและสินทรัพย์ 

1. ให้บริการด้านวัสดุ  ครุภัณฑ์แก่บุคคลกลุ่มงานต่าง ๆ ในโรงเรียนได้รวดเร็วทันกำหนดเวลา 
 2. ติดต่อบุคคล และหน่วยงานอื่น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 3. ควบคุมการใช้เงินอุดหนุนรายจ่ายทั่วไป เงินงบประมาณ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
  4. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดพัสดุครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่กำหนดสภาพ 

5. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการและที่ยัง
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับการธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน  และให้
จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  6. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษาซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

1.2 งานจัดซื้อ – จัดจ้าง 
  1. ดำเนินการ จัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ของโรงเรียนตามระเบียบของทางราชการ 
  2. จัดทำและรักษาเอกสารการจัดซื้อ - จัดจ้าง ตามระเบียบของทางราชการ 
  

1.3 งานทะเบียน วัสดุ – ครุภัณฑ์ 
 1. ควบคุม ตรวจรับ เก็บรักษา เบิกจ่าย ให้ยืม นำส่ง วัสดุ ครุภัณฑ์ 
 2. ตรวจสอบ ทำรายงานวัสดุประจำเดือน และรายงานวัสดุ ครุภัณฑ์ ตลอดจนการขอ

จำหน่ายประจำปีตามระเบียบของทางราชการ 
 3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน ข้อมูลและสถิติที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 
 4. ศึกษารายละเอียดของพัสดุ เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพ 
 5. จัดทำบัญชีวัสดุและลงทะเบียนครุภัณฑ์ และดำเนินการขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุให้เป็น

ปัจจุบัน 
 6. ติดตาม ดูแล การปรับซ่อมและบำรุงพัสดุให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้เสมอ 
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 7. จัดทำ จัดหาเอกสารแนะนำวิธีการใช้ การปรับซ่อม หรือระเบียบต่าง ๆ ที่จำเป็น จัดทำ
แบบรายงานแบบฟอร์มในการจัดซื้อจัดจ้าง 

 8. ดูแลและบำรุงรักษาการใช้ยานพาหนะของโรงเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการและระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 9. จัดทำทะเบียนประวัติอาคารสถานที่ให้เป็นปัจจุบัน 
 10. สรุปและประเมินผลการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ มีการจัดทำข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานพัสดุ 
 11. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดพัสดุครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบในกรณี 

ที่กำหนดสภาพ 
 12. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นปัจจุบันทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจาก

เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดย บันทึก
ทะเบียนคุมราคา วัน เวลา ที่ได้รับสินทรัพย์ 

 13. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ
และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับการธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน 
และให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(ต่อ) 
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ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(ต่อ) 
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ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีคัดเลือก 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การดำเนินการ 

1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

2. คณะกรรมการจดัซื้อ/จัดจ้างโดยวธิี

คัดเลือกทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง

ผู้ประกอบการ 

3. ผู้ประกอบการที่ไดร้ับหนังสือเชิญ

ชวนยื่นเสนอราคาตามวนัเวลา ที่

หน่วยงานของรัฐกำหนด 
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ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีคัดเลือก(ต่อ) 
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 ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งวงเงนิเกิน 500,000 บาท) 
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 ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งวงเงนิเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 
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 ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งวงเงนิเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 
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 ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งวงเงนิเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 
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ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งวงเงนิเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 
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ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งวงเงนิเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 
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ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

  
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมบัญชีกลางจดัส่งประกาศ

และเอกสารไปยังผู้ขาย/ผู้

ให้บริการ/ผู้รับจา้ง ที่

ลงทะเบียนระบบ e-GP และ

มีสินค้าหรือบริการในระบบ 

e-catalog ที่มีความ

สอดคล้องกับที่หน่วยงาน

ภาครัฐกำหนด จะได้รับ mail 

จากระบบ e-GP 
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ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

การเสนอราคาโดยวิธี e-market 

กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารเผยแพรท่างเว็ปไซต์ 
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ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 
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 งานบุคคล 

งานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อ
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ 
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับก าร 
พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 

ภารกิจ 

1. งานบริหารงานบุคคล 
 บทบาทหน้าที่ของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.การจัดทำนโยบายและแผน 
1.1 เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารบุคคล 
1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำปี แผนงานบุคคล และปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 
1.3 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบุคคลของโรงเรียน 
2. ดูแล กำกับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนด

ตำแหน่งการสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติ
ราชการเสริมสร้างการมีวินัยและการรักษาวินัยรวมถึงการออกจากงานหรือออกจากราชการ ให้ดำเนินไป
อย่างมีมาตรฐานและคุณภาพของหน่วยงาน 

3. ดูแล กำกับ ควบคุมการปฏิบัติงานของข้าราชการครูพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้าง
ชั่วคราวให้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบงานตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ มีคุณภาพ
และเกิดประโยชน์กับสถานศึกษา 

4. กำกับ ติดตาม ควบคุม ดูแล ให้คำแนะนำงาน ประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมายที่ได้กำหนดไว้ และนำข้อมูลในจุดเด่น จุด
ด้อยที่จะต้องพัฒนาและปรับปรุงในโอกาสต่อไป 

5. กำหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารงานบุคคลของ 
โรงเรียนเพื่อเป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 

6. วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เกี่ยวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแก้ไข 
ปัญหานั้นๆ 

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
การวางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา เป็นการวิเคราะห์อัตรากำลัง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามสภาพความเป็นจริงของสถานศึกษา วิเคราะห์อัตรากำลังคนให้
เหมาะและสอดคล้องต่อความต้องการ ลดสภาพปัญหาความขาดแคลนครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. วิเคราะห์ภารกจิและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 

2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กำหนด 

3. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
5. ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทย

ฐานะข้าราชการครู 
6. ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตามเกณฑ์ของ 

กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
7. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวดว้ยเงินรายไดส้ถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และโรงเรียนกำหนด 

3. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และออกจากราชการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง 
   1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
   1.2 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพือ่บรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับมอบ
อำนาจจากผู้บังคับบัญชา 

1.3 จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจบุุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   1.4 ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเข้าปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ได้รับมอบอำนาจจาก
ผู้บังคับบัญชา 

1.5 เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการสรรหาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
1.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ทะเบียนประวัติ 
   1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
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   1.2 จัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างของ
โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
   1.3 ดำเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขต
พื้นที่การศึกษา 
   1.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจดัทำทะเบียนประวัติต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

 2. ใบประกอบวิชาชีพ 
  2.1 จัดทำเบียนข้อมูลเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาในโรงเรียน 
   2.2 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
   2.3 ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อการขอ การต่อใบ
ประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   2.4 ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการการขอการต่อใบประกอบวิชาชีพของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   2.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกบัใบประกอบวิชาชีพต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

3. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   3.1 จัดทำแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามเขตพื้นการศกึษากำหนด 
   3.2 ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของเขตพื้นที่
การศกึษาเพื่อทำการออกบัตร 
  4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4.1 ตรวจสอบคุณสมบัตขิองข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเพื่อเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาลูกจ้างตามหลักเกณฑ์ วิธกีารที่กฎหมายกำหนด 

4.3 จัดทำทะเบียนผู้ได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 5. การเสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ 

   5.1 ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี เลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กำหนด 
   5.2 รวบรวมเอกสาร ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวกับการเลื่อนวิทยฐานะเพื่อเป็น
เอกสาร ในการดำเนินงาน 

5.3 ดำเนินการทางธุรการและงานสารบรรณที่เกีย่วกับการประเมินและเลื่อนวิทยฐานะ 
5.4 รวบรวมข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในโรงเรียนเพื่อเป็นข้อมูล

ในการ ดำเนินการเกี่ยวกบัวิทยฐานะ 
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   5.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอมี/เลื่อนวิทยฐานะต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
  
5. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรยีน 
2. ดำเนินงานธรุการ สารบรรณเกี่ยวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
3. ดำเนินการประสานงานกับงานอื่นๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
4. จัดทำทะเบียนคุมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. สรุปรายงานผลการพฒันาครูและบุคลากรทางการศกึษาต่อผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
6. จัดทำข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
7. ศึกษาวิเคราะห์ ความจำเป็นในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
8. ประสานกับเขตพื้นที่การศกึษาในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา 
9. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญกำลังใจ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
2. จัดทำข้อมูลของบุคลากรทั้งหมดของโรงเรียนเพื่อนำไปใช้ในการดำเนินงาน 
3. รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลงัใจ 
4. จัดกิจกรรมเกี่ยวกับการยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
6. ส่งเสริมและให้ความความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัตตินตามระเบียบ ขนบธรรมเนียม วิธีปฏิบัติแก้

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. กำหนดมาตรการในการส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามแบบ 

แผนของราชการ 
8. จัดกิจกรรมเพื่อยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีอุ่ทิศตนในการปฏิบัติงานและ 

เป็นแบบอย่างในการปฏิบัติงาน 
9. จัดกิจกรรมเพื่อยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานในการติดตามและ 

แก้ปัญหานักเรียนจนเป็นที่ประจักษ์ 
10. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานวินัย คณุธรรมจริยธรรมและมาตรฐานวิชาชีพตอ่ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7. งานวินัยและนิติการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการทางวินัยและนิติการ 
 2. จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับวินัยและนิติการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
โรงเรียน 

3. ดำเนินการทางวินัยและนิติการภายใตก้รอบของอำนาจและกฎหมาย 
4. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานวินัยและนิติการต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
5. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและนิติการ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดทำมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 
3. จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 
4. กำหนดปฏิทินในการสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
5. รวบรวมเอกสาร สรุปและรายงานเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
6. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนข้ันเงินเดือน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดทำองค์ประกอบ ตัวชี้วดัและหลักเกณฑก์ารประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลาการ 

ทางการศึกษา 
4. เป็นคณะกรรมการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาให้สอดคล้องกับแนวทางและหลักเกณฑ์ทีก่ำหนด 
5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการ 

ศึกษาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
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6. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัตงิานและเลื่อนเงินเดือน 
ของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
1. การลงเวลา 

1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.1 ให้ลงเวลาการมาปฏิบัติราชการ(สแกนหน้า)และต้องมาลงเวลาไม่เกิน 08.00 น. เจ้าหน้าที่ที่

ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียนจะดำเนินการถึงข้อมูลในเวลา 09.00 น.หากมาหลังเวลานี้ระบบจะตัด
เป็นมาสาย ถ้ามาเกิน 08.30 น.ถือว่ามาสาย 
  1.2 การลงเวลากลับให้ลงเวลา (สแกนหน้า) ตามจริงโดยเริ่มตั้งแต่ 16.30 น. เป็นต้นไปเพราะเวลา
ปฏิบัติราชการคือ 8.30 –16.30 น. 

1.3 ให้สแกนหน้าตรงเวลาที่กำหนดให้ และต้องลงเวลาด้วยตนเองเป็นประจำทุกวัน 
2. การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 

2.1 บันทึกขออนุญาตในแบบบันทึกขออกนอกโรงเรียนที่ห้องธุรการ  
2.2 นำแบบบันทึกขออนุญาตเสนอผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทน(กรณีผู้อำนวยการไป

ราชการ) เพื่อพิจารณาการอนุญาตด้วยตนเอง 
  2.3 ผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามอนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล 
  2.4 การขออนุญาตภาคเช้าต้องมาปฏิบัติราชการไม่เกิน 12.30 น. และต้องขออนุญาตล่วงหน้า 
3. การบันทึกขอไปราชการ 
  3.1 เมื่อได้รับคำสั่งไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการ โดยแจ้งให้หัวหน้า
งานและหัวหน้าวิชาการทราบเพื่อจัดครูเข้าสอนแทน 
  3.2 หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอผู้บริหาร 
ทราบทุกครั้งทั้งนี้ให้มีการสำเนารายงานการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาให้งานพัฒนาบุคลากร กลุ่ม 
บริหารงานบุคคลเพื่อจัดเก็บไว้ จำนวน 1 ชุด และต้องขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุม 
ประจำเดือนทุกครั้ง 

3.3 เมื ่อนำความรู้ที่ได้จากการไปราชการ ไปดำเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผล ให้รายงาน 
ผู้บริหารทราบ 
4. การรับทราบคำสั่งจากหนังสือเวียน 

ศึกษาเรื่องที่แจ้งเวียนให้ทราบ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามที่มอบหมาย หากหนังสือที่แจ้งเวียน 
ให้ทราบให้มีการรายงานข้อมูลต้องรีบรายงานภายในระยะเวลาที่กำหนดหากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจปฏิบัติได้
ให้รีบรายงานผู้บริหารทราบเพื่อหาทางแก้ไข 
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5. การบันทึกการนิเทศ 
5.1 ศึกษาเรื่องที่ได้รับการนิเทศ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามที่นิเทศ หากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจ 

ปฏิบัติได้ให้รีบรายงานผู้บริหารทราบเพื่อหาทางแก้ไข 
5.2 เมื่อนำข้อนิเทศไปปฏิบัติแล้วเกิดผลประการใด ให้รายงานผู้บริหารทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

6. การลา 
6.1 ถ้าลากิจ ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวันและมอบหมายงานสอน/การดูแลนักเรียน ให้

เรียบร้อยจากนั้นเสนอหัวหน้ากลุ่มงานที่ตนเองสังกัดทราบ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อสรุปสถิติ
การลา จากนั้นให้นำเสนอใบลาต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาเพื่อพิจารณาอนุมัติแล้วตร วจดูการอนุมัติ
ผู้อำนวยการอนุมัติแล้วจึงจะถือว่าการลาเป็นผล 

6.2 ถ้าลาป่วย ให้ยื ่นใบลาทันทีที ่มาปฏิบัติราชการ ถ้าสามารถโทรศัพท์แจ้งได้ให้โทรแจ้งกับ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อจะได้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือครูท่านอื่นดูแล 
นักเรียนแทน 
7. การต้อนรับผู้มาเยี่ยม/มาติดต่อราชการ 

7.1 เมื่อพบผู้มาเยี่ยมหรือมาติดต่อราชการ ให้การต้อนรับแบบกัลยาณมิตร 
7.2 ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง อำนวยความสะดวกตามความเหมาะสม 
7.3 ให้ผู้มาเยี่ยมลงบันทึกตามกรณี บันทึกการเย่ียม/บันทึกการนิเทศ/บันทึกการตรวจราชการ 

8. การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.1 ทางโรงเรียนจะกำหนดให้มีการประชุมประจำเดือนทุกเดือน ตามที่กำหนด ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะต้องเข้าร่วมประชุม หากไม่สามารถเข้าร่วมประชุมให้ชี้แจงเหตุผลและความ
จำเป็นให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 

8.2 ให้งานอาคารสถานที่ และงานโสตทัศนูปกรณ์เป็นผู้จัดสถานที่การประชุม จัดเตรียมอุปกรณท์ี่
ต้องใช้ในการประชุมให้พร้อมก่อนการประชุม และดำเนินการเก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อยหลังการประชุม 
  8.3 ให้กลุ่มงานทุกกลุ่มจัดทำวาระ/เนื้อหา/เรื่องการประชุม เพื่อนำเสนอต่อที่ประชุมทุกครั้ง 
  8.4 ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนต้องลงชื่อในแบบลงชื่อเข้าร่วมประชุม 
  8.5 ให้ธุรการโรงเรียนเป็นผู้จดบันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุม 

8.6 ให้งานส่งเสริมขวัญกำลังใจ และเชิดชูเกียรติ กลุ่มบริหารงานบุคลากร เป็นผู้จัดหาของขวัญเพื่อ 
มอบแด่บุคลากรที่มีวันคล้ายวันเกิดของเดือนที่จัดให้มีการประชมุ และดำเนินการมอบหลังพิธีปิดการประชุม 
9. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

9.1 ให้ผู้ที่ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรณีบัตรหมดอายุ บัตรสูญหาย ฯลฯ ให้ไปติดต่อขอรับ 
แบบคำร้องขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แนบรูปถ่าย ขนาด 
2.5 x 3เซนติเมตร (1 นิ้ว) จำนวน 2 ใบ และสำเนาทะเบียนบ้าน(รับรองสำเนาถูกต้อง) จำนวน 1 ฉบับ น 
าส่งเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา เพื่อดำเนินการออก 
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ต่อไป ทั้งนี้ไม่ต้องจัดทำเป็นหนังสือราชการ 
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9.2 กรณีที่ที่มีผู้ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ มากกว่า 1 คน ให้จัดทำหนังสือมอบอำนาจให้ผู้ใด
ผู้หนึ่งทำการแทน โดยรวมรวมเอกสารทุกคนส่งถึงเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาทั้งนี้ต้องจัดทำเป็นหนังสือราชการด้วย 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
สถานศึกษาจัดทำข้อมูลอัตรากำลังฯและวิเคราะห์ข้อมูลอัตรากำลังครู 

และบุคลากรทางการศกึษา  
 

  
 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตรากำลังต่อ สพม. 
 
 
 

สมม.ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง 
  
 
 

สพม.ตรวจสอบความถูกต้อง 
  
 
 

สพม. ดำเนินการายงานแผนอัตรากำลังฯต่อ สพฐ 
  
 
 

สพฐ.จัดทำแผนอัตรากำลังคนฯ  
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นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่พิจารณาอนุมัติ

รับย้ายกลั่นกรอง  

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอย้าย 
ผู้ขอย้ายยื่นคำร้องผ่านผูบ้ังคับบัญชา 

 
 

นำเสนอคระกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 
 

กรณีในเขตพื้นที่การศึกษา             กรณีตา่งเขตพื้นที่
การศกึษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
        
               
         คณะกรรมการ     
     พิจารณานำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต 
        พื้นที่การศกึษาอนมุัติย้าย 
 
 
 
 
 

ส่งคำสั่งแจ้ง สพม ต้นสังกัด สพฐ. และ            
สำนักงาน ก.ค.ศ.ทราบ 
 
 

สถานศึกษาส่งคำร้องให้ สพม. ต้นสังกัด
พิจารณาจัดทำข้อมูลขอย้ายภายในเขต

พื้นที่ ฯ และตรวจสอบตำแหน่งว่า คุณวุฒิ
วิชาเอกความต้องการความขาดแคลน 

สถานศึกษาส่งคำร้องให้ สพม. ต้นสังกัด 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศกึษาพจิารณา 

สพม.ต้นสังกดัส่งคำร้องขอย้ายให้โรงเรียนที่ระบุขอ
ย้ายต่างเขตพื้นที่การศกึษาเพื่อให้คณะกรรมการ
สถานศึกษาพิจาณาและแจ้งผลการพิจาณาให้ 

สพม.ส่งคำร้องขอย้ายใหโ้รงเรียนที่ระบุขอ
ย้ายเพื่อให้คณะกรรมการสถานศึกษา

พิจารณาและแจ้งผลการพิจารณาให้ สพม.
ทราบ 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

คำสั่งแจ้งให้โรงเรียน/สพม.ต้นสังกัด ทราบ
และรายงาน สพฐ. และสำนักงาน ก.ค.ศ.  

แจ้งให้ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 

สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณา สพม.ต้น
สังกัดเพื่อรับหนังสือส่งตวั 
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  งานธุรการ 

 งานธุรการ คือ การปฏิบัติงานในสำนักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่

ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจำส่วนตัวพอสมควร เป็น

หลักสำคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการทำงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่

เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้องดำเนินการ เช่น การโต้ตอบ

หนังสือราชการการร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระ

การประชุม การนำเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู ่ทั ้งที ่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบ

คอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบความสำเร็จในการบริหารงานเอกสาร

และเป็นการช่วยจำได้อีกด้วย 

ภารกิจ 

 1 รับ-ส่งหนังสือ 

 1.1 การรับหนังสือ  
   1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เอกสารทัว่ไป ทางไปรษณีย์,E-mail ,Line หรือระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (My Office)   

  2. ตรวจสอบ คดัแยก จดัหมวดหมู่หนังสือและสิ่งพิม์ (ชั้นความเรว็/ชั้นความลับ) 
  3. บันทึกเอกสารลงในคอมพิวเตอร ์ตามวันทีร่ับรับหนังสือ 

4. ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร 

  5. นำเสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 

  6. แยกหนังสือตามที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการตามฝ่ายงาน (ฝ่ายบริหารงานวิชาการ,ฝ่าย
บริหารงานอำนวยการ,ฝา่ยบริหารงานกจิการนักเรียน และฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 
  7. สำเนาหนังสือและส่งตามฝ่ายงาน ให้ธรุการฝา่ยงานเซ็นรับหนังสือเพื่อให้หัวหน้าฝ่าย
พิจารณาดำเนินการต่อไป 

  8. เอกสารต้นฉบับ นำเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมูห่นังสือโดยมีหมายเลขแฟ้มระบุไว้ 
  9. เมื่อครบสิ้นปีปฏิทินนำเอกสารออกจากแฟ้มและจัดเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ 

 1.2 การส่งหนังสือ 

  1. ทำการร่างหนังสือและจัดพิมพ์หนังสือราชการ  
  2. ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ วัน เดือน ปี ที่ส่ง 

   3. ตรวจสอบการใช้คำ/อกัษรให้ถูกต้องของหนังสือ สิ่งที่ส่งมาด้วย 

  4. นำเสนอให้ผู้บริหารลงนาม 
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  5. สำเนาหนังสือส่งทุกครั้งเพื่อเป็นหลักฐาน โดยการแสกนหนังสือเข้าคอมพิวเตอร ์
สามารถค้นหาได้สะดวกและรวดเร็ว 

  6. จัดส่งหนังสือ ทางไปรษณีย์/E-mail/Line โดยระบุชั้นความลับและความเร็ว  
  7. ติดตามหนังสือโดยการโทรสอบถามวา่ถึงปลายทางแล้วหรือไม่ 
   

2. ผลิตสำเนาเอกสาร 

 2.1 การสำเนาหนังสือราชการ 

  1. สำเนาหนังสือรับ โดยการแสกนเข้าคอมพิวเตอร์ โดยการจัดสร้างเป็นโฟร์เดอรจ์ัดเก็บ
หนังสือแต่ละวัน เพื่อง่ายต่อการค้นหา เมื่อหนังสือได้รับการพิจารณาลงนามจากผู้บริหารแล้ว จะทำการ
สำเนาแยกให้แต่ละฝ่ายงานดำเนินการต่อไป 

  2. สำเนาหนังสือส่ง โดยการแสกนเข้าคอมพิวเตอร์ เพื่อจดัเก็บเข้าโฟร์เดอร์หนังสือส่ง 

 2.2 การสำเนาเอกสารสือ่การเรียนการสอน 

  1.  ทำการบันทึกขอถ่ายเอกสาร ระบุจำนวนต้นฉบับ, แบบการสำเนา (หน้าเดียว/หน้า-
หลัง) และจำนวนที่ต้องการ  

2. เอกสารต้องผ่านความเห็นชอบของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และหัวหน้าฝ่ายวิชา 

3. เมื่อดำเนินการสำเนาเอกสารเสรจ็แล้ว ทำการจดัเก็บใส่ตู้พักเอกสารไวร้อให้ผู้ร้องขอมารับ 

 2.3 การสำเนาเอกสาร แบบคำร้อง อื่น ๆ  

  1. ทำการบันทึกขอถ่ายเอกสารลงในแบบข้อมูลการขอถ่ายเอกสาร-โรเนียวเอกสาร 

   2. ระบุ ชื่อเอกสาร,จำนวนที่ต้องการ, ลงชื่อผู้ขอให้สำเนา และวันที่ต้องการเอกสาร 

   3. เมื่อดำเนินการสำเนาเอกสารเสรจ็แล้ว ทำการจดัเก็บใส่ตู้พักเอกสาร เพือ่รอให้ผู้ร้องขอมารับ 
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ขั้นตอนดำเนินงาน 

การรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การส่งหนังสือ 

รับเอกสารจากระบบ My Office ,หนังสือ

จากหน่วยงานภายนอก เอกสารจาก

ไปรษณีย์  

และอื่น ๆ 

ตรวจสอบ แยกหนังสือ ตาม

หมวดหมู่และความสำคญัของ

เอกสาร 

ชั้น

ความเร็ว 

ชั้น

ความลับ 

A B 

แสกนเข้าคอมพิวเตอร์ และออก

เลขรับเอกสาร 

ไม่ลงทะเบียน เช่น เอกสาร

ประชาสัมพันธ ์จดหมายส่วนบุคคล 

เป็นต้น 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น  

ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มีผู้ลงนาม 

นำเสนอผู้บริหาร พจิารณาสั่ง

การ 

เสนอผู้ที่เกี่ยวข้องโดยตรง ดำเนินการส่งคืน 

จัดส่งฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง

ดำเนินการต่อไป 

ฝ่ายงานเซ็นรับเอกสาร ส่วน

ต้นฉบับจัดเก็บเข้าแฟ้มตาม

หมวดหมู ่

เสร็จสิ้น 
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ร่างหนังสือและจัดพิมพ์หนังสือราชการ 

ออกเลขหนังสือ วัน เดือน ปี 

ตรวจสอบการใช้คำ/อักษรให้

ถูกต้องของหนังสือ สิงที่ส่งมาด้วย 

นำเสนอผู้บริหารลงนาม แสกนจัดเก็บหนังสือใน

คอมพิวเตอร์ เพื่อเป็นหลักฐาน 

Line E-

mail 

ไปรษณีย์ 

จัดส่งหนังสือ 

ลั

บ 

ลับ

มาก 

ด่ว

น 

ด่วน

มาก 

ด่วนที่สุด ลับที่สุด 

EMS ธรรมด

า 
ติดตามหนังสือส่ง 

(โทรติดตาม) 

เสร็จสิ้น 
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     ผลิตสำเนาเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสำเนาหนังสือราชการ 

เมื่อหนังสือได้รับการพจิารณาลง

นาม 

จากผู้บริหารแล้ว 

คัดแยกตามฝา่ยงาน 4 

ฝ่าย 

หนังสือ

รับ 
หนังสือ

ส่ง 

แสกนเข้า

คอมพิวเตอร ์

สำเนาหนังสือ

ราชการ 
ทำการจดัส่ง

หนังสือ 

 ฝ่าย

วิชาการ 

 

ฝ่าย

อำนวยการ 

 

ฝ่ายกิจการ

นักเรียน 

 

ฝ่ายบริหาร

ทั่วไป 

 
   เสรจ็สิ้น 

   เสรจ็สิ้น 
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การสำเนาสื่อการเรียนการสอน 

บันทึกขอถ่ายเอกสาร 

พิจารณาเห็นชอบ

จากหัวหน้ากลุ่มสาระ

ฯ และหัวหน้าฝ่าย

วิชาการ 

เห็นชอ

บ 

ไม่

เห็นชอบ 

ดำเนินการ

สำเนาเอกสาร 

ดำเนินการแก้ไข

เอกสารเอกสาร 

เก็บใส่ตู้พักเอกสาร 

ผู้ขอสำเนาเอกสาร มา

รับเอกสาร 

เสร็จสิ้น 
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บันทึกขอถ่ายเอกสาร/โร

เนียว 

ดำเนินการ

สำเนาเอกสาร 

เก็บใส่ตู้พักเอกสาร 

ผู้ขอสำเนาเอกสาร มา

รับเอกสาร 

เสร็จสิ้น 

การสำเนาเอกสาร แบบคำร้อง อื่น ๆ 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
เอกสารประกอบ  งานแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา 
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เกณฑ์การประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษาตามตัวชี้วัดมาตรฐานสถานศึกษา 
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

มาตรฐานที่ ๑ คุณภาพผู้เรียน 
ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก ำลงัพฒันำ ผูเ้รียนนอ้ยกว่ำรอ้ยละ ๕๐ มีคณุลกัษณะตำมประเด็นพิจำรณำ 

ปำนกลำง ผูเ้รียนรอ้ยละ ๕๐ - ๕๙  มีคณุลกัษณะตำมประเด็นพิจำรณำ 

ดี ผูเ้รียนรอ้ยละ ๖๐ - ๖๙  มีคณุลกัษณะตำมประเด็นพิจำรณำ 

ดีเลิศ ผูเ้รียนรอ้ยละ ๗๐ - ๗๙  มีคณุลกัษณะตำมประเด็นพิจำรณำ 

ยอดเยี่ยม ผูเ้รียนรอ้ยละ ๘๐  มีคณุลกัษณะตำมประเด็นพิจำรณำ 

มาตรฐานที่ ๒ กระบวนการบริหารและการจัดการ 
๑.  มีเป้าหมายวิสัยทัศนแ์ละพันธกิจทีส่ถานศึกษาก าหนดชัดเจน 

ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก ำลงัพฒันำ - เป้ำหมำย วิสยัทศัน ์และพนัธกิจที่สถำนศกึษำก ำหนดไม่ชดัเจน 

ปำนกลำง - เป้ำหมำย วิสยัทศัน ์ชดัเจน สอดคลอ้งกบับริบทของสถำนศกึษำ 

ดี - เป้ำหมำย วิสยัทศัน ์และพนัธกิจที่สถำนศกึษำก ำหนดชดัเจน สอดคลอ้งกบับริบทของสถำนศกึษำ 

ดีเลิศ - เป้ำหมำย วิสัยทัศน์ และพันธกิจที่สถำนศึกษำก ำหนดชัดเจน สอดคลอ้งกับบริบทของสถำนศึกษำ ควำมต้องกำรชุมชน 

นโยบำยรฐับำล เป็นไปไดใ้นกำรปฏิบตัิ 

ยอดเยี่ยม - เป้ำหมำย วิสัยทัศน์ และพันธกิจที่สถำนศึกษำก ำหนดชัดเจน สอดคลอ้งกับบริบทของสถำนศึกษำ ควำมต้องกำรชุมชน 

นโยบำยรฐับำล แผนกำรศกึษำแห่งชำติ เป็นไปไดใ้นกำรปฏิบตัิ และทนัต่อกำรเปลี่ยนแปลงของสงัคม 
๒.  มีระบบบริหารจัดการคุณภาพของสถานศึกษา 

ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก ำลงัพฒันำ - สถำนศกึษำมีระบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศกึษำแต่ไม่ส่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศกึษำของสถำนศกึษำ 

ปำนกลำง - สถำนศกึษำมีระบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศกึษำทีส่่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศกึษำของสถำนศกึษำ  

ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ดี - สถำนศกึษำมีระบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศกึษำทีส่่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศกึษำของสถำนศกึษำ มีกำร

สรำ้งภำคีเครือข่ำยรว่มพฒันำกำรศกึษำ ในระดบัทอ้งถิ่น 

ดีเลิศ - สถำนศกึษำมีระบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศกึษำทีส่่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศกึษำของสถำนศกึษำ มีกำร

สรำ้งภำคีเครือข่ำยรว่มพฒันำกำรศกึษำ ทัง้ในระดบัทอ้งถิ่น ระดบัเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ  

ยอดเยี่ยม - สถำนศกึษำมีระบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศกึษำทีส่่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศกึษำของสถำนศกึษำ มีกำร

สรำ้งภำคีเครือข่ำยรว่มพฒันำกำรศกึษำ ทัง้ในระดบัทอ้งถิ่น ระดบัเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ และระดบัจงัหวดั 

๓. ด าเนินงานพัฒนาวิชาการทีเ่น้นคุณภาพผู้เรียนรอบด้านตามหลักสูตร สถานศึกษา และทุก

กลุ่มเป้าหมาย 
ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก ำลงัพฒันำ - สถำนศกึษำมีกำรปรบัปรุง หลกัสตูรสถำนศกึษำทกุปีกำรศกึษำ 
ปำนกลำง - สถำนศึกษำมีกำรรำยงำนกำรใช้หลักสูตรสถำนศึกษำและมีกำรปรับปรุงหลักสูตรทุกปีกำรศึกษำใหส้อดคลอ้งกับ

ควำมตอ้งกำรของผูเ้รยีน 
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ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ดี - สถำนศกึษำมีกำรปรบัปรุง หลกัสตูรสถำนศกึษำใหส้อดคลอ้งกบัควำมตอ้งกำรของผูเ้รยีน 

- สถำนศกึษำมีกำรรำยงำนกำรใชห้ลกัสตูรสถำนศกึษำและมีกำรปรบัปรุงหลกัสตูรทกุปีกำรศกึษำ 

ดีเลิศ - สถำนศกึษำมีกำรรำยงำนกำรใชห้ลกัสตูรสถำนศกึษำและมีกำรปรบัปรุงหลกัสตูรทกุปีกำรศกึษำ 

 - สถำนศกึษำมีกำรปรบัปรุง หลกัสตูรสถำนศกึษำใหส้อดคลอ้งกบัควำมตอ้งกำรของผูเ้รยีน 

-  เปิดกิจกรรมชมุนมุ เปิดรำยวิชำเลือกเสรี ตอบสนองควำมตอ้งกำรของผูเ้รียน  
 

ยอดเยี่ยม - สถำนศกึษำมีกำรรำยงำนกำรใชห้ลกัสตูรสถำนศกึษำและมีกำรปรบัปรุงหลกัสตูรทกุปีกำรศกึษำ 

 - สถำนศกึษำมีกำรปรบัปรุง หลกัสตูรสถำนศกึษำใหส้อดคลอ้งกบัควำมตอ้งกำรของผูเ้รยีน  

 - เปิดกิจกรรมชมุนมุ โดยครอบคลมุทกุกลุ่มสำระกำรเรียนรูต้อบสนองควำมตอ้งกำรของผูเ้รียน  

- เปิดรำยวิชำเลือกเสรีใหน้กัเรียนไดเ้ลือกเรียนตำมควำมถนดัและควำมสนใจของผูเ้รียน 

๔.  พัฒนาครูและบคุลากรให้มคีวามเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ 

ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก ำลงัพฒันำ - สถำนศึกษำมีโครงกำรพัฒนำและส่งเสริมครูให้มีควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำชีพตำมควำมสนใจและควำมต้องกำรของ
สถำนศกึษำ 

ปำนกลำง - สถำนศกึษำมีกำรส ำรวจควำมตอ้งกำร ในกำรพฒันำทำงวิชำชีพของครูและบคุลำกร 
- สถำนศึกษำมีโครงกำรพัฒนำและส่งเสริมครูให้มีควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำชีพตำมควำมสนใจและควำมต้องกำรของ
สถำนศกึษำ 

ดี - สถำนศึกษำมีโครงกำรพัฒนำและส่งเสริมครูให้มีควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำชีพตำมควำมสนใจและควำมต้องกำรของ
สถำนศกึษำ 

- สถำนศึกษำมีกำรจัดอบรมพัฒนำครูดำ้นกำรใชห้รือกำรพัฒนำสื่อเทคโนโลยีสำรสนเทศ (digitaltechnology) ดว้ย 

Application ที่หลำกหลำย เช่น กำรใช ้Google Application for education ,Zoom, Canva เป็นตน้ 

ดีเลิศ - สถำนศกึษำมีกำรส ำรวจควำมตอ้งกำร ในกำรพฒันำทำงวิชำชีพของครูและบคุลำกร 
- สถำนศึกษำมีโครงกำรพัฒนำและส่งเสริมครูให้มีควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำชีพตำมควำมสนใจและควำมต้องกำรของ
สถำนศกึษำ 

- สถำนศึกษำมีกำรจัดอบรมพัฒนำครูดำ้นกำรใชห้รือกำรพัฒนำสื่อเทคโนโลยีสำรสนเทศ (digitaltechnology) ดว้ย 

Application ที่หลำกหลำย เช่น กำรใช ้Google Application for education ,Zoom, Canva เป็นตน้ 

- สถำนศกึษำมีกำรศกึษำดงูำนหรือแลกเปลี่ยนเรียนรูแ้ละมีกำรจดักิจกรรม PLC ในทกุกลุ่มสำระกำรเรียนรู ้
ยอดเยี่ยม - สถำนศกึษำมีกำรส ำรวจควำมตอ้งกำร ในกำรพฒันำทำงวิชำชีพของครูและบคุลำกร 

- สถำนศึกษำมีโครงกำรพัฒนำและส่งเสริมครูให้มีควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำชีพตำมควำมสนใจและควำมต้องกำรของ
สถำนศกึษำ 

- สถำนศึกษำมีกำรจัดอบรมพัฒนำครูดำ้นกำรใชห้รือกำรพัฒนำสื่อเทคโนโลยีสำรสนเทศ (digitaltechnology) ดว้ย 

Application ที่หลำกหลำย เช่น กำรใช ้Google Application for education ,Zoom, Canva เป็นตน้ 

- สถำนศกึษำสนบัสนนุครู บคุลำกรในกำรอบรมและศกึษำดูงำนนอกสถำนศกึษำ รวมถึงกำรส่งผลงำนทำงวิชำกำรเขำ้ประกวด
ทัง้ระดบัเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ ระดบัจงัหวดั ระดบัภำค และระดบัประเทศ 

- สถำนศกึษำมีกำรศกึษำดงูำนหรือแลกเปลี่ยนเรียนรูแ้ละมีกำรจดักิจกรรม PLC ในทกุกลุ่มสำระกำรเรียนรู ้

 
๕.  จัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพและสังคมทีเ่อือ้ต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 

ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก ำลงัพฒันำ - สถำนศึกษำมีกำรติดตัง้อุปกรณโ์สตทศันปูกรณ ์หรือโปรเจคเตอร ์ในหอ้งเรียนและ หอ้งปฏิบตัิกำรไม่นอ้ยกว่ำรอ้ยละ ๗๐ ของ
หอ้งเรียน 
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- สถำนศกึษำมีกำรตรวจสอบ ปรบัปรุง และรกัษำควำมปลอดภยัของอำคำรสถำนท่ี และสิ่งแวดลอ้มที่สอดคลอ้งกบัมำตรฐำน 

สิ่งแวดลอ้ม เศรษฐกิจ เพื่อกำรพฒันำอย่ำงยั่งยืน 

ปำนกลำง - สถำนศกึษำมีกำรติดตัง้อปุกรณโ์สตทศันปูกรณ ์หรือโปรเจคเตอร ์ในหอ้งเรียนและ หอ้งปฏิบตัิกำรรอ้ยละ ๘๐ ของหอ้งเรียน 

- สถำนศกึษำมีกำรตรวจสอบ ปรบัปรุง และรกัษำควำมปลอดภยัของอำคำรสถำนท่ี  

ดี - สถำนศกึษำมีกำรติดตัง้อปุกรณโ์สตทศันปูกรณ ์หรือโปรเจคเตอร ์ในหอ้งเรียนและ หอ้งปฏิบตัิกำรรอ้ยละ ๘๐ ของหอ้งเรียน 

- สถำนศกึษำมีกำรตรวจสอบ ปรบัปรุง และรกัษำควำมปลอดภยัของอำคำรสถำนท่ี และสิ่งแวดลอ้มที่สอดคลอ้งกบัมำตรฐำน
สิ่งแวดลอ้ม เศรษฐกิจ เพื่อกำรพฒันำอย่ำงยั่งยืน 

ดีเลิศ - สถำนศกึษำมีกำรติดตัง้อปุกรณโ์สตทศันปูกรณ ์หรือโปรเจคเตอร ์ในหอ้งเรียนและ หอ้งปฏิบตัิกำรรอ้ยละ ๙๐ ของหอ้งเรียน 

- สถำนศกึษำมีกำรตรวจสอบ ปรบัปรุง และรกัษำควำมปลอดภยัของอำคำรสถำนท่ี และสิ่งแวดลอ้มที่สอดคลอ้งกบัมำตรฐำน
สิ่งแวดลอ้ม เศรษฐกิจ เพื่อกำรพฒันำอย่ำงยั่งยืน 

- สถำนศกึษำมีกำรจดัใหม้ีแหล่งเรียนรู ้หอ้งสมดุ หอ้งปฏิบตัิกำร ท่ีสอดคลอ้งกบักำรเรียนรู ้
ยอดเยี่ยม - สถำนศกึษำมีกำรติดตัง้อปุกรณโ์สตทศันปูกรณ ์หรือโปรเจคเตอร ์ในหอ้งเรียนและ หอ้งปฏิบตัิกำรรอ้ยละ ๑๐๐ ของหอ้งเรียน 

- สถำนศกึษำมีกำรตรวจสอบ ปรบัปรุง และรกัษำควำมปลอดภยัของอำคำรสถำนท่ี และสิ่งแวดลอ้มที่สอดคลอ้งกบัมำตรฐำน
สิ่งแวดลอ้ม เศรษฐกิจ เพื่อกำรพฒันำอย่ำงยั่งยืน 

- เขำ้รว่มกิจกรรมและด ำเนินงำนสถำนศกึษำปลอดภยั MOE Safety Center 

- สถำนศกึษำมีกำรจดัใหม้ีแหล่งเรียนรู ้หอ้งสมดุ หอ้งปฏิบตัิกำร ท่ีสอดคลอ้งกบักำรเรียนรู ้

๖. จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการและการจัดการเรียนรู ้
ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก ำลงัพฒันำ - สถำนศกึษำมีกำรจดัหำเครื่องคอมพิวเตอรท์ี่ทนัสมยัส ำหรบัใชใ้นกำรจดักำรเรียนกำรสอน 

และกำรบริหำรจดักำร เพียงพอต่อควำมตอ้งกำร 

ปำนกลำง - สถำนศกึษำมีกำรจดัหำเครื่องคอมพิวเตอรท์ี่ทนัสมยัส ำหรบัใชใ้นกำรจดักำรเรียนกำรสอน 

และกำรบริหำรจดักำร เพียงพอต่อควำมตอ้งกำร 

- สถำนศกึษำมีกำรเช่ำซือ้ กำรติดตัง้ระบบอินเทอรเ์น็ตควำมเรว็ไม่ต  ่ำกว่ำ 200/100 Mbps 

ที่เอือ้ต่อกำรจดักำรเรียนรูแ้ละกำรบริหำรจดักำร มีระดบัควำมพึงพอใจของผูร้บับริกำรระดบัดีขึน้ไป รอ้ยละ ๘๐ 

ดี - สถำนศกึษำมีกำรจดัหำเครื่องคอมพิวเตอรท์ี่ทนัสมยัส ำหรบัใชใ้นกำรจดักำรเรียนกำรสอน 

และกำรบริหำรจดักำร เพียงพอต่อควำมตอ้งกำร 

- สถำนศกึษำมีกำรเช่ำซือ้ กำรติดตัง้ระบบอินเทอรเ์น็ตควำมเรว็ไม่ต  ่ำกว่ำ 200/100 Mbps 

ที่เอือ้ต่อกำรจดักำรเรียนรูแ้ละกำรบริหำรจดักำร มีระดบัควำมพึงพอใจของผูร้บับริกำรระดบัดีขึน้ไป รอ้ยละ ๗๐ 

- สถำนศกึษำมีกำรจดัระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีกำรใหบ้ริกำรขอ้มลูสำรสนเทศเพื่อใช ้

ในกำรบริหำรจดักำรและกำรจดักำรเรียนรู ้มีระดบัควำมพึงพอใจของผูร้บับริกำรระดบัดีขึน้ไป รอ้ยละ ๗๐ 

ดีเลิศ - สถำนศกึษำมีกำรจดัหำเครื่องคอมพิวเตอรท์ี่ทนัสมยัส ำหรบัใชใ้นกำรจดักำรเรียนกำรสอน 

และกำรบริหำรจดักำร เพียงพอต่อควำมตอ้งกำร 

- สถำนศกึษำมีกำรเช่ำซือ้ กำรติดตัง้ระบบอินเทอรเ์น็ตควำมเรว็ไม่ต  ่ำกว่ำ 200/100 Mbps 

ที่เอือ้ต่อกำรจดักำรเรียนรูแ้ละกำรบริหำรจดักำร มีระดบัควำมพึงพอใจของผูร้บับริกำรระดบัดีขึน้ไป รอ้ยละ ๘๐ 
- สถำนศกึษำมีกำรจดัระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีกำรใหบ้ริกำรขอ้มลูสำรสนเทศเพื่อใช ้
ในกำรบริหำรจดักำรและกำรจดักำรเรียนรู ้มีระดบัควำมพึงพอใจของผูร้บับริกำรระดบัดีขึน้ไป รอ้ยละ ๘๐ 

ยอดเยี่ยม - สถำนศกึษำมีกำรจดัหำเครื่องคอมพิวเตอรท์ี่ทนัสมยัส ำหรบัใชใ้นกำรจดักำรเรียนกำรสอน 

และกำรบริหำรจดักำร เพียงพอต่อควำมตอ้งกำร 

- สถำนศกึษำมีกำรเช่ำซือ้ กำรติดตัง้ระบบอินเทอรเ์น็ตควำมเรว็ไม่ต  ่ำกว่ำ 200/100 Mbps 

ที่เอือ้ต่อกำรจดักำรเรียนรูแ้ละกำรบริหำรจดักำร มีระดบัควำมพึงพอใจของผูร้บับริกำรระดบัดีขึน้ไป รอ้ยละ ๙๐ 
- สถำนศกึษำมีกำรจดัระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีกำรใหบ้ริกำรขอ้มลูสำรสนเทศเพื่อใช ้
ในกำรบริหำรจดักำรและกำรจดักำรเรียนรู ้มีระดบัควำมพึงพอใจของผูร้บับริกำรระดบัดีขึน้ไป รอ้ยละ ๙๐ 
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มาตรฐานที่ ๓ กระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 
ก ำลงัพฒันำ ครูนอ้ยกว่ำรอ้ยละ ๕๐ มีคณุลกัษณะตำมประเด็นพิจำรณำ 

ปำนกลำง ครูรอ้ยละ ๕๐ - ๕๙  มีคณุลกัษณะตำมประเด็นพิจำรณำ 
ด ี ครูรอ้ยละ ๖๐ - ๗๙  มีคณุลกัษณะตำมประเด็นพิจำรณำ 

ดีเลิศ ครูรอ้ยละ ๘๐ - ๙๙  มีคณุลกัษณะตำมประเด็นพิจำรณำ 
ยอดเยี่ยม ครูทกุคนมีคณุลกัษณะตำมประเด็นพิจำรณำ 
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เกณฑ์การประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานสถานศึกษา 
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

มาตรฐานที่ ๑ คุณภาพผู้เรียน 

ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก าลังพัฒนา 

๑.๑ ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน 

      - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรอ่ำน กำรเขียน กำรสื่อสำร และกำรคิดค ำนวณต ่ำกว่ำเป้ำหมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

      - ผูเ้รียนมีผลสมัฤทธ์ิทำงกำรเรียนตำมหลกัสตูรสถำนศกึษำต ่ำกว่ำเป้ำหมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

๑.๒) คุณลักษณะทีพึ่งประสงคข์องผู้เรียน 

       - ผูเ้รียนมีคณุลกัษณะและค่ำนิยมที่ดีต  ่ำกว่ำเปำ้หมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีสขุภำวะทำงรำ่งกำย และจิตใจต ่ำกว่ำเป้ำหมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

ปานกลาง 

๑.๑ ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน 

      - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรอ่ำน กำรเขียน กำรสื่อสำร และกำรคิดค ำนวณเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

      - ผูเ้รียนมีผลสมัฤทธ์ิทำงกำรเรียนตำมหลกัสตูรสถำนศกึษำเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีสถำนศกึษำก ำหนด 

๑.๒) คุณลักษณะทีพึ่งประสงคข์องผู้เรียน 

       - ผูเ้รียนมีคณุลกัษณะและค่ำนิยมที่ดีเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีสขุภำวะทำงรำ่งกำย และจิตใจต ่ำกว่ำเป้ำหมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

 
ดี 

๑.๑) ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรอ่ำน กำรเขียน กำรสื่อสำร และกำรคิดค ำนวณเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีผลสมัฤทธ์ิทำงกำรเรียนตำมหลกัสตูรสถำนศกึษำเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีสถำนศกึษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรคิดวิเครำะห ์คิดอย่ำงมีวิจำรณญำณ อภิปรำยแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น และแกปั้ญหำได ้

       - ผูเ้รียนมีควำมรู ้และทกัษะพืน้ฐำนในกำรสรำ้งนวตักรรม 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรใชเ้ทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเพื่อพฒันำ 
ตนเองไดอ้ย่ำงเหมำะสม และปลอดภยั 

       - ผูเ้รียนมีควำมรู ้ทกัษะพืน้ฐำน และเจตคติที่ดีต่องำนอำชีพ 
๑.๒) คุณลักษณะทีพึ่งประสงคข์องผู้เรียน 

       - ผูเ้รียนคณุลกัษณะและค่ำนิยมที่ดีเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีสขุภำวะทำงรำ่งกำย และจิตใจเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

 
 
 

 
 

 
ดีเลิศ 

๑.๑) ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรอ่ำน กำรเขียน กำรสื่อสำร และกำรคิดค ำนวณสงูกว่ำเป้ำหมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีผลสมัฤทธ์ิทำงกำรเรียนตำมหลกัสตูรสถำนศกึษำสงูกว่ำเป้ำหมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรคิดวิเครำะห ์คิดอย่ำงมีวิจำรณญำณ อภิปรำยแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น และแกปั้ญหำได ้

       - ผูเ้รียนมีควำมรู ้และทกัษะพืน้ฐำนในกำรสรำ้งนวตักรรม 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรใชเ้ทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเพื่อพฒันำ 
ตนเองไดอ้ย่ำงเหมำะสม และปลอดภยั 

       - ผูเ้รียนมีควำมรู ้ทกัษะพืน้ฐำน และเจตคติที่ดีต่องำนอำชีพ 
๑.๒) คุณลักษณะทีพึ่งประสงคข์องผู้เรียน 

       - ผูเ้รียนคณุลกัษณะและค่ำนิยมที่ดีสงูกว่ำเป้ำหมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีสขุภำวะทำงรำ่งกำย และจิตใจสงูกว่ำเป้ำหมำยเป้ำหมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

 
 
 
 

 

๑.๑) ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรอ่ำน กำรเขียน กำรสื่อสำร และกำรคิดค ำนวณสงูกว่ำเป้ำหมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีผลสมัฤทธ์ิทำงกำรเรียนตำมหลกัสตูรสถำนศกึษำสงูกว่ำเป้ำหมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรคิดวิเครำะห ์คิดอย่ำงมีวิจำรณญำณ อภิปรำยแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น และแกปั้ญหำได ้

       - ผูเ้รียนมีควำมรู ้และทกัษะพืน้ฐำนในกำรสรำ้งนวตักรรม 
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ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

 
 

ยอดเย่ียม 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรใชเ้ทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเพื่อพฒันำ 
ตนเองไดอ้ย่ำงเหมำะสม และปลอดภยั 

       - ผูเ้รียนมีควำมรู ้ทกัษะพืน้ฐำน และเจตคติที่ดีต่องำนอำชีพ 
๑.๒) คุณลักษณะทีพึ่งประสงคข์องผู้เรียน 

       - ผูเ้รียนคณุลกัษณะและค่ำนิยมที่ดีสงูกว่ำเป้ำหมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีควำมภมูิใจในทอ้งถิ่น เห็นคณุค่ำของควำมเป็นไทย มีส่วนรว่มในกำร 
อนรุกัษ์วฒันธรรม ประเพณีและภมูิปัญญำไทย 

       - ผูเ้รียนสำมำรถอยู่รว่มบนควำมแตกต่ำงและหลำกหลำย 

       - ผูเ้รียนมีสขุภำวะทำงรำ่งกำย และจิตใจสงูกว่ำเป้ำหมำยเป้ำหมำยที่สถำนศกึษำก ำหนด 

มาตรฐานที่ ๒ กระบวนการบริหารและการจัดการของผู้บริหารสถานศึกษา 

ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก าลังพัฒนา 
- เป้ำหมำยวิสยัทศันแ์ละพนัธกิจที่สถำนศกึษำก ำหนดไม่ชดัเจน 

- มีระบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศกึษำแต่ไม่ส่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศกึษำของสถำนศกึษำ 

ปานกลาง 
- เป้ำหมำยวิสยัทศันแ์ละพนัธกิจที่สถำนศกึษำก ำหนดชดัเจน เป็นไปไดใ้นปฏิบตัิกำร 
- มีระบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศกึษำที่ส่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศกึษำของสถำนศกึษำ 

 
ดี 

- เป้ำหมำยวิสยัทศันแ์ละพนัธกิจที่สถำนศกึษำก ำหนดชดัเจน สอดคลอ้งกบับริบทของสถำนศกึษำเป็นไปไดใ้นกำรปฏิบตัิ 
- มีระบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศกึษำที่ชดัเจน ส่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศกึษำของสถำนศกึษำ 
- ด ำเนินงำนพฒันำวิชำกำรท่ีเนน้คณุภำพผูเ้รียนรอบดำ้นตำมหลกัสตูรสถำนศกึษำและทกุกลุ่มเป้ำหมำย 

- พฒันำครูและบคุลำกรใหม้ีควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำชีพ 

- จดัสภำพแวดลอ้มทำงกำยภำพและสงัคมที่เอือ้ต่อกำรจดักำรเรียนรูอ้ย่ำงมีคณุภำพ 

- จดัระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อสนบัสนนุกำรบริหำรจดักำรและจดักำรเรียนรู ้

 
 

 
 

 
ดีเลิศ 

- มีเป้ำหมำยวิสยัทศันแ์ละพนัธกิจที่สถำนศกึษำก ำหนดชดัเจน สอดคลอ้งกบับริบทของสถำนศกึษำ เป็นไปไดใ้นกำรปฏิบตัิ 
- มีระบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศกึษำที่ชดัเจน มีประสิทธิภำพ ส่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศกึษำของสถำนศกึษำ โดยควำมรว่มมือ
ของผูเ้ก่ียวขอ้งทกุฝ่ำย 

- ด ำเนินงำนพฒันำวิชำกำรท่ีเนน้คณุภำพผูเ้รียนรอบดำ้นตำมหลกัสตูรสถำนศกึษำและทกุกลุ่มเป้ำหมำย เชื่อมโยงกบัชีวิตจริง 
- พฒันำครูและบคุลำกรใหม้ีควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำชีพตรงตำมควำมตอ้งกำรของครูและสถำนศกึษำ 
- จดัสภำพแวดลอ้มทำงกำยภำพทำงสงัคมที่เอือ้ต่อกำรจดักำรจดักำรเรียนรูอ้ย่ำงมีคณุภำพ และมีควำมปลอดภยั 

- จดัระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อสนบัสนนุกำรบริหำรจดักำรและกำรเรียนรูท้ี่เหมำะสมกบัสภำพของสถำนศกึษำ 

 

ยอดเย่ียม 

- มีเป้ำหมำยวิสยัทศันแ์ละพนัธกิจที่สถำนศกึษำก ำหนดชดัเจนสอดคลอ้งกับบริบทของสถำนศกึษำ ควำมตอ้งกำรของชมุชน นโยบำยรฐับำลแผนกำร
ศกึษำของชำติเป็นไปไดใ้นกำรปฏิบตัิ ทนัต่อกำรเปลี่ยนแปลง 
- มีระบบบริหำรจดักำคณุภำพของสถำนศกึษำที่ชดัเจน มีประสิทธิภำพ ส่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศกึษำโดยควำมร่วมมือของผูเ้ก่ียวขอ้งทุก
ฝ่ำย มีกำรน ำขอ้มลูมำใชใ้นกำรปรบัปรุงพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง และเป็นแบบอย่ำงได ้

- ด ำเนินงำนพฒันำวิชำกำรท่ีเนน้คณุภำพผูเ้รียนรอบดำ้นตำมหลกัสตูรสถำนศกึษำและทกุกลุ่มเป้ำหมำย เชื่อมโยงกบัชีวิตจริง และเป็นแบบอย่ำงได ้

- พฒันำครูและบคุลำกรใหม้ีควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำชีพตรงตำมควำมตอ้งกำรของครูและสถำนศกึษำ และจดัใหม้ีชมุชนเรียนรูท้ำงวิชำชีพเพื่อพฒันำ 
- จดัสภำพแวดลอ้มทำงกำยภำพและสงัคมที่เอือ้ต่อกำรจดักำรเรียนรูอ้ย่ำงมีคณุภำพและมีควำมปลอดภยั 

- จดัระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อสนบัสนนุกำรบริหำรจดักำรและกำรจดักำรเรียนรูอ้ย่ำงมีคณุภำพของสถำนศกึษำ 
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มาตรฐานที่ ๓ กระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก าลังพัฒนา 

- จดักำรเรียนรูท้ี่ไม่เปิดโอกำสใหผู้เ้รียนไดใ้ชก้ระบวนกำรคิดและปฏิบตัิจริง 

- ใชส้ื่อ เทคโนโลยีสำรสนเทศ และแหล่งเรียนรูท้ี่ไม่เอือ้ต่อกำรเรียนรู ้

- ตรวจสอบและประเมินผูเ้รียนอย่ำงไม่เป็นระบบ 

ปานกลาง 

- จดักำรเรียนรูผ้่ำนกระบวนกำรคิดและปฏิบตัิจริง ตำมมำตรฐำนกำรเรียนรู ้ตวัชีว้ดัของหลกัสตูรสถำนศึกษำ และสำมำรถน ำ ไปประยุกตใ์ชใ้นกำร
ด ำเนินชีวิต 

- ใชส้ื่อ เทคโนโลยีสำรสนเทศ และแหล่งเรียนรูท้ี่เอือ้ต่อกำรเรียนรู ้

- ตรวจสอบและประเมินผูเ้รียนอย่ำงเป็นระบบ และน ำผลมำพฒันำผูเ้รียน 

 
ดี 

- จัดกำรเรียนรูผู้ส้นกระบวนกำรคิดและปฏิบัติจริงตำมมำตรฐำนกำรเรียนรู ้ตัวชีว้ัดของหลักสูตรสถำนศึกษำและสำมำรถน ำ ไปประยุกตใ์ชใ้นกำร
ด ำเนินชีวิต 

- ใชส้ื่อ เทคโนโลยีสำรสนเทศ และแหล่งเรียนรูท้ี่เอือ้ต่อกำรเรียนรู ้
- ตรวจสอบและประเมินผูเ้รียนอย่ำงเป็นระบบ และน ำมำพฒันำผูเ้รียน 

- มีกำรบริหำรจดักำรชัน้เรียนเชิงบวก 

- มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรูแ้ละใหข้อ้มลูสะทอ้นกลบัเพื่อพฒันำและปรบัปรุงกำรจดักำรเรียนรู ้

 
 

 
ดีเลิศ 

- จดักำรเรียนรูผ้่ำนกระบวนกำรคิดและปฏิบตัิจริงตำมมำตรฐำนกำรเรียนรู ้ตวัชีว้ดัของหลกัสตูรสถำนศึกษำ มีแผนกำรจดักำรเรียนรูท้ี่สำมำรถน ำไป
จดักิจกรรมไดจ้ริง และสำมำรถน ำไปประยกุตใ์น                ชีวิตได ้

- ใชส้ื่อ เทคโนโลยีสำรสนเทศ และแหล่งเรียนรู ้รวมทัง้ภมูิปัญญำทอ้งถิ่นท่ีเอือ้ต่อกำรเรียนรู ้
- ตรวจสอบและประเมินผูเ้รียนอย่ำงเป็นระบบ มีขัน้ตอนโดยใชเ้ครื่องมือและวิธีกำรวดัและประเมินผลที่เหมำะสมกบัเป้ำหมำยในกำรจดักำรเรียนรู ้ให้
ขอ้มลูยอ้นกลบัแกผู้เ้รียนและน ำผลมำพฒันำผูเ้รียน 

- มีกำรบริหำรจดักำรชัน้เรียนเชิงบวก เด็กรกัที่จะเรียนรูแ้ละเรียนรูร้ว่มกนัอย่ำงมีควำมสขุ 
- มีชมุชนแห่งกำรเรียนรูท้ำงวิชำชีพระหว่ำงครูเพื่อพฒันำและปรบัปรุงกำรเรียนรู ้

 
 

 
 

ยอดเย่ียม 

- จดักำรเรียนรูผ้่ำนกระบวนกำรคิดและปฏิบตัิจริงตำมมำตรฐำนกำรเรียนรู ้ตวัชีว้ดัของหลกัสตูรสถำนศึกษำ มีแผนจดักำรเรียนรูท้ี่สำมำรถน ำ ไปจัด
กิจกรรมไดจ้ริง และสำมำรถน ำไปประยกุตใ์ชใ้นชีวิตได ้มีนวตัรกรรมในกำรเรียนรูแ้ละมีกำรเผยแพร ่
- ใชส้ื่อเทคโนโลยีสำรสนเทศ และแหล่งเรียนรู ้รวมทัง้ภมูิปัญญำทอ้งถิ่นท่ีเอือ้ต่อกำรเรียนรูโ้ดยสรำ้งโอกำสใหผู้เ้รียนไดแ้สวงหำควำมรูด้ว้ยตนเอง 
- ตรวจสอบและประเมินผูเ้รียนอย่ำงเป็นระบบ มีขัน้ตอนโดยใชเ้ครื่องมือและวิธีกำรวดัและประเมินผลที่เหมำะสมกบัเป้ำหมำยในกำรจดักำรเรียนรู ้ให้
ขอ้มลูยอ้นกลบัแกผู้เ้รียนและน ำผลมำพฒันำผูเ้รียน 

- มีกำรบริหำรจดักำรชัน้เรียนเชิงบวก เด็กรกัที่จะเรียนรู ้และเรียนรูร้ว่มกนัอย่ำงมีควำมสขุ 
- มีชมุชนแห่งกำรเรียนรูท้ำงวิชำชีพระหว่ำงครูและเก่ียวขอ้งเพื่อพฒันำและปรบัปรุงกำรจดักำรเรียนรู ้ครู และผูเ้ก่ียวขอ้งมีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรูแ้ละให้
ขอมลูสะทอ้นกลบัเพื่อพฒันำและปรบัปรุงกำรจดักำรเรียนรู ้
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ภาคผนวก ข 
เอกสารประกอบ  งานงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

 
หมายเหตุ : กรณีอื่น ๆ ให้เป็นไปตามดุลยพินิจของผู้อำนวยการโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี ค่าใช้จ่าย อัตรา (บาท : วัน : คน) 
1 ค่าเบี้ยเลี้ยง   

กรณีพกัแรม  
          - ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เหลือเกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน  
          - ไม่เกิน 12 ชั่วโมงตัดทิ้ง ไม่มีเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน  

 
 240  

กรณีไม่พกัแรม (เดินทางไป - กลับ)  
          - เกิน 12 ชัว่โมง ให้นับเป็น 1 วัน  
          - หากไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน  

 
240 
120 

* ถ้ามีการจดัอาหารให้ ให้หักออกจากคา่เบ้ียเลี้ยงมื้อละ 80 บาท 
** กรณีเบ้ียเลี้ยงครึ่งวัน 120 บาท ถ้ามีการจัดอาหารให้ 1 มื้อ งดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 

2 ค่าเช่าที่พัก  
เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด (แนบใบเสร็จรับเงินเท่านั้น) 

พักเดี่ยว ไม่เกิน 1,200 
พักคู่ ไม่เกิน 600 

3 ค่าพาหนะ  
กรณีใชร้ถโดยสารประจำทาง  เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
กรณีใชพ้าหนะส่วนตัวในการเดินทาง รถยนต์สว่นบุคคล 
(การคำนวณระยะทางใช ้Google Map โดยเลือกเส้นทางกรมทางหลวงกำหนด) 

 กิโลเมตรละ 4 บาท 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

ท่ี ………………………………………………….……….  วันที่ …….….  เดือน .............................พ.ศ. .................... 
เรื่อง   ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

ตามที่ ............................................................... ................ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้าเดินทางไปราชการ
เพื่อ.......................................................................................................ณ.........................................................
จังหวัด.......................................ระหวา่งวันที่....................เดือน.........................................พ.ศ.......................
ถึงวันที่..................เดือน............................พ.ศ.....................นั้น ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะขอใช้รถยนต์
ส่วนตัวหมายเลขทะเบียน.............................................โดยออกเดินทางจาก...................................................
ถึง...................................................รวมระยะทางไป - กลับ .......................กิโลเมตร  เหตุที่ใช้รถส่วนตัว
เน่ืองจาก........................................................................................................................................................ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนญุาต 

ลงชื่อ..................................................ผู้ขอ 

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

ตำแหน่ง................................................... 

            ……………………………………………………………………   
            ……………………………………………………………………   
                    ลงชื่อ.......................................................     
                            (นายวิทยา  จันทร์ทนะ)  
                     รองผู้อำนวยการ / หวัหน้ากลุ่มฯ          

……………………………………….………………………    ……………………………………….……………………… 
……………………………………….………………………  ……………………………………….……………………… 
……………………………………….………………………  ……………………………………….……………………… 

ลงชื่อ...................................................   ลงชื่อ.................................................... 

       (นางอิศราภรณ์  มลัลิกะมาลย์)     (นายสิทธิชัย  สิทธิวงศ์) 

        เจ้าหน้าที่การเงิน       ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
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แบบ บก. 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ ................... โรงเรียนปงรัชดาภิเษก  อำเภอปง  จังหวดัพะเยา ........................... 

 
วัน เดือน ปี รายละเอียด จำนวนเงิน หมายเหต ุ

 
ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิงในการเดินทางราชการ 
โดยรถยนต์บุคคล หมายเลขทะเบียน .............................. 
จาก.................................................................................. 
อำเภอ.................................จังหวัด.................................. 
ถึง..................................................................................... 
อำเภอ.................................จังหวัด.................................. 

รวมระยะทาง (ไป-กลับ)............................................ กม. 
กิโลเมตรละ  4  บาท 

รวมเป็นเงิน ........................................................... บาท 
 
ขอเบิกเพียง ........................................................... บาท 
 
 
 

  

 รวมทั้งสิ้น   
 
รวมทั้งสิ้น (ตวัอักษร) 
.......................................................................................................................................... 
 
    ข้าพเจ้า..................................................................................... ตำแหน่ง.......................................  
สังกัด โรงเรียนปงรัชดาภเิษก สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน ขอรับรองว่ารายจา่ยข้างต้นนี้           
ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได ้และข้าพเจา้ได้จา่ยไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
     ลงชื่อ.............................................................. 
        (...................................................................) 
     วันที่ ............................................................  
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ใบสำคัญรับเงิน 
 

เขียนที่  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
วันที่.................เดือน...........................พ.ศ.............. 

 ข้าพเจ้า................................................................อยู่บ้านเลขที.่.....................หมู่ที.่.............
ถนน...........................ตำบล………..........................อำเภอ..................................จังหวัด.............................….. 
ได้รับเงินจาก.........…โรงเรียนปงรัชดาภิเษก……………………………….. ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จำนวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวมเงิน   
 
ตัวอักษร (                                                   ) 

 
ลงชื่อ..................................................ผู้รับเงิน 

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

ลงชื่อ................................................ผู้จ่ายเงิน                     
                       (………………..………………………….) 
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ใบสำคัญรับเงิน 

 
                                        เขียนที่  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

 

วันที่.................เดือน..............................พ.ศ.................. 
 

 ข้าพเจ้า................................................................................อยู่บ้านเลขที่............................ 
ตำบล.....................................อำเภอ........................................จังหวัด............................................................. 
ได้รับเงินจาก.................โรงเรียนปงรัชดาภิเษก.................... ดังมรีายการตอ่ไปน้ี 
 

 การจดัประชุมราชการเรือ่ง.................................................................................................
วันที่..........................................................เวลา..........................น. ถึงวันที่....................................................
เวลา...................................น. ณ...................................................................................................................... 
 

รายการ จำนวนเงิน 

1. ค่าอาหาร 

1.1 ค่าอาหารกลางวัน จำนวน..............คน จำนวน.............มื้อ มื้อละ...............บาท 

1.2 ค่าอาหารเย็น      จำนวน..............คน จำนวน.............มื้อ มื้อละ...............บาท 

 

......................... 

......................... 

 

2. ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่มจำนวน..........คน จำนวน..........มื้อ มื้อละ............บาท รวมเป็นเงิน 

 

......................... 
 

รวมทั้งสิ้น 
 

......................... 
 

จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น 
(ตัวอักษร).......................................................................................................................... 
 

             ข้าพเจ้าไดร้ับเงินจำนวนนี้ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 

  (ลงชื่อ).......................................................ผูร้ับเงิน 
                                                              (.......................................................) 
 
 

  (ลงชื่อ).....................................................ผู้จา่ยเงนิ 
                                                              (......................................................) 
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สัญญายืมเงิน 
ยื่นต่อ  ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

 

เลขที่  บย......./........................  
วันครบกำหนด 

……………………………………….                                                                             
 

ข้าพเจ้า.....................................................................................................ตำแหน่ง.......................................................... 

สังกัด  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 36  จังหวัด  พะเยา   มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก   

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ.......................................................................................................ประมาณการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ 

ลำดับที่ รายการ จำนวนเงิน(บาท) หมายเหต ุ

    
    
    
    

 ตัวอักษร (                                                                       )   
ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย 

(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดทีก่ำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน…………….วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่ง
ตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำนาญ หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการเพื่อชดใช้จำนวน
เงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
                                               ลงชื่อ........................................................ผู้ยมืเงิน 
                                                    (………………………………..……………………..)    
                                                วันที่............................................................... 
เสนอ   ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
                 ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  จำนวน..........................................บาท 
ตัวอักษร(...................................................................................................................................) 

ลงชื่อ......................................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
                                                 (………………………………………………………..)    
                                               วันที่............................................................ 

คำอนุมัติ 
อนุญาตให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้น เป็นเงิน...............................................................บาท 
ตัวอักษร (.................................................................................................................................) 
                                             ลงชื่อ.........................................................ผู้อนมุัติ 
                                                 (………………………………………………………..)    
                                               วันที่............................................................ 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจำนวน.....................................................บาท  ตัวอักษร(.................................................................................)เป็นการถูกต้อง 
ลงชื่อ.........................................................................ผู้รับเงิน          วันที่...................เดือน.................................พ.ศ. ........................ 
      (...........................................................................)  
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รายการส่งใช้เงินยืม 

คร้ังที่ วัน เดือน ป ี
รายการส่งใช ้ คงค้าง 

ลายมือผู้รับเงิน ใบรับเลขที่ เงินสด 
หรือใบสำคัญ 

จำนวนเงนิ จำนวนเงนิ (บาท) 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
หมายเหตุ   (1)  ยื่นต่อผูอ้ำนวยการกองคลัง  หัวหน้ากองคลัง  หัวหน้าแผนกคลัง หรือตำแหน่งอื่นใด 
                    ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแตก่รณ ี

(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการทีจ่่ายเงินยืม 
(3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย 
(4) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
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แบบ 7223                  
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาบุตร                            

โปรดทำเครื่องหมาย         ลงในช่อง    ❑    พร้อมทั้งกรอกข้อความที่จำเป็น 
 
1. ข้าพเจ้า....................................................................ตำแหน่ง........................................................................... 

สังกัด............................................................................................................................................................... 
2. คู่สมรสของข้าพเจ้าชื่อ.................................................................................................................................... 

        ❑ไม่เป็นข้าราชการประจำหรือลูกจ้างประจำ 
                 ❑เป็นข้าราชการ   ❑     ลูกจ้างประจำ  ตำแหน่ง.....................................สังกัด............................................. 
                 ❑ เป็นพนักงานหรือลูกจ้างใน  รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานของทางราชการ   ราชการส่วนท้องถิ่น 
                 ❑ กรุงเทพมหานคร   องค์กรอิสระ    องค์กรมหาชน   หรือหน่วยงานอื่นใด 
                  ตำแหน่ง................................................................สังกัด........................................................................ 
3. ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิและขอใช้สิทธิเนื่องจาก 
                  ❑ เป็นบิดาขอบด้วยกฎหมาย 
                  ❑ เป็นมารดา 
4. ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินสำหรับการศึกษาของบุตร ดังนี้ 
                               (1)   เงินบำรุงการศึกษา                     (2)  เงินค่าเล่าเรียน 

1) บุตรชื่อ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 
เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบตุรลำดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดับที่................................................... 
ชื่อ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อำเภอ................................จังหวัด..................................... 
ชั้นที่ศึกษา............................................(1)   ❑ 

(2) ❑         จำนวน..............................บาท 
2) บุตรชื่อ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 

เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบตุรลำดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดับที่................................................... 
ชื่อ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อำเภอ................................จังหวัด..................................... 
ชั้นที่ศึกษา............................................(1)   ❑ 

(2)   ❑      จำนวน..............................บาท 
3) บุตรชื่อ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 

เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบตุรลำดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดับที่................................................... 
ชื่อ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อำเภอ................................จังหวัด..................................... 
ชั้นที่ศึกษา............................................(1)  ❑ 
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(2)  ❑        จำนวน..............................บาท 
5. ข้าพเจ้าขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
           ❑        ตามสิทธิ            ❑         เฉพาะส่วนที่ยังขาดจากสิทธิ   เป็นเงิน...........................................บาท 
                                                                             (........................................................................................)  
 
6.       เสนอ........................................................................... 
              ❑   ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและ   
                     ข้อความที่ระบุข้างต้นเป็นความจริง 
              ❑   บุตรของข้าพเจ้าอยู่ในข่ายได้รับการช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
              ❑   เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  
                     แต่เพียงฝ่ายเดียว  
              ❑   คู่สมรสของข้าพเจ้าได้รับการช่วยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานของทางราชการ  ราชการท้องถิ่น                           
                     กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หรือหน่วยงานอื่นใด ต่ำกว่าจำนวนที่ได้รับจากทางราชการ 
                      จำนวน..........................................................บาท 
                                          ข้าพเจ้าขอรับรองว่ามีสิทธิเบิกได้ตามกฎหมาย ตามจำนวนที่ขอเบิก 
                                          (ลงชื่อ)..................................................................ผู้ขอรับสวัสดิการ 
                                                 (.................................................................) 
                                          วันที่............เดือน.....................................พ.ศ............... 

7. คำอนุมัติ 
                           อนุมัติให้เบิกได้ 
                                                                        (ลงชื่อ)................................................................. 
                                                                               (.................................................................) 
                                                                       ตำแหน่ง................................................................                           
8. ใบรับเงิน 
                           ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร   จำนวน.......................................................บาท 
          (.....................................................................................................) ไวถ้กูตอ้งแล้ว 
                                                                        (ลงชื่อ)..................................................................ผูร้ับเงิน 
                                                                               (.................................................................) 
                                                                        (ลงชื่อ).................................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                (................................................................) 
                                                                               วันที่............เดือน........................พ.ศ........... 
                                                                                    

คำชี้แจง 
ให้ระบุการมีสิทธิเพียงใด เมื่อเทียบกับสิทธิที่ได้รบัตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ                                                
 เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

              ให้เสนอต่อผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

ก 

ข 

ก 

ข 
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แบบ 7131 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการรักษาพยาบาล 
โปรดทำเครื่องหมาย ✓ ลงในช่อง  พร้อมทั้งกรอกข้อความเท่าที่จำเป็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว...........................................................................ตำแหน่ง............................................. 
     โรงเรียน......................................................โทร........................................สงักัด สพม.พะเยา กระทรวงศึกษาธิการ 
2.  ขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของ 

  ตนเอง 

  คู่สมรส  ชื่อ..........................................................เลขบัตรประจำตัวประชาชน................................................... 
  บิดา      ชื่อ.........................................................เลขบัตรประจำตัวประชาชน................................................... 
  มารดา   ชื่อ.........................................................เลขบัตรประจำตัวประชาชน.................................................. 
  บุตร      ชื่อ.........................................................เลขบัตรประจำตัวประชาชน.................................................. 
           เกิดเมื่อ.................................................................เป็นบุตรลำดับที่..................... 
            ยังไม่บรรลุนิติภาวะ     เป็นบุตรไร้ความสามารถ  หรอืเสมือนไร้ความสามารถ 

  บุตร      ชื่อ.........................................................เลขบัตรประจำตัวประชาชน.................................................. 
           เกิดเมื่อ.................................................................เป็นบุตรลำดับที่..................... 
            ยังไม่บรรลุนิติภาวะ     เป็นบุตรไร้ความสามารถ  หรอืเสมือนไร้ความสามารถ   
    ป่วยเป็นโรค..................................................................................................................................................................... 
    และได้เข้ารับการตรวจรักษาพยาบาลจาก (ชื่อสถานพยาบาล)....................................................................................... 
    ซึ่งเป็นสถานพยาบาลของ    ทางราชการ    เอกชน  ตั้งแตว่ันที่.............................ถึงวันที่.................................... 
    เป็นเงินรวมทั้งสิ้น.................................บาท (....................................................................................) (ระบุตามใบเสร็จ) 
    ตามใบเสร็จรับเงินที่แนบ  จำนวน..............ฉบับ 

3.  ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาล ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล 

   ตามสิทธิ            เฉพาะสว่นที่ขาดอยูจ่ากสิทธิที่ไดร้ับจากหน่วยงานอื่น 

                  เฉพาะสว่นที่ขาดอยู่จากสัญญาประกันภัย 

เป็นเงิน..........................................................บาท  (..........................................................................................) และ 

 (1) ข้าพเจ้า           ไม่มีสิทธิไดร้บัค่ารกัษาพยาบาลจากหน่วยงานอืน่                 

      มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอืน่แต่เลือกใช้สิทธิจากทางราชการ 
      มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 
      เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสำหรับบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียว 
 (2) ..........ของข้าพเจ้า  ไม่มีสิทธิไดร้บัค่ารกัษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืน 
      มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอืน่  แต่ค่ารักษาพยาบาลที่ได้รับต่ำกวา่ 

           สิทธิตามพระราชกฤษฎีกาฯ 
      มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 

 มีสิทธิไดร้ับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่นในฐานะเป็นผู้อาศัยสิทธิของผู้อื่น 

 

 

ก 

ก 

ข 

ค 
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บัญชีธนาคาร.............................................เลขที่บัญชี.....................................โทร.................................. 
คำช้ีแจง 

  ให้แนบสำเนาคำส่ังศาลท่ีสั่ง/พิพากษาให้เป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 
 ให้มีคำชี้แจงด้วยว่ามีสิทธิเพียงใดและขาดอยู่เท่าใด กรณีได้รับจากหน่วยงานอื่นเมื่อเทียบสิทธิตามพระราช 

กฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล หรือขาดอยู่เท่าใดเมื่อได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 
 ให้เติมคำว่า คู่สมรส บิดา มารดา หรือบุตร แล้วแต่กรณี 
 ให้เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ (ข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ ให้ ผอ.โรงเรียนลงนามอนุมัติ สำหรับบำนาญ ผอ.สพม.พะเยา 

อนุมัติ) 
 

 

4.  เสนอ  ....................................................................................... 
   ข้าพเจา้ขอรับรองวา่ ขา้พเจ้ามีสทิธิเบิกค่ารกัษาพยาบาลสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวตามจำนวนที่ขอเบิก   
ซึ่งกำหนดไว้ในกฎหมาย และข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

 

   (ลงชื่อ)................................................................ผูข้อรับเงินสวัสดิการ 

                                          (...............................................................) 
   วันที่..............เดือน...................................พ.ศ............ 
 

5.  คำอนุมัติ 
           อนุมตัิให้เบิกได้ 
   (ลงชื่อ).................................................................... 
   (.................................................................) 
   ตำแหน่ง................................................................. 
 

6.  ใบรับเงิน 

            ไดร้ับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  จำนวน........................................................................บาท 

 (.......................................................................................................................)  ไว้ถูกตอ้งแล้ว 

 

   (ลงชื่อ)...............................................................ผู้รบัเงิน 

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

   (ลงชื่อ)...............................................................ผูจ้่ายเงิน 
      (...............................................................) 
   วันที่...........เดือน.....................................พ.ศ............. 
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ภาคผนวก ค 
เอกสารประกอบ งานพัสดุและสินทรพย์ 

  



  

              

 

    

 
ใบสั่งซื้อ 

  

 

ผูข้าย  ………………………………………………………. 
ที่อยู่   ………………………………………………………. 
…………………………………………………………………. 
โทรศัพท์   ………………………………………………... 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ………………………………. 
  

 

ใบสั่งซื้อเลขที ่ …………………………………… 
วันที่ ………………………………………………… 
ส่วนราชการ  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
ที่อยู่  ๓๓๕หมู่ที่๑ ตำบลนาปรัง อำเภอปง 
จังหวัดพะเยา 
โทรศัพท์  0๕๔๔๙๗๒๒๙ 

  

                     ตามที ่…………………………………………………………………………………………….… ได้เสนอราคา ไว้ต่อ  
โรงเรียนปงรัชดาภิเษก ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

จำนวนเงนิ 
(บาท) 

      

      
      
      

 
 
(                                                                        ) 

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

รวมเป็นเงินทั้งส้ิน  

  
การซื้อ อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี้ 
๑.   กำหนดส่งมอบภายใน ………..  วัน นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
๒.   ครบกำหนดส่งมอบวันที ่ ………………………………………. 
๓.   สถานที่ส่งมอบ  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก ๓๓๕หมู่ที่๑ 
๔.   ระยะเวลารับประกัน  ………….. ป ี
๕.   สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.2๐  ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้

รับมอบ 
๖.   ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ กรณีนี้ผู ้  

ขายจะต้องดำเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อทุกประการ  
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      ๗. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตาม
สัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
     หมายเหตุ : 

๑. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งซื้อมีผลตาม
กฎหมาย 

๒. ใบสั่งซื้อส่ังจ้างนี้อ้างอิงตามเลขท่ีโครงการ………………………………………… 
ซื้อ………………………………………เพื่อใช้ในโครงการ/
กิจกรรม…………………………………………………………………………………………………………. โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

  
  

 

ลงชื่อ .............................................................. ผูส้ั่งซื้อ 
  ( นายสิทธิชัย สิทธิวงศ ์)   
  ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก   

  วันที่  ……………………………………………………   
 
 
ลงชื่อ 

 
 
.............................................................. 

 
 
ผูร้ับใบสั่งซื้อ 

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

 วันที่  …………………………………………………   
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ใบสั่งจ้าง 

  

 

ผูร้ับจ้าง.……………………………………………………. 
ที่อยู่   ………………………………………………………. 
…………………………………………………………………. 
โทรศัพท์   ………………………………………………... 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ………………………………. 
  

 

ใบสั่งจ้างเลขท่ี  …………………………………… 
วันที่ ………………………………………………… 
ส่วนราชการ  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
ที่อยู่  ๓๓๕หมู่ที่๑ ตำบลนาปรัง อำเภอปง 
จังหวัดพะเยา 
โทรศัพท์  0๕๔๔๙๗๒๒๙ 

  

                     ตามที ่…………………………………………………………………………………………….… ได้เสนอราคา ไว้ต่อ  
โรงเรียนปงรัชดาภิเษก ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

จำนวนเงนิ 
(บาท) 

      

      
      
      

 
 
(                                                                        ) 

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

รวมเป็นเงินทั้งส้ิน  

  
การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี้ 
๑.   กำหนดส่งมอบภายใน ………..  วัน นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง 
๒.   ครบกำหนดส่งมอบวันที ่ ………………………………………. 
๓.   สถานที่ส่งมอบ  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก ๓๓๕หมู่ที่๑ 
๔.   ระยะเวลารับประกัน  ………….. ป ี
๕.   สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.1๐  ของราคางานจ้างแต่ต้องไม่

ต่ำกว่าวันละ 100.00 บาท 
๖.   ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง กรณีนี ้

  ผูร้ับจ้างจะต้องดำเนินการเปล่ียนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ  
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      ๗. การจ้างช่วง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่  
          บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้ช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่
เป็น  
          เหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดชอบหรือพันธะหน้าท่ีและผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความ  
          ประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้าง
ช่วง  
          งานแต่บางส่วน โดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ   
          10(สิบ) ของวงเงินของงาน ท่ีจ้างช่วง ท้ังนี้ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
      8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐบาลสามารถนำผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตาม  
          สัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ  
     หมายเหตุ : 
                   1. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งจ้างมีผลตามกฎหมาย 
                   2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขท่ีโครงการ………………………………………… 
จ้าง……………………………………… 
     โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ .............................................................. ผูส้ั่งจ้าง 
  ( นายสิทธิชัย สิทธิวงศ ์)   
  ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก   

  วันที่  ……………………………………………………   
 
 
ลงชื่อ 

 
 
.............................................................. 

 
 
ผูร้ับใบสั่งจ้าง 

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

 วันที่  …………………………………………………   
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ใบส่งมอบงาน       

                                                             เขียนที่............................................................. 

                                                                          วันที.่........เดือน.....................

พ.ศ………………… 

เรื่อง     ส่งมอบงานจา้งและขอเบิกเงิน 

เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

      ตามที่ โรงเรียนปงรัชดาภิเษก   ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า.................................................................................. 
ทำการ................................................................................................................................... ตาม (  )  ใบสั่ง
จ้าง  (  ) รายงานขอจา้ง  (  ) สัญญาจา้ง  เลขที่......./.........  ลงวันที่......... เดือน.....................พ.ศ. .............. 
ในวงเงิน.................................บาท  (............................................................................................) นัน้ 
    บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติงานจ้างดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพื่อตรวจรับและขอ
เบิกจ่ายเงิน จำนวนเงิน......................บาท    (..................................................................) ต่อไป ทั้งนี้ได้แนบ
สำเนาบัตรประชาชนมาพร้อมนี้ 

                                                                     ขอแสดงความนับถือ 

                     (ลงชื่อ) 

                                                                       (………………………………………………………) 
                                                                  ผูร้ับจ้าง 

 

 
 

ลงชื่อ .............................................................. ผูส้ั่งจ้าง 
  ( นายสิทธิชัย สิทธิวงศ์ )   
  ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก   

  วันที่  ……………………………………………………   
 
 
ลงชื่อ 

 
.............................................................. 

 
 
ผูร้ับใบสั่งจ้าง 

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

 วันที่  …………………………………………………   
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ใบสำคัญรับเงิน 
 
                      เขียนที่ โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
         วันที่ ............เดือน ............................พ.ศ............... 
 ข้าพเจ้า  ....................................................................................  อยู่บ้านเลขที่.............หมู่ที่..........
ถนน………………………ตำบล..............................อำเภอ.............................จังหวัด...........................................
ได้รับเงินจาก  .......โรงเรยีนปงรัชดาภิเษก...........ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จำนวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวม   

                                                                                                                                                                                            
ตัวอักษร (                                                       )     
 

ลงชื่อ ..................................................ผู้รับเงิน 
          (  ................................................... ) 
 
 
      ลงชื่อ .................................................ผู้จ่ายเงิน 
         (……………............................................) 
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ภาคผนวก ง 
เอกสารประกอบ งานบุคคล 

  



แบบใบลาป่วย  ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร  
                                                                             เขียนที ่ โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
  วันที่..................เดือน......................................พ.ศ............... 
เรื่อง ขอลา  ป่วย   กิจส่วนตัว   อื่นๆ (ระบุ) ………………………………………………………………… 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
 ข้าพเจ้า.............................................................ตำแหน่ง....................................... 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาพะเยา 
         ป่วย 
ขอลา          กจิส่วนตวั     
         คลอดบุตร   
ตั้งแต่วันที่........เดือน……………….พ.ศ……………ถึงวันที่......เดือน…………………พ.ศ……….มีกำหนด…....…วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา ป่วย กิจส่วนตวั คลอดบุตร ครั้งสดุท้ายตั้งแต่วันที่....................…………ถึง
วันที่……….……….มีกำหนด.........วันในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าไดท้ี่....................................โทร....................... 
           ขอแสดงความนับถือ 
        (ลงชื่อ).............................................. 
สถิติการลาในปีงบประมาณนี้        
(.......................................................) 
      
         
            
              
         
 
         

(ลงชื่อ)...................................................ผู้ตรวจสอบ    
          (นายประหยัด  วงค์ขัติย์ ) 
        งานบุคคล             
 วันที่........./........./...........  

           คำสั่ง    อนุญาต       ไม่อนุญาต 
                      
                                                                           (ลงชื่อ)...................................................... 
             (นายสิทธิชัย   สิทธวิงศ์) 
          ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
           วันที่............เดือน......................พ.ศ...........  

ประเภทลา ลามาแล้ว ลาครั้งนี ้ รวมเป็น 

ป่วย 

กิจส่วนตวั 

คลอดบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    (ลงชื่อ)………………………………………………………. 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน 

         วันที่..........เดือน.....................พ.ศ............ 

เน่ืองจาก............................................................................ 

ความคดิเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
 

(ลงชื่อ)………………………………………………………. 
             (นายวิทยา    จันทร์ทนะ) 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
         วันที่..........เดือน.....................พ.ศ............ 
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ภาคผนวก จ 
เอกสารประกอบ งานธุรการ 

  



 

 

 

ระบบรับ-ส่ง หนังสือราชการจากต้นสังกัด (สมพ.พะเยา) ระบบ My Office 
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ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศกึษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
กฎกระทรวงฉบับที่ 1 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจดั  
  การศกึษา พ.ศ. 2560 
ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพัสดุ พ.ศ.2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ  
ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพัสดด้วยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิคส ์พ.ศ.2549 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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รายชื่อคณะทำงาน 
 

ที่ปรึกษา 
 นายสิทธิชัย  สิทธิวงศ์   ประธานที่ปรึกษา 
 นายวิทยา  จนัทร์ทนะ  รองประธานที่ปรึกษา 
 นายเจริญ  บุญทา  ที่ปรึกษา 
  
 

คณะทำงานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
 นางอภณิภรณ์  ปิงเมือง  โปร่งสุยา ประธานคณะทำงาน 
 นางสาวมะลิวัลย์  เขือ่นปัญญา  รองประธานคณะทำงาน 
 นางธนิดา  ศรีภา   คณะทำงาน 
 นายประหยัด  วงค์ขัตยิ์  คณะทำงาน 
 นางอิศราภรณ์  มัลลกิะมาลย์  คณะทำงาน 
 นางสาวกานต์ธีรา  กุลชวาล  คณะทำงาน 
 นางทิพย์สุคนธ์  วิภสูนัติ  คณะทำงาน 
 นางชมพูนุช  อุทธวัง   คณะทำงาน 
 นางสาวรุ่งนภา  มเีหมย  คณะทำงาน 
 นายธีรยุทธ  ปันอินตะ๊   คณะทำงาน 
 นางสาวอรรถยา  ภิธรรมมา  คณะทำงาน 
 นางสาวขนิษฐา  งามนอก  คณะทำงานและเลขานุการ 
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