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คำนำ 
คู่มือการบริหารงานฝ่ายบุคคลของโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์เล่มนี้  จัดทำขึ้นเพื่อประสานความเข้าใจ

ให้คณะครูท่ีอยู่ในฝ่ายและบุคคลากรในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ  ข้อบังคับ  คำชี้แจง  ข้อมูล  ตลอดจนแนว
ปฏิบัติงานของการบริหารงานฝ่ายบุคคลโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์  เพื่อจะได้นำไปปฏิบัติให้ถูกต้อง   และ
สามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข  ประสบความสำเร็จในการบริหารงานต่าง ๆ  

ทางโรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  การบริหารงานฝ่ายบุคคลของโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์เล่มนี้  จะ
เกิดประโยชน์ต่อครู  นักเรียน  ผู้ปกครองและผู้ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

 
 
 

         ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
      โรงเรียนนิกรราษฎร์บำรงุวิทย์ 
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โรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์ 
 

วิสัยทัศน์ 
ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  บนพื้นฐานการบริหารแบบมีส่วนร่วมของชุมชน  เพื่อการ

พัฒนาคุณภาพอย่างยั่งยืน 
 

พันธกิจ 
1. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
2. พัฒนาการบริหารแบบมีส่วนร่วมโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
3. พัฒนาครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
4. พัฒนาแหล่งเรียนรู้และสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ 
5. จัดหา  พัฒนา  และส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 
6. สร้างส่ือนวัตกรรมเพื่อพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 
7. ส่งเสริมให้ชุมชน  องค์กร  มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
 

เป้าประสงค ์
1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามการศึกษา 
2. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพและความเช่ียวชาญในวิชาชีพ 
3. สถานศึกษาเป็นแบบอย่างในด้านจัดการเรียนการสอน  และการบริหารแบบมีส่วนร่วมที่ชุมชน  องค์กร 

ภายนอกช่วยส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาให้สถานศึกษามีคุณภาพอย่างยั่งยืน 
4. เป็นโรงเรียนต้นแบบในด้านการจัดสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
5. ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
6. ครูผู้สอนมีการจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนให้มีทักษะการเรียนตามศตวรรษท่ี 21 
 

อัตลักษณข์องโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์ 
ภูมิทัศน์เด่น  เน้นวิชาการ  สานสัมพันธ์ชุมชน 
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เอกลักษณข์องโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์ 

“ซื่อสัตย์  สามัคคี  มีจิตอาสา” 
 

ปรัชญาโรงเรียน 
มีความสุขในการเรียนรู้  มุ่งสู่การพัฒนาอย่างยัง่ยนื 

 
คติพจน์ 

สัจเจอัตเถจ  ธมฺเมจ  อหุสันโต  ปติฏฐิตา  สัตตบุรุษ 
(บัณฑิต)  ย่อมมั่นคงอยู่ในสัจจะ 

 
สีประจำโรงเรียน 

ม่วง – เหลือง 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน 

1. รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์  
2. ซื่อสัตย์สุจริต  
3. มีวินัย 
4. ใฝ่เรียนรู้  
5. อยู่อย่างพอเพียง  
6. มุ่งมั่นในการทำงาน  
7. รักความเป็นไทย  
8. มีจิตสาธารณะ 
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กลยุทธ์ 
1. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 
2. ปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรมระเบียบวินัยจิตสำนึกของผู้เรียนและเสริมสร้างทักษะในการดำเนินชีวิตใน

สังคมอย่างมีความสุข 
3. ส่งเสริมกิจกรรมให้ผู้เรียนได้พัฒนาทักษะกระบวนการคิดวิเคราะห์และทักษะที่จำเป็นเข้าใจหลัก

ศาสนารักษาสุขภาพและส่ิงแวดล้อมเข้าร่วมกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับภูมิปัญญา  และประเพณีวัฒนธรรมในท้องถิ่น 
4. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาทั้งระบบให้เป็นครูมืออาชีพ  มีสมรรถนะเหมาะสมกับการจัด

การศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 
5. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลประสานความร่วมมือกับชุมชนและองค์กรภายนอกสนับสนุนให้มี

การจัดสภาพแวดล้อมท่ีเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้  อย่างมีคุณภาพและยั่งยืน 
6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรในสถานศึกษา  สร้างส่ือและนวัตกรรมในการจัดการเรียนการสอน

เพื่อพัฒนาผู้เรียนอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
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การบริหารงานบุคคล 

 
 หมายถึง  งานบริหารบุคคลเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ีมุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไป
ให้สถานศึกษาให้มากที่สุด  ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  
สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  สถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่น  และการมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุก
ฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการ  เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 
แนวคิด 
 1. ปัจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด 
 2. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้  ความเข้าใจและมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่ วนทำให้บุคลากร  มีขวัญ
กำลังใจ  มีความสุขในการปฏิบัติงาน  ส่งผลให้งานประสบความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากรเปล่ียนแปลง
พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
 5. การบริหารงานบคุคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นสำคัญ 
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ขอบข่ายงานบุคลากร 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
2. กำกับ  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในฝ่ายบริหารงานบุคคล  ให้เป็นไปตาม 

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
3. ให้คำแนะนำ  นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 

บรรลุเป้าหมาย 
 4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

อัตรากำลังเป็นเรื่องท่ีมีความสำคัญต่อการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน  และ
ภาระงานที่กำหนด  การได้มาซึ่งอัตรากำลังที่เหมาะสมจำเป็นต้องเริ่มจากการวิเคราะห์งานวางแผนอัตรากำลังท่ี
จะต้องพิจารณาถึงจำนวนคน  ความรู้  ความสามารถของคนท่ีมีความเหมาะสมกับงานท่ีจะปฏิบัติ  วิธีการได้มาซึ่ง
กำลังคนที่เหมาะสม  ในระบบข้าราชการครูมีกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เป็นกรอบในการดำเนินการ  อีกทั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (กคศ.) ได้กำหนด
หลักเกณฑ์วิธีการให้ดำเนินการและมอบอำนาจให้ส่วนราชการต่าง ๆ ดำเนินอย่างชัดเจน  โดยทีขั้นตอนดำเนินงาน
พอสรุปเป็นขั้นตอนปฏิบัติท่ีต่อเนื่องกันดังนี้ 
แนวทางการปฏิบัติ 

การวางแผนอัตรากำลัง 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคน 
2. จัดทำแผนอัตรากำลังตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
3. นำแผนอัตรากำลังขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4. นำแผนอัตรากำลังส่ง  สพท.  เพื่อดำเนินการเสนอขอผู้มีอำนาจอนุมัติ (กศจ.) 
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การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 

1. สพฐ. แจ้งจัดสรรอัตรากำลังให้เขตพื้นท่ีการศึกษา 
2. สพท. ต้ังคณะกรรมการพิจารณาเกล่ียอัตรากำลังและจัดสรรให้สถานศึกษานำเสนอ กศจ. 
3. สถานศึกษารับทราบและบันทึกข้อมูลอัตราว่างในระบบ 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
1. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   1.1 กศจ. กำหนดพิจารณาวิธีดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งโดยวิธีการรับย้าย  รับโอน  หรือการ

คัดเลือกหรือการสอบแข่งขันตามแนวทางท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
   1.2 กศจ. ดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  ส่งตัวให้สถานศึกษา 
   1.3 ผู้อำนวยการสถานศึกษารับการรายงานตัว  จัดทำทะเบียนประวัติ  ปฐมนิเทศ  มอบหมายภารระ

งานให้รับผิดชอบ 
   1.4 กรณีบรรจุใหม่ตำแหน่งครูผู้ช่วย  ผอ. สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการประเมินอย่าง

เข้มข้นเป็นระยะเวลา 2 ปี  เมื่อผ่านการประเมินตามเกณฑ์  รายงาน สพท. เพื่อนำเสนอ กศจ. พิจารณาแต่งต้ัง
เป็นครู คศ. 1 

2. กรณีลูกจ้างชั่วคราว 
2.1 สำรวจอัตรากำลัง  ความจำเป็น  และงบประมาณในการจ้าง 
2.2 นำข้อมูลจากการสำรวจ  เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2.3 เสนอข้อมูลการขอจ้างพร้อมแบบรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานต่อ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุญาต 
2.4 ดำเนินการจัดทำสัญญาจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ 
 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  เป็นกระบวนการในการบริหารงานบุคคลที่จะเข้ามาดำรง

ตำแหน่งครู  ซึ่งต้องดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547  มาตรา 
56  บัญญัติให้ผู้ใดท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ผู้ใด
ได้รับการบรรจุแต่งต้ังในตำแหน่งครู  ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นเวลา 
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2 ปี  ก่อนแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งครู  เพื่อเพิ่มพูนความรู้ทักษะและบุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพ  ท้ังในการ
ปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเหมาะสมกับวิชาชีพครูตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี อ.ค.ศ. กำหนด 

 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  จำนวน 3 คน  
ประกอบด้วย  ผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นประธานกรรมการ  ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษา จำนวน 
1 คน  เป็นกรรมการ  และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังให้ทำหน้าท่ี
เป็นผู้ควบคุมดูแลการเตรียมพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและเลขานุการ 

2. ให้คณะกรรมการมีหน้าท่ีให้การศึกษาแนะนำ  รวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้ม  โดยยึดหลักเกณฑ์การมีส่วนร่วม  

3. ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุก 3 เดือน  ในระยะเวลา 2 ปี  
4. ผู้อำนวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการประเมินแต่ละครั้งให้ดำเนินการดังนี้ 

1) ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าควร 
ทบทวน  ก็อาจให้คณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้ง  และหากผลการประเมินยังต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด  ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันทำการ  นับตั้งแต่วันที่ได้รับรายงาน
แล้วแจ้งผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

2) กรณีท่ีผลประเมินต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  และผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็น 
เช่นเดียวกับคณะกรรมการ  ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันทำการ  นับตั้งแต่วันที่ได้รับรายงาน  แล้ว
แจ้งผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

3) กรณีท่ีผลประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  ให้มีการเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้มต่อไป  และเมื่อผ่านการประเมินทุกครั้งจนครบ 2 ปีแล้ว  และเห็นควรให้ผู ้นั ้นรับราชการต่อไป  ให้
รายงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติแต่งต้ังผู้นั้นให้ดำรงตำแหน่งครูต่อไป  พร้อม
ท้ังแจ้งให้ผู้ได้รับการแต่งต้ังทราบ 
 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แนวคิด 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพื่อให้โอกาสไปดำรงตำแหน่งเดิมในสถานศึกษาอื่น  ผู้
มีหน้าท่ีต้องศึกษาระเบียบ  หลักเกณฑ์ให้ถูกต้องชัดเจน  และดำเนินการตามกรอบเวลาท่ี สพฐ. กำหนด  โดยยึด
หลักความถูกต้องยุติธรรม  และเกิดผลดีต่อราชการ 
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แนวทางปฏิบัติ 
1. ศธจ. ประกาศ  เรื่อง  การยื่นคำร้องขอย้ายประจำปี  (กรณีพิเศษไม่ต้องรอประกาศฯ) 
2. ครูเขียนคำร้องขอย้ายปีละ 1 ครั้ง  ระหว่างวันท่ี 1-31 มกราคม (หรือระยะเวลาตามประกาศ) 
3. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบในแบบคำร้องขอย้าย 
4. เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  แล้วรวบรวมเอกสารส่ง สพป. 
5. สพป. ดำเนินการตามระเบียบการย้ายฯ 
6. กศจ. ท่ีรับย้ายพิจารณา 
7. ผู้มีอำนาจออกคำส่ังย้าย 
8. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแจ้งผู้ย้ายทราบให้ดำเนินการส่งมอบงานในหน้าท่ี 
9. ทำหนังสือส่งตัวผู้ย้าย 

9.1 กรณีภายในเขตเดียวกันส่งโรงเรียนรับย้าย 
9.2 กรณีต่างเขต  ส่งไปสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับย้าย 

 
การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 

แนวคิด 

การพิจารณาการเล่ือนเงินเดือน  ผู้มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัติโดยศึกษาระเบียบ  แนวปฏิบัติ  ให้
ชัดเจน  ดำเนินการอย่างยุติธรรม  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  เพื่อเป็นขวัญกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 

 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ให้โรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูในสังกัด  อย่างน้อย 3 

คน  โดยมีผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นประธาน  และสรุปคะแนนผลการประเมินในแบบเสนอขอเล่ือนให้ สพป. ส่วน
แบบประเมินให้โรงเรียนเก็บไว้เป็นหลักฐานในการขอตรวจสอบ 

2. ให้โรงเรียนเสนอขอเล่ือนขั้นเงินเดือนให้กับข้าราชการครูในโรงเรียนได้ 1 ขั้น  0.5 ขั้น  หรือไม่เล่ือนขั้น
แล้วแต่กรณี 

3. โรงเรียนจะพิจารณาให้ข้าราชการครูและบุคลากร/ลูกจ้างประจำได้ไม่เกิน 15 % ของจำนวน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำท่ีมีตัวอยู่จริง 

4. กรณีโรงเรียนใดพิจารณาไม่ให้ข้าราชการครู/ลูกจ้างประจำเล่ือนเงินเดือน  ให้โรงเรียนช้ีแจงเหตุผลใน
รายงานการประชุมในแต่ละรายบุคคลให้ละเอียดชัดเจน 

5. เมื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานแล้ว  ให้โรงเรียนจัดทำบัญชีรายละเอียดเสนอขอเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้างประจำ  โดยเรียงลำดับความดีความชอบจากคะแนน
การประเมินมากสุดไปน้อยสุด  และนำส่งบัญชีรายช่ือการเสนอขอเล่ือนเงินเดือนส่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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6. ข้าราชการครูบรรจุใหม่ที่มีเวลารับราชการไม่ถึง 4 เดือน  แต่ไม่น้อยกว่า 3 เดือน 15 วัน มีสิทธิ์ไดร้ับ
การพิจารณาให้เล่ือนเงินเดือน  แต่ต้องมีผลการประเมินในระดับ  ดีเด่น  เท่านั้น 

7. การนับจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ สพฐ. 
7.1 การลาบ่อย 

7.1.1 ลาเกิน 6 ครั้ง  สำหรับข้าราชการท่ีปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
7.1.2 ลาเกิน 8 ครั้ง  สำหรับข้าราชการท่ีปฏิบัติราชการในสำนักงาน  สำหรับข้าราชการ 

ที่ลาเกินจำนวนครั้งที่กำหนด  แต่วันลาไม่เกิน 15 วันทำการ  และมีผลการปฏิบัติงานดีเด่น  ผู้บังคับบัญชาผู้มี
อำนาจส่ังเล่ือนเงินเดือน  อาจพิจารณาผ่อนผันให้เล่ือนเงินเดือนได้ 

7.2 การมาสายเนือง ๆ  
7.2.1 มาทำงานสายเกิน 8 ครั้ง  สำหรับข้าราชการท่ีปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
7.2.2 มาทำงานสายเกิน 9 ครั้ง  สำหรับข้าราชการท่ีปฏิบัติราชการในสำนักงาน 
7.2.3 กรณีป่วย  จำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน  ไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว 

รวมกันไม่เกิน 60 วันทำการ  และมีใบรับรองแพทย์ประกอบนั้น  ไม่นำมารวมกับลาป่วยและลากิจท่ีแสดงใน 
บัญชีฯ ข้อ 10.1 

7.3 กรณีลาป่วย  จำเป็นให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2550 

8. คะแนนประเมินให้สรุปเป็นร้อยละ  เพื่อประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน  ดังนี้ 
 

ผลการประเมิน มี 5 ระดับ  ดังนี้ 
ระดับดีเด่น  คะแนน 90 – 100 คะแนน 

95.00 – 100   คะแนน  ให้เล่ือนร้อยละ 3.1 
94.00 – 94.99 คะแนน  ให้เล่ือนร้อยละ 3.0 
93.00 – 93.99 คะแนน  ให้เล่ือนร้อยละ 2.7 

  92.00 – 92.99 คะแนน  ให้เล่ือนร้อยละ 2.53 
90.00 – 91.99 คะแนน   ให้เล่ือนร้อยละ 2.40 
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ระดับดีมาก  คะแนน 80 – 89.99 คะแนน 
85.00 – 89.99 คะแนน  ให้เล่ือนร้อยละ 2.30 
80.00 – 84.99 คะแนน  ให้เล่ือนร้อยละ 2.22 

ระดับดี คะแนน 70 – 79.99 คะแนน 
75.00 – 79.99 คะแนน  ให้เล่ือนร้อยละ 2.00 
70.00 – 79.99 คะแนน  ให้เล่ือนร้อยละ 1.90 

ระดับพอใช้ คะแนน 60 – 69.99 คะแนน 
65.00 – 69.99 คะแนน  ให้เล่ือนร้อยละ 1.80 
60.00 – 64.99 คะแนน  ให้เล่ือนร้อยละ 1.70 

ระดับปรับปรุง คะแนน 0 – 59.99 คะแนน 
0.00 – 59.99 คะแนน         ไม่ให้เล่ือนเงินเดือน 

 

การลาทุกประเภท 
แนวคิด 

การลาทุกประเภทของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ผู้รับผิดชอบต้องดำเนินการให้เป็นไป
ตามท่ีกฎหมายระเบียบกำหนด  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547
และจัดให้มีการสรุปรายบุคคลทุกปีงบประมาณ 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ. 2555 
2. คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สำนักงาน  คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
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การลา  แบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 
1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. ลงไปช่วยเหลือภรรยาไปคลอดบุตร 
4. การลากิจส่วนตัว 
5. การลาพักผ่อน 
6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
10. การลาติดตามคู่สมรส 
11. ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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เง่ือนไขของการลาเพื่อขอพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต โรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

1. การลาป่วย 

2. การลาคลอดบุตร 

3. ลงไปช่วยเหลือภรรยาไปคลอด

บุตร 

4. การลากิจส่วนตัว 

5. การลาพักผ่อน 

6. การลาอุปสมบทหรือการลาไป 

ประกอบพิธีฮัจญ์ 

7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือ 

เข้ารับการเตรียมพล 

8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน  

หรือปฏิบัติการวิจัย 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การ 

ระหว่างประเทศ 

10. การลาติดตามคู่สมรส 

11. ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้าน

อาชีพ 

 

 

1. ลาป่วยส่งใบลาก่อนหรือใบลา วันลา ลา 30 

วันขึ ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ ผอ. มีอำนาจ

ครึ่งหนึ่งไม่เกิน 60 วัน  ผอ. สรรหาไม่เกิน 120 

วัน 

2. ลาก่อนหรือลาในวันคลอด  รวมแล้วไม่เกิน 

90 วัน 

3. ลาไปช่วยเลี ้ยงดูลูก  ลาได้ไม่เกิน 15 วันทำ

การ  ลาภายในช่วง 90 วัน  ต้องเป็นภรรยาที่

ชอบด้วยกฎหมาย 

4. ลากิจต้องส่งใบลาก่อนได้รับอนุญาตแล้วจึง

หยุด  ผอ. รร มีอำนาจครึ่งหนึ่ง  ไม่เกิน 30 วัน 

ผอ. สรรหาไม่เกิน 45 วัน 

5. ลาพักผ่อนข้าราชการครูลาไม่ได้ 

6. ลาบวชหรือประกอบพิธีบวช  ต้องส่งใบลา

ก่อน  ไม่น้อยกว่า 60 วัน  สึกแล้วต้องรายงานตัว

ภายใน 5 วัน 

7. ลาตรวจเลือดหรือเตรียมผลไปตรวจเลือด

รายงานก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง  เตรียมผล

รายงานภายใน 48 ชั่วโมง 

8. ลาศึกษาต่อ 

   - ลาในประเทศ    ผอ.รร  

   - ลาต่างประเทศ   เลขา กพฐ.  

9. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ  รมต. 

มีอำนาจอนุญาตไม่เกิน 1 ปี  เมื่อกลับมารายงาน

ตัวเข้าทำงานภายใน 15 วัน 

10. ลาติดตามคู่สมรส  ลาได้ 2 ปี  ต่อได้อีก 2 ปี 

เกิน 4 ปี  ให้ออกจากราชการ 

11. ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  มีสิทธ์ิจะ

ฟ้ืนฟูสุขภาพ  แต่ไม่เกิน 12 เดือน  ได้รับอนุญาต

จึงจะหยุดราชการได้ 

คร่ึงปีแรก 1 ตุลาคม  ถึงวันที่ 31 มีนาคม 

คร่ึงปีหลัง 1 เมษายน  ถึงวันที่ 30 กันยายน 

ผู้ประสงค์ขอลา 

ยื่นใบลา 

ผอ. รร. 

พิจารณา

อนุญาต 

บันทึกข้อมูลบุคลากร 

สรุปแบบรายงานการลาป่วย 

- ลาเกิน 6 ครั้ง  สำหรับข้าราชการ

ครู  มาทำงานสายเนือง ๆ 

- มาสายเกิน 8 ครั้ง  ข้าราชการ 
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การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แนวคิด 

การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัยและป้อง
ปรามมิให้กระทำผิดให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตลอดจนรับเรื ่องร้องเรียน  สืบสวน  
ข้อเท็จจริง  แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรงและไม่ร้ายแรง  การดำเนินการทางวินัยส้ินสุด  รวมถึง
การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

 
แนวการปฏิบัติ 
การดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็นขา่ว
ในส่ือมวลชน  หรือได้รับการรายงานจากหน่วยงานอื่น  หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทำผิด 

2. ตรวจสำเนาการสืบสวนข้อเท็จจริง  ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง  แต่ถ้าเป็นกรณีมี
มูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

3. คณะกรรมการดำเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 และเสนอ
รายงานการสอบสวนพร้อมสำนวนการสอบสวน  ให้ผู้ส่ังวินัยตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกคำส่ังเกี่ยวกับ
การลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจการ
ลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน  หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.2549 

4. รายงานการดำเนินการทางวินัยตามมาตรา 104 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู  และ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมต่อไป 

 
การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็นข่าว 
ในส่ือมวลชน  หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น  หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทำความผิด 

2. ตรวจสำเนาการสืบสวนข้อเท็จจริง  ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง  แต่ถ้าเป็นกรณีมี 
มูลเป็นความผิดวินัยร้ายแรง  ให้รายงานถึงสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาดำเนินการรายงานศึกษาธิการ 
จังหวัดเพื่อให้ กศจ. พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรง 

3. คณะกรรมการดำเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 และเสนอ
รายงานการสอบสวน  พร้อมสำเนาการสอบสวนให้ผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนพิจารณา  ถ้าไม่ผิดวินัย 
ให้ยุติเรื่อง  แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ดำเนินการต่อไปตามระเบียบ 
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การสั่งพักราชการ 
1. เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง  ข้าราชการครูและบุคลลากรทางการศึกษา 

หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา  หรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญาและมีเหตุตามกฎ ก.ค. ฉบับท่ี 22 (พ.ศ. 2542) ว่าด้วย
การสั่งพักราชการ  การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  และการดำเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวน
พิจารณาและกฎ ก.พ. ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2539) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
เช่น  ถ้าให้คงอยู่ในหน้าท่ีราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อยขึ้น ฯลฯ แล้ว 

2. ผู้มีอำนาจตามาตรา 53 ออกคำส่ังพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อรอฟังผลการสอบสวน
พิจารณา 

 
การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
1. เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  หรือมี

กรณีถูกฟ้องคดีอาญา  หรือต้องหาว่ากระทำความผิดอาญา  ซึ่งเป็นเหตุท่ีอาจถูกส่ังพักราชการตาม ข้อ 3 และผู้มี
อำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีที่เป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพัก
ราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 

2. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการไว้ก่อน
เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

 
การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นที่เก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

แนวคิด 
งานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ผู ้รับผิดชอบต้องศึกษาระเบียบ  แนวปฏิบัติการขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  จัดให้มีการทำทะเบียนคุมและชี้แจงแก่ข้าราชการครูที่มีคุณสมบัติ  เสนอ
ขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีมีสิทธิ์ได้รับตามระเบียบ 

 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ชั้น ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ  หรือเป็นข้าราชการครูผู้ช่วย  หรือครูอันดับ ค.ศ. 1 และมี
เวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์  นับตั้งแต่วันที่บรรจุหรือเลื่อนขั้นจนถึงก่อนวันเฉลิมพระ
ชนมพรรษาของปีท่ีขอพระราชทาน 60 วัน 

2. ช้ัน ต.ช. เป็นข้าราชการอันดับ คศ.2 รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญการ (15,050 บาท)
แต่เงินเดือนไม่ถึงขั้นต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ (22,140 บาท) 
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3. ช้ัน ท.ม. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ  หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ. 2 และรับเงินเดือนไม่ต่ำ
กว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ (22,140 บาท)  

4. ช้ัน ท.ช. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ  หรือเป็นข้าราชการอันดับ คศ.2 และรับเงินเดือนไม่ต่ำกว่า
ขั้นต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ  หรือข้าราชการอันดับ คศ.3 

5. ชั้นสายสะพายประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) (ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาเท่านั้น) ข้าราชการ
ระดับ 8 (อันดับ คศ.3) 

5.1 ต้องได้รับเงินเดือนเต็มข้ันของระดับ 8 (อันดับ คศ.3) ขั้น 58,390 บาท 
5.2 ได้รับเครื่องราชย์ฯ ช้ัน ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 
5.3 ถ้ามีคุณสมบัติตามข้อ 1-2 ให้เสนอขอก่อนวันท่ี 1 ตุลาคม ของปีท่ีจะเกษียณ 

 
การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครู 

แนวคิด 
ก.ค.ศ. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่งครู  มีวิทย

ฐานะ  และเลื่อนวิทยฐานะตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว21  ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560  โดยมี
เจตนารมณ์เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ผู้ดำรงตำแหน่งครู  ได้มีการสั่งสม
ความชำนาญและมีความเชี่ยวชาญในการจัดการเรียนการสอน  มีการพัฒนาตนอย่างต่อเนื่องและส่งเสริมให้ครู
ประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี  มีวินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 

แนวทางปฏิบัติ 
1. ข้าราชการครูที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานต่อผู้อำนวยการ

สถานศึกษา 
2. ผู้อำนวยการสถานศึกษาต้ังคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติและกล่ันกรองข้อมูล 
3. ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองข้อมูล  ประเมินผลการปฏิบัติงานและจัดทำเอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง 
4. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
5. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  ตรวจสอบคุณสมบัติเอกสาร 
6. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาดำเนินการ 

 
 
 

15 



 
 

งานการอุทธรณ์/งานการร้องทุกข์ 
แนวทางปฏิบัติ 

1. การอุทธรณ์ 
- การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 

    กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยท่ีไม่ร้ายแรง  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ภายใน 30 วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 
ก.ค.ศ.กำหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน  นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

2. การร้องทุกข์ 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 

ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ

เนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา  หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
 

งานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แนวทางปฏิบัติ 

1. การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
  2. สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. เปล่ียนแปลง  บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัต ิ 
 

การพัฒนาบุคลากร 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 
2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
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4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม  ประเมินผล  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ 
7. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

สวัสดิการครู 
แนวทางการปฏิบัติ 

1.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่าง ๆ วันเกิด  แสดงความยินดีท่ีผ่านการประเมินครูชำนาญการ

พิเศษของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดทำแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน  ใบลา  บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และสรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 
 2. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

3. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียน  เพื่อ
นำเสนอผู้อำนวยการของสถานศึกษาลงนาม 

4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยดำเนินการในรูปแบบ
คณะกรรมการ 
 5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานเวรรักษาการณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. เสนอแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าท่ี  เวรกลางวัน, เวรกลางคืน  ตรวจเวรประจำวัน  และวันหยุดราชการ 
 2. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีเวร  ท้ังครูเวรและครูผู้ตรวจเวร 

3. เมื่อเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่ปกติหรือมีความจำเป็นเร่งด่วนให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย  เพื่อนำเสนอ 
ผู้บริหารต่อไป  
 4. อยู่เวรยาม  ดูแลรักษาและซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์  ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้อยู่เสมอ 
 5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

17 



 
 

 

 
 

ภาคผนวก 
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แบบใบลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร 

          เขียนท่ีโรงเรียน........................................................ 
 

                   วันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ. ............. 
 

เรื่อง   ขอลา.......................................................... 
 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์ 
 

  ข้าพเจ้า..................................................................ตำแหน่ง.......................................................... 
มีความประสงค์ขอลา....................................................เนื่องจาก............................................................................. 
ต้ังแต่วันท่ี............................................................ถงึวันท่ี....................................................มีกำหนด....................วัน
ข้าพเจ้าได้ลา...........................ครั้งสุดท้ายเมื่อวันท่ี............................................ถึงวันท่ี............................................. 
ในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี................................................................................................................................. 
 

                    ขอแสดงความนับถือ 
 

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

                 สถิติการลาในปีงบประมาณนี้                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

ประเภทลา 
ลามาแล้ว 

(วันทำการ) 
ลาคร้ังนี ้

(วันทำการ) 
รวมเป็น 

(วันทำการ) 
ลาป่วย    
ลากิจส่วนตัว    
ลาคลอดบุตร    
 

    (ลงช่ือ) .............................................. ผู้ตรวจสอบ                  
             (นางสาวนันทวัน  สร้อยปทุม)      
 
 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต  เพราะ............................................ 

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

 

                 ( นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย ) 
        ผู้อำนวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย ์
 

คำสั่ง 

กรณีลากิจ   ขอมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบให้ 

....................................................ปฏิบัติงานแทน 

ลงชื่อ...........................................ผู้รับมอบงาน 

  (.................................................) 
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             บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและครูผู้ช่วย 

             โรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์  อำเภอหนองเสอื  จังหวัดปทุมธานี  ๒๕๖๔ 

ลำดับที่  ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ 
 ผู้บริหารโรงเรียน     

๑.   ............ ............ ............ ............ 
 ข้าราชการครู - ครูผู้ช่วย     

๑.   ............ ............ ............ ............ 

๒.    ............ ............ ............ ............ 

๓.   ............ ............ ............ ............ 
๔.   ............ ............ ............ ............ 

๕.   ............ ............ ............ ............ 

๖.   ............ ............ ............ ............ 

๗.   ............ ............ ............ ............ 
๘.   ............ ............ ............ ............ 

๙.   ............ ............ ............ ............ 

๑๐.   ............ ............ ............ ............ 
 
หมายเหตุ      
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................  

สรุปการมาปฏิบัติหน้าที่  
๑. ฝ่ายบริหาร มาปฏิบัติหน้าท่ี ........... คน  
๒. ข้าราชการครู - ครูผู้ช่วยมาปฏิบัติหน้าท่ี ........... คน  
๓. ลาป่วย ............... คน  
๔. ลากิจ  ............... คน  
๕. ไปราชการ .......... คน   

                  
(นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 

        ผู้อำนวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย ์
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             บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของครูอัตราจ้าง 

โครงการจ้างบุคลากรเสริมการเรียนการสอนให้แก่สถานศึกษางบประมาณองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุม๓นี  เขต ๒ 

ประจำเดือน........................................ ๒๕๖๔ 
             โรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์  ตำบลบึงบอน  อำเภอหนองเสอื  จังหวัดปทุมธานี 

           วัน ...........................  ท่ี ...............  เดือน...................................... พ.ศ. 2564 

ท่ี  วัน เดือน ป ี ชื่อ - สกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 
         

         

         

         

         

         

         

 
มาสาย  จำนวน ....................... ครั้ง  ไปราชการ จำนวน ..................... ครั้ง 

 ลาป่วย   จำนวน ....................... ครั้ง  ลากิจ  จำนวน ..................... ครั้ง 
 ลาคลอดบุตร จำนวน ....................... ครั้ง  ขาด  จำนวน ..................... ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานโครงการพัฒนาครูท้ังระบบ (ครูขาดแคลนวิกฤต) โรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์ 

 

ขอรับรองว่าถูกต้อง 

 
(นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย ์
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   ประจำเดือน………………………… 2564 ปีงบประมาณ 2564 

วัน เดือน ป ี ชื่อ- สกุล 
ลายมือ

ชื่อ เวลามา 
ลายมือ

ชื่อ 
เวลา
กลับ 

หมาย
เหตุ 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

             
 
 
 
 

ลงช่ือ.......................................... ผู้ควบคุม 

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

 

                 (นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 
        ผู้อำนวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย ์



 
 

บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของครูอัตราจ้าง 
โครงการจ้างบุคลากรเสริมการเรียนการสอนให้แก่สถานศึกษา 

งบประมาณองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

ประจำเดือน .................................  2564 
โรงเรียน นิกรราษฎร์บำรุงวิทย์ ตำบลบึงบอน อำเภอหนองเสือ จังหวัด ปทุมธานี 

  ท่ี  วัน เดือน ป ี ช่ือ-สกุล (ตัวบรรจง) ลายมือช่ือ เวลามา ลายมือช่ือ เวลากลับ  หมายเหตุ 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

         

มาสาย    จำนวน ................. ครั้ง   ไปราชการ  จำนวน .................. ครั้ง   
ลาป่วย   จำนวน ................. ครั้ง   ลากิจ        จำนวน .................. ครั้ง   
ลาคลอดบุตร จำนวน ................. ครั้ง   ขาด   จำนวน ................. ครั้ง   

         
  

                   
 

 

ขอรับรองว่าถูกต้อง 

 

 

( นางสาวณัฎฐิพร  วงษ์ไทย ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย ์
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บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานโครงการคืนครูสู่ห้องเรียน  โรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย ์
   ประจำเดือน………………………… 2564  ปีงบประมาณ 2564 

วัน เดือน ป ี ชื่อ - สกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

             
 
 
 
 

ลงช่ือ.......................................... ผู้ควบคุม 

    (                                    ) 

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

 

                 (นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 
        ผู้อำนวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย ์
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บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของครูอัตราจ้าง  
โครงการจ้างบุคลากรเสริมการเรียนการสอนให้แก่สถานศึกษางบประมาณรายได้สถานศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุม๓นี  เขต ๒ 
ประจำเดือน........................................ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

             โรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์  ตำบลบึงบอน  อำเภอหนองเสอื  จังหวัดปทุมธานี 
ท่ี  วัน เดือน ป ี ชื่อ – สกุล (ตัวบรรจง) ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 
         

         

         

         

หมายเหตุ 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

สรุปการมาปฏิบัติหน้าท่ี 
1. มาปฏิบัติหน้าท่ี จำนวน ............................... คน 
2. ลาป่วย  จำนวน ............................... คน 
3. ลากิจ   จำนวน ............................... คน 
4. ไปราชการ  จำนวน ............................... คน 
5. มาสาย  จำนวน ............................... คน 
6. ลาคลอดบุตร  จำนวน ............................... คน 
7. ขาด   จำนวน ............................... คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

ขอรับรองว่าถูกต้อง 

 
(นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย ์
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วัน เดือน ป ี บันทึกเหตุการณ์เวรกลางวัน หมายเหตุ 
 เวลา ๐๖.๐๐ น. – ๑๘.๐๐ น.  
 ครูเวร  
   
   
   
   
 นักการภารโรง  
   
   
 ผู้ตรวจเวร  
   
   
   
   
   
   

วัน เดือน ป ี บันทึกเหตุการณ์เวรกลางวัน หมายเหตุ 
 เวลา ๐๖.๐๐ น. – ๑๘.๐๐ น.  
 ครูเวร  
   
   
   
   
 นักการภารโรง  
   
   
 ผู้ตรวจเวร  
   
   

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

 

                 (นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 
        ผู้อำนวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย ์

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

 

                 (นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 
        ผู้อำนวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย ์
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วัน เดือน ป ี บันทึกเหตุการณ์เวรกลางคืน หมายเหตุ 
 เวลา ๑๘.๐๐ น. – ๐๖.๐๐ น.  
 ครูเวร  
   
   
   
   
 นักการภารโรง  
   
   
 ผู้ตรวจเวร  
   
   
   
   
   
   

วัน เดือน ป ี บันทึกเหตุการณ์เวรกลางคืน หมายเหตุ 
 เวลา ๑๘.๐๐ น. – ๐๖.๐๐ น.  
 ครูเวร  
   
   
   
   
 นักการภารโรง  
   
   
 ผู้ตรวจเวร  
   
   

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

 

                 (นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 
        ผู้อำนวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย ์

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

 

                 (นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 
        ผู้อำนวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย ์
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แบบขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
 
 
 
เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวทิย์ 

 ข้าพเจ้า.......................................................................... ตำแหน่ง................................... ...... สังกัด
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี  เขต ๒  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวงศึกษาธิการ  ขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา  วันที่............................................................................. 
เนื่องจาก............................................................................................... ท่ี...................................................................
ต้ังแต่เวลา............................................ ถึงเวลา.................................................... จำนวน...............................ช่ัวโมง  
ออกครั้งสุดท้ายวันที่................ เดือน............................... ..... พ.ศ. ................ จำนวน...............................ชั่วโมง  
ในระหว่างออกนอกสถานศึกษา  จะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี บ้านเลขท่ี................... หมู่............. ถนน............................... 
ตำบล................................ อำเภอ............................ จังหวัด............................... เบอร์โทรศัพท์............................... 
 
 
 
 
 
           สถิติการออกนอกสถานท่ีในภาคเรียนนี้ 

ครั้งท่ี 
ออกมาแล้ว ออกครั้งนี ้ รวมเป็น 

(ช่ัวโมง) (ช่ัวโมง) (ช่ัวโมง) 
    
    
    

มีช่ัวโมงสอน 
ไม่มีช่ัวโมงสอน 
 
 
 

(ออกครั้งท่ี ........../...........) 
เขียนท่ี  โรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย ์
วันท่ี........... เดือน............................ พ.ศ. ............ 

 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 

ลงช่ือ.................................ผู้ตรวจสอบ 
(นางสาวนิตยา  กาฬสุวรรณ) 

ตำแหน่ง ครู  เจ้าหน้าท่ีบุคลากร 
 

 
 

ความเห็นของหัวหน้างาน/ฝ่าย 
................................................................... 

ลงช่ือ......................................... 
(นางสาวนันทวัน  สร้อยปทุม) 

ตำแหน่ง  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
วันท่ี......... เดือน................... พ.ศ. ............ 
 

 
 

ความคิดเห็นของผู้อำนวยการ
................................................................... 

ลงช่ือ.................................... 
(นางสาวณัฎฐิพร  วงษ์ไทย) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์
วันท่ี......... เดือน................... พ.ศ. ............ 
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หน้า 1 
 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

โรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ 

 

 

กลุ่มงานวิชาการ 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

 



 
  

  

หน้า 2 
 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
  ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาบนพ้ืนฐานการบริหารแบบมีส่วนร่วมของชุมชน เพื่อการ
พัฒนาคุณภาพอย่างยั่งยืน  

 

พันธกิจ(Mission) 
1. พัฒนาผู้เรียนใหม่มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา   
2. พัฒนาการบริหารแบบมีส่วนร่วมโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
3. พัฒนาครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
4. พัฒนาแหล่งเรียนรู้และสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ 
5. จัดหา พัฒนา และส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 
6. สร้างสื่อนวัตกรรมเพื่อพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 

 7. ส่งเสริมให้ชุมชน องค์กร มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
 

เป้าประสงค์ (School goals) 
 1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
 2. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพและความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 

3. สถานศึกษาเป็นแบบอย่างในด้านการจัดการเรียนการสอนและการบริหารแบบมีส่วนร่วมที่ชุมชน  
    องค์กรภายนอกช่วยส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาให้สถานศึกษามีคุณภาพอย่างยั่งยืน 
4. เป็นโรงเรียนต้นแบบในด้านการจัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 

 

กลยุทธ์การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
1. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือความเป็นเลิศทางวิชาการ 
2. ปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรมระเบียบวินัยจิตส านึกของผู้เรียนและเสริมสร้างทักษะในการด าเนินชีวิต      
    ในสังคมอย่างมีความสุข 
3. ส่งเสริมกิจกรรมให้ผู้เรียนได้พัฒนาทักษะกระบวนการคิดวิเคราะห์และทักษะที่จ าเป็นเข้าใจหลัก 

ศาสนารักษาสุขภาพและสิ่งแวดล้อมเข้าร่วมกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับภูมิปัญญา และประเพณี
วัฒนธรรมในท้องถิ่น 

4. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาท้ังระบบ ให้เป็นครูมืออาชีพ มีสมรรถนะเหมาะสมกับการจัด 
 การศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 

 5. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลประสานความร่วมมือกับชุมชนและองค์กรภายนอกสนับสนุน  
              ให้มีการจัดสภาพแวดล้อมที่เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ อย่างมีคุณภาพและยั่งยืน  

6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรในสถานศึกษาสร้างสื่อและนวัตกรรมในการจัดการเรียนการ 
   สอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
 



 
  

  

หน้า 3 
 

 

 

 

 
อัตลักษณ์ 

ภูมิทัศน์เด่น เน้นวิชาการ สานสัมพันธ์ชุมชน 
 

เอกลักษณ์ 
ซื่อสัตย์ สามัคคี มีจิตอาสา 

 
ปรัชญา 

มีความสุขในการเรียนรู้ มุ่งสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน 
 

คติพจน์ 
สจฺเจ อตฺเถ จ ธมฺเม จ อหุ สนฺโต ปติฏฺฐิตา   
สัตตบุรุษ(บัณฑิต) ย่อมม่ันคงอยู่ในสัจจะ 

 
สีประจ าโรงเรียน 

ม่วง – เหลือง 
 

N        Network สร้างเครือข่ายการมีส่วนร่วม 

I        Innovation คิดและท าสิ่งใหม่ท่ีสร้างสรรค์ 

K       Knowledge Management พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 

O       Organization ขับเคลื่อนองค์กรอย่างเป็นระบบ 

R       Relationship สานความสัมพันธ์สู่ความร่วมมือ 

N      Nice Action การปฏิบัติงานที่ดี 



 
  

  

หน้า 4 
 

 

คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข

เพ่ิมเติม ( ฉบับ 2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วย
เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
สถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการ
วัดผล ประเมินผล  รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ 
และ มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ

ของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการ
ประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนอง
ต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
2. การจัดท าทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

 



 
  

  

หน้า 5 
 

 
บทบาทหน้าที่ของงานฝ่ายวิชาการ 
 1. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ มีหน้าที่ตามขอบข่ายงานที่โรงเรียนก าหนดไว้ ดังนี้ 
  1.1 งานพัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนการสอน 
   1.1.1 บริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา 
   1.1.2 นิเทศเพ่ือการพัฒนาการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
   1.1.3 ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา 
   1.1.4 จดัประชุมครูชี้แจงโครงสร้างให้ครูผู้สอนรับทราบ 
   1.1.5 วางแผนจัดคาบเวลาเรียนและจัดสอนแทนครู  
   1.1.6 จัดท าโครงสร้างหน่วยการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   1.1.7 จัดท าและพัฒนาแผนการเรียนรู้ 
  1.2 งานนิเทศและพัฒนาคุณภาพการสอน 
   1.2.1 ให้ข้อมูลและรายงานการปฏิบัติหน้าที่ด้านการสอนแก่ฝ่ายบริหารอย่างน้อย 
   ภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
   1.2.2 ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาวิธีการจัดกระบวนการเรียนรู้อย่างหลากหลาย
   และต่อเนื่อง 
   1.2.3 จัดท าตารางนิเทศการสอนและด าเนินการนิเทศการสอนตลอดจนสรุปผลส่ง
   ฝ่ายบริหารตามล าดับ 
   1.2.4 จัดท าโครงการอบรมพัฒนาครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   1.2.5 ติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการสอนของครูในชั้นเรียน 
  1.3 งานทะเบียน  วัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
   1.3.1 ก าหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
   1.3.2 จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและ 
   ประเมินผลของสถานศึกษา 
   1.3.3 จัดให้มีการประเมินผลการเรียน และซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์ 
   1.3.4 จัดเทียบโอนผลการเรียนนักเรียน 
   1.3.5 จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดผลประเมินผล 
  1.4 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   1.4.1 วางแผนประชุมหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาคุณภาพการสอน 
   1.4.2 ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   1.4.3 ติดตามการด าเนินงานตามโครงการของงานวิชาการของแต่ละกลุ่มสาระฯ
   ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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   1.4.4 ส่งเสริมการแข่งขันทักษะทางวิชาการทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้งภายในและ
   ภายนอกสถานศึกษา 
  1.5 งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
   1.5.1 ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูท าวิจัยเพื่อพัฒนาผู้เรียน หลักสูตร กระบวนการ 
   เรียนรู้และการใช้สื่อนวัตกรรม 
   1.5.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
   1.5.3 ติดตามตรวจสอบผลการจัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
   1.5.4 รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 
   1.5.5 สนับสนุนครูให้น าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 
  1.6 งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียน 
   1.6.1 พัฒนาและคดัเลือกแบบเรียนโดยให้เป็นไปตามค าสั่งของกระทรวง 
   1.6.2 เสนอของบประมาณพัฒนาแหล่งเรียนรู้ / ห้องพิเศษต่าง ๆ 
   1.6.3 จัดท าตารางการใช้แหล่งเรียนรู้ / ห้องพิเศษต่าง ๆ 
   1.6.4 จัดกิจกรรมการแข่งขันทักษะทางวิชาการภายในของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   1.6.5 ส่งเสริมสนับสนุนการแข่งขันทักษะทางวิชาการภายนอกสถานศึกษา 
   1.6.6 จัดท าโครงการ / กิจกรรมที่เน้นการพัฒนาศักยภาพของนักเรียน 
  1.7 งานพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม  และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
   1.7.1 ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผลิต-พัฒนา และใช้สื่อ-เทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือ
   การศึกษา 
   1.7.2 จัดหา / จัดท าสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
   และเพียงพอ 
   1.7.3 เสนอของบประมาณซ่อมบ ารุงสื่อ 
   1.7.4 จัดโครงการ / กิจกรรมเพ่ือพัฒนาสื่อ นวัตกรรมในการจัดกิจกรรมการเรียน
   การสอน 
  1.8 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
   1.8.1 ดูแลและรับผิดชอบการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาให้เป็นไป 
   ตามนโยบายและแผนงานการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
   1.8.2 รับผิดชอบการวางแผนพัฒนาและการบริหารงานวิชาการให้บรรลุตาม 
   เป้าหมายของโรงเรียน 
   1.8.3 ประสานงานกับหน่วยงานในโรงเรียน และหน่วยงานอ่ืนในเรื่องเกี่ยวกับการ
   ประกันคุณภาพการศึกษา 
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   1.8.4 ตรวจสอบและติดตามผลการด าเนินงาการประกันคุณภาพการศึกษาของงาน 
   วิชาการ 
   1.8.5 จัดรวบรวมเอกสารและฐานข้อมูลเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  
   เพ่ือใช้ในการศึกษาค้นคว้าและอ้างอิงของบุคลากร 
   1.8.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา ค าสั่งของโรงเรียนและผู้บริหาร 
  1.9 งานอ่ืนๆ ตามค าสั่งของโรงเรียนและที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   1.9.1 รับผิดชอบโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
   1.9.2 ก ากับติดตามการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของงานวิชาการ 
   1.9.3 ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งของโรงเรียนและที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  
 2. หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน มีหน้าที่ตามขอบข่ายงานที่โรงเรียนก าหนดไว้ดังนี้ 
  2.1 จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
ก่อนเปิดภาคเรียน 
  2.2 ด าเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้ เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตรและนโยบายของ
สถานศึกษา 
  2.3 จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม กับหัวหน้างานคณะสี หัวหน้างานกิจกรรมชมรม
หัวหน้างานกิจกรรมแนะแนว และหัวหน้างานลูกเสือ – เนตรนารี เพ่ือด าเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วย       
ความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และสรุปผลการด าเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหารทุกสิ้นปีการศึกษา 
  2.4 ดูแลและประสานงานในการวัดผล ประเมินผลและรายงานผลการเรียน การจัดกิจกรรม 
พัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรก าหนดทุกสิ้นภาคเรียน 
  2.5 ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
เพ่ือปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้นทุกสิ้นปีการศึกษา 
  2.6 งานอ่ืนๆ ตามค าสั่งของโรงเรียนและที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 3. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ มีหน้าที่ตามขอบข่ายงานที่โรงเรียนก าหนดไว้ดังนี้ 
  3.1 พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา โครงสร้างเวลาเรียน ร่วมกับหัวหน้างานวิชาการ และ
น าไปใช้ให้ถูกต้อง 
  3.2 จัดการเรียนการสอนและวัดผลประเมินผลนักเรียนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
  3.3 นิเทศการสอนครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบอย่างน้อยภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
ปรับปรุง/พฒันาการสอนของครู พร้อมทั้งให้ค าแนะน าและบันทึกผลส่งฝ่ายบริหารทุกครั้ง 
  3.4 เป็นผู้น าในการพัฒนาผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐานของนักเรียนให้สูงขึ้น 
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  3.5 จัดท าโครงการ / กิจกรรมที่ได้รับมอบหมายเสนอต่อผู้บริหาร และประเมิน / สรุปผล
การด าเนินงานทุกสิ้นปีการศึกษา 
  3.6 จัดท ากิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้บรรลุวัตถุประสงค์
และเป้าหมาย 
  3.7 รับนโยบายจากผู้บริหารมาปฏิบัติและแจ้งให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทราบอย่าง
สม่ าเสมอ 
  3.8 ดูแลติดตามงานสอนซ่อมเสริม ในคาบซ่อมเสริม และวันเสาร์ของนักเรียนในกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้ 
  3.9 ดูแลรับผิดชอบแหล่งเรียนรู้ หรือห้องพิเศษต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  3.10 วิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อปรับปรุงและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
  3.11 ตรวจแผนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระฯ พร้อมทั้งให้
ข้อเสนอแนะและน าส่งผู้อ านวยการโรงเรียนตรวจสอบทุกสัปดาห์ 
  3.12 มอบหมายและติดตามให้ครูจัดท าวิจัยในชั้นเรียนทุกกลุ่มสาระฯ อย่างน้อย 1 ครั้งต่อ 
ภาคเรียน 
  3.13 ร่วมกับงานวิชาการเพ่ือยกระดับคุณภาพผู้เรียนด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนอย่างเป็น 
ระบบและมีประสิทธิภาพ 
  3.14 พัฒนาแหล่งเรียนรู้ ห้องเรียนพิเศษ ตารางการใช้ห้อง สรุปสถิติการใช้ห้องเรียนและ 
แหล่งเรียนรู้ เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  3.15 งานอ่ืนๆ ตามค าสั่งของโรงเรียนและที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 4. ครูผู้สอนและครูประจ าชัน้ระดับก่อนประถมศึกษา มีหน้าที่ตามขอบข่ายงานที่ก าหนดไว้ดังนี้ 
  4.1 ควบคุมดูแลนักเรียนในการแสดงความเคารพ การรับการท าความเคารพของนักเรียน 
และตักเตือนในกรณีท่ีนักเรียนละเลย 
  4.2 ดูแลการเดินแถวเข้าชั้นเรียน ไปเรียนหรือไปท ากิจกรรมใดๆ ให้เน้นระเบียบแถว 
  4.3 ก าชับนักเรียนให้พูดจาด้วยถ้อยค าที่สุภาพและมีหางเสียงทุกครั้ง 
  4.4 เข้าแถวในตอนเช้าโดยท าหน้าที่ควบคุมดูแลนักเรียนให้เป็นระเบียบเรียบร้อย รับฟังการ
อบรมของคร ู
  4.5 จัดเตรียมอาหารและดูแลนักเรียนรับประทานอาหารกลางวันและอาหารว่างให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
  4.6 ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนในเวลาเช้า ในห้องเรียน และก่อนกลับบ้าน 
  4.7 ดูแลความสะอาดภายในห้องเรียน จัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
  4.8 จัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
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  4.9 จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมพัฒนาการนักเรียนทั้ง 4 ด้าน 
  4.10 บันทึกคะแนนผลการประเมินพัฒนาการ 4 ด้านอย่างสม่ าเสมอ 
  4.11 ประเมินพัฒนาการสติปัญญา ปลายภาคเรียนที่ 1 และ 2 
  4.12 จัดท าแฟ้มสะสมงาน และแบบประเมินแฟ้มของนักเรียน 
  4.13 คัดกรองนักเรียนเบื้องต้นทุกเช้า หากพบว่าป่วยให้แจ้งหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
เพ่ือรายงานฝ่ายบริหารต่อไป 
  4.14 วิจัยในชั้นเรียนและสรุปผลการวิจัยเสนอผู้บริหารภาคเรียนละ 1 เรื่อง 
  4.15 ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งของโรงเรียนและที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  
 5. ครูประจ าชั้นสายช้ันประถมศึกษา มีหน้าที่ตามขอบข่ายงานที่ก าหนดไว้ดังนี้ 
  5.1 อธิบายและชี้แจงให้นักเรียนทราบและเข้าใจตั้งแต่ต้นปีว่าวิชาที่นักเรียนจะต้องเรียนมี
อะไรบ้าง แต่ละวิชาที่นักเรียนจะต้องเรียนในปีการศึกษานั้นๆ มีประโยชน์แก่นักเรียนอย่างไร ทั้งในขณะที่
เรียนและในอนาคต 
  5.2 รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับนักเรียนในชั้นเรียนที่ตนรับผิดชอบเพ่ือใช้เป็นข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ในการให้ค าปรึกษา หรือช่วยให้นักเรียนเกิดความรู้สึกสบายใจ ไม่ว้าเหว่ รู้จักคิดแก้ปัญหาของตนได้ 
มีความรอบคอบใคร่ครวญดีขึ้น และมีความเชื่อมั่นในตนเองมากขึ้น 
  5.3 ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเรียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้กับนักเรียน 
  5.4 ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือเกี่ยวกับปัญหาการเรียน แนะน าเกี่ยวกับการเรียนการสอน   
วิธีเรียน การเตรียมตัว ส าหรับการสอบ ฯลฯ 
  5.5 ดูแลให้ค าแนะน าการปฏิบัติตนในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา  
  5.6 ให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการมาเรียน การปรับตัว ตลอดจนปัญหาทุกข์สุข
ของนักเรียน 
  5.7 ติดตามดูแลการเรียนของนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
  5.8 พบนักเรียนในความดูแลทุกเช้าก่อนเรียน (โฮมรูม) และจัดหาเวลาเพ่ือให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับการเรียนและปัญหาส่วนตัวเป็นรายบุคคล 
  5.9 ติดต่อผู้ปกครองเพ่ือทราบข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน รวมทั้งรายงานความประพฤติผลการ
เรียน และปัญหาของนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ เพ่ือร่วมกันหาทางแก้ไขเท่าที่จะกระท าได ้
  5.10 ประสานงานกับฝ่ายอ่ืนๆ เช่น ฝ่ายแนะแนว ฝ่ายปกครอง และครูประจ ารายวิชา ใน
กรณีท่ีนักเรียนมีปัญหา 
  5.11 ดูแลความสะอาดภายใน ภายนอกห้องเรียน โต๊ะเรียน ให้สะอาดเป็นระเบียบอยู่เสมอ 
  5.12 อบรมมารยาทต่างๆ การท าความเคารพ  การแต่งกาย  การใช้วาจา  ความซื่อสัตย์  
การเข้าแถวตามล าดับ เพ่ือรับอาหาร / สิ่งของ  ห้ามปรามนักเรียนไม่ให้วิ่งเล่นในห้องเรียนและบนอาคารเรียน 
  5.13 ดูแลการท่องค าศัพท์ / ท่องสูตรคูณ และดูแลการเข้าแถวหน้าเสาธงทุกเช้า 
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  5.14 จัดป้ายนิเทศในห้องเรียน มุมการเรียนรู้  และ
บรรยากาศการเรียนรู้ที่สัมพันธ์กับบทเรียนและเหตุการณ์บ้านเมืองที่เป็นปัจจุบัน 
  5.15 ตรวจแบบฝึกหัดหรืองานของนักเรียนและแก้ไขข้อผิดพลาดอยู่เสมอ 
  5.16 ท าหน้าที่เวรดูแลนักเรียน ตามจุดต่างๆที่ได้รับมอบหมาย ทั้งในเวลาปกติและเวลาพิเศษ 
  5.17 ดูแลความประพฤติของนักเรียน ทั้งในด้านการเรียน การรักษาระเบียบวินัย และ
คุณลักษณะอันพึงประสงค ์
  5.18 ติดตามนักเรียนเพ่ือแก้ไขในกรณีที่นักเรียนมาโรงเรียนสาย ขาดเรียน และมีปัญหาใน
ด้านการเรียน การท าการบ้าน ฯลฯ 
  5.19 เยี่ยมบ้านนักเรียนเป็นรายบุคคลอย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง สรุปรายงานส่งฝ่ายบริหาร 
  5.20 งานอ่ืนๆ ตามค าสั่งของโรงเรียนและที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 9. ครูผู้สอนและครูพิเศษระดับประถมศึกษา มีหน้าที่ตามขอบข่ายงานทีโ่รงเรียนก าหนดไว้ดังนี้ 
  9.1 ท าการสอนวิชาที่ได้รับมอบหมาย 
  9.2 ท าโครงการสอน แผนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน และเตรียมอุปกรณ์การสอนให้
พร้อมเสมอ 
  9.3 เตรียมการสอน ทั้งด้านสื่อ อุปกรณ์ เทคโนโลยี กิจกรรม และแหล่งการเรียนรู้ 
  9.4 ผลิตสื่อการสอนเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้ดีขึ้น 
  9.5 ด าเนินการสอน โดยเน้นกระบวนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ใช้สื่ออุปกรณ์และ
แหล่งการเรียนรู้ รวมทั้งกิจกรรมที่ทันสมัย สัมพันธ์กับเหตุการณ์บ้านเมือง และสาระการเรียนรู้6) ตรวจ
แบบฝึกหัดหรืองานของนักเรียนและแก้ไขข้อผิดพลาดอยู่เสมอ 
  9.6 จัดการประเมินผลระหว่างภาค โดยเน้นการประเมินผลที่หลากหลายและตามสภาพจริง 
  9.7 สร้างแบบประเมินปลายภาคเรียนและปลายปีการศึกษา รวมทั้งตรวจแบบประเมินและ 
จัดส่งผลการประเมินให้ทันเวลาที่ก าหนดทุกครั้ง 
  9.8 จัดท าเอกสาร หลักฐานทางการศึกษาให้เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
  9.9 ปฏิบัติหน้าที่แทนครูที่ขาดการสอนและมีส่วนร่วมในการช่วยงานด้านต่างๆ ของโรงเรียน 
  9.10 พัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอ โดยการเข้ารับการอบรม ศึกษาดูงาน ค้นคว้าและวิจัยเพ่ือ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  9.11 ท าหน้าที่เวรดูแลนักเรียนตามจุดต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย ทั้งในเวลาปกติและเวลาพิเศษ 
  9.12 ดูแลความประพฤติของนักเรียน ทั้งในด้านการเรียน การรักษาระเบียบวินัยและ
คุณลักษณะอันพึงประสงค ์
  9.13 ควบคุมชั้นเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยอยู่เสมอ ตลอดจนป้องกันแก้ไขปัญหาของนักเรียน 
  9.14 ติดตามนักเรียนเพ่ือแก้ไขในกรณีที่นักเรียนมาโรงเรียนสาย ขาดเรียนและมีปัญหาใน
การเรียน การท าการบ้าน 
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  9.15 ให้ความร่วมมือกับทุกฝ่ายในกิจการที่จะก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อนักเรียนและโรงเรียน 
  9.16 งานอ่ืนๆ ตามค าสั่งของโรงเรียนและที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
งานในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
3. งานการรับนักเรียน 
4. งานทะเบียนนักเรียน 
5. งานการวัดและประเมินผล  
6. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
7. งานพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ 
8. งานแนะแนวการศึกษา 
9. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
10. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
11. งานนิเทศภายใน 
12. งานห้องสมุด 

 
1. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
 1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
 1.3 จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้ องกับ
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

1.4 ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่าง
ต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 

1.5 จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการให้สอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน 
1.6 ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ และสอนตาม

แผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบปลายภาคเรียน และข้อสอบปลายปีการศึกษา การ
ประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะของผู้เรียน 
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1.7 ก ากับ ติดตาม ให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชย และสอนแทน

เมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 
1.8 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพ่ือ 

ปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา 
ศึกษาดูงาน 

1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรียน 
การสอนระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1.10 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับปรุง ซ่อมแซม สื่อการเรียนการสอน 
1.11 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้ 

อย่างมปีระสิทธิภาพ 
1.12 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขัน เป็นต้น 
1.13 จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.14 จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาค

เรียน/ปี 
 
2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 2.1 ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 
สถานศึกษา 
 2.2 จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  2.3 ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ได้แก่ กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี  กิจกรรม
ชุมนุม  ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการจัดกิจกรรมในสถานศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
 2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 
  2.5  วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดโครงการส่งเสริมอาชีพอิสระของนักเรียนตลอดจน
รวบรวม ตรวจสอบ ประเมินผล  และก าหนดนโยบายในการด าเนินการประกอบอาชีพอิสระในโรงเรียน 

2.6 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและ
ฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
  2.7 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งานการรับนักเรียน 
  3.1 จัดท าแผนงาน / โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานรับนักเรียน 
  3.2 ก าหนดเขตพื้นท่ีบริการ โครงสร้าง แผนการ รับนักเรียน 
  3.3 ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับ
นักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  3.4 จัดท าคู่มือการรับนักเรียน ใบสมัคร บัตรประจ าตัวผู้สมัคร เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่นักเรียน
และผู้ปกครองที่สนใจ 
  3.5 จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม 
  3.6 รายงานผลการรับนักเรียนต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
  3.7 ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
 
4. งานทะเบียนนักเรียน 

4.1 จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
4.2 ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในเอกสารและระบบต่าง ๆ 
4.3 เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

 4.4 จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
4.5 แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 

4.5.1 การลาออก 
- ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 
- ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 

- ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก 
- เตรียมรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว 2 รูป เพ่ือจัดท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน  
  เครื่องแบบนักเรียน) 

4.5.2 การขอรับหลักฐาน ปพ 1 
- รับค าร้องที่ห้องส านักงาน 
- ยื่นค าร้องขอหลักฐาน 
- ถ้าเป็นการขอ ปพ.1 ฉบับที่ 2 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 3 รูป (รูปถ่ายทั้ง  
2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก) 
- ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและน าหลักฐานแจ้งความมาแสดง 
- ถ้าเป็นการขอใบรับรอง นักเรียนที่ก าลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อใน
ทะเบียนบ้านมายื่นค าร้องด้วยตนเอง  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบ
นักเรียน จ านวน 1 รูป 
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5. งานการวัดและประเมินผล  
  5.1 จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
  5.2 วัดผล ประเมินผล ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
   
  5.3 จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์
การประเมิน 
  5.4 ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
  5.6 จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
  5.7 ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการ
เรียนผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
6. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  6.1 ส ารวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอนร่วมกันได้ 
  6.2 ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผลิตพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือการศึกษา 
  6.3 จัดหาจัดท าสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้กับครูและผู้เรียนอย่างเพียงพอและหลากหลาย 
 
7. งานพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ 

7.1 จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือ
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

7.2 จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา
ห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล ห้องศูนย์
วิชาการ สวนสุขภาพ  สวนหนังสือ เป็นต้น 

7.3 จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของสถานศึกษา
ของตนเอง            

7.4 ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ และ 
นิเทศ  ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

7.5 ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
 
8. งานแนะแนวการศึกษา  

8.1 ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
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8.2 จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 

8.3 สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
8.4 ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
8.5 คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนว  ครูที่

ปรึกษา  ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
8.6 ดูแล  ก ากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน

อย่างเป็นระบบ 
8.7 ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
8.8 ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน 

ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
8.9 เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 

9. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
9.1 ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

9.2 จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 

9.3 จัดท าระบบบริหารและสารสนเทศ 

9.4 ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง 

ระบบ การท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle) หรือที่ 

รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

9.4.1 ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วย 

การสนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

9.4.2 ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือรองรับการ 

ประเมินคุณภาพภายนอก 

9.4.3 จดัท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
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10. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  10.1 งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
   10.1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็น
ความก้าวหน้าทางวิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน  
   10.1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้  
   10.1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  
   10.2 งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
   10.2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  
   10.2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
   10.2.3 เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและ
ภายนอกโรงเรียน 
   10.2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และ
ระดับโรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน 
  10.3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร
โรงเรียน 
 
11. งานนิเทศภายใน 
  11.1  จัดระบบนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในโรงเรียนให้ครอบคลุมทุกกลุ่มสาระการ
เรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  11.2  จัดท าตารางนิเทศและปฏิทินปฏิบัติการนิเทศให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนตลอดปีการศึกษา 
  11.3  ด าเนินงานนิเทศงานวิชาการของกลุ่มสาระและการเรียนการสอนของครู อย่างน้อยภาคเรียน
ละ 1 ครั้ง 
  11.4  แนะน าให้ความรู้เชิงวิชาการแก่ครูผู้สอน และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ 
  11.5  การจัดระบบนิเทศ การนิเทศการศึกษาภายในโรงเรียนและภายนอกสถานศึกษา 
  11.6  ติดตามประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ
และการเรียนการสอนของโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง 
  11.7  ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
 
12. งานห้องสมุด 
 12.1 จัดท าแผนงาน/โครงการงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
 12.2 จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและ
หลากหลาย 
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 12.3 จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกที่
เพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
 12.4 ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
 12.5 จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และ
ความบันเทิง 
 12.6 จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ และ
เข้ามาใช้บริการ 
 12.7 จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
 12.8 จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
 12.8 ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
 ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
 งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด ส าหรับ
ห้องสมุดโรงเรียนโดยทั่วไป มีดังนี้ 
 1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพ่ือ
ให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพ่ือตอบสนองความต้ องการ และความ
สนใจของผู้ใช้มากที่สุด 
 2. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืมของ 
ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพ่ือให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราที่
ห้องสมุดก าหนด 
 3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอนก าหนดให้
นักเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมีจ านวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการ
จ านวนมาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป 
 4. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพ่ือแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดท าคู่มือการใช้
ห้องสมุดเพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 
 5. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะช่วย
ให้ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งค าถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และค าถามที่
ต้องค้นหาค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 
 6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการส าคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการ 
อ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่
อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 
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 7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียน
ใหม่ในชั้นปีแรก เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และ
บริการต่าง ๆของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที่ 
 8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถค้นหา 
หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 
 9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ ส าหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน 
ในรายวิชาต่าง ๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจ าเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้ 
 10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่าง ๆ
โดยการถ่ายส าเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้ใน
การศึกษาค้นคว้า 
 11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ท่ัวโลก ซึ่งท าให้ผู้ใช้ 
สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 
 12. บริการอ่ืน ๆ ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด 
เคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น 
  12.1 บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น 
สื่อมัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น 
  12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านที่ห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่าง ๆ ของ
โรงเรียน เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็น
ทางการ ง่าย ๆ และตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้น ๆ 
  12.3 บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดย
ห้องสมุดจะจัดหนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพื่อเพ่ิมพูน 
ความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์ 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวชิาการ 

 
1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
    ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
 1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูประจ าชั้น 
 1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาด าเนินการ
ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครูประจ าชั้นหรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี เพ่ือด าเนินการ ตาม
ระเบียบต่อไป 
 1.3 ในกรณีที่ครูประจ าชั้นไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง
แก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในระดับชั้นการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ต้องชี้แจงให้นักเรียนและ
ผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อม
กับรายงานการด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในระดับชั้นการศึกษาปฐมวัย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
 1.4 ในกรณีที่ครูประจ าชั้นไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน ให้งาน
ทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้  
  1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในระดับชั้นการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ด าเนินการดังนี้  
     1.4.1.1 ครูประจ าชั้นแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
     1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้
ตอบรับให้ท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
รับทราบ  
  1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในระดับชั้นการศึกษาปฐมวัย ให้ด าเนินการดังนี้ 
      1.4.2.1 ครูประจ าชั้นแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
      1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้
ตอบรับให้ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน  
งานทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียน
นักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
      1.4.2.3 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่าย
นักเรียนออกแล้ว  
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2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
  2.1 ครูประจ าชั้น/ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมง
ที่สอน  
  2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
   2.2.1 ถ้าครูประจ าวิชาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน
เป็นเวลานานให้ติดตามนักเรียนในการสอนซ่อมเสริม เพิ่มเติมภาระงาน และหรือตามกรณี 
   2.2.2 ถ้าเป็นครูประจ าวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อย ๆ ให้
ครปูระจ าชั้นรับทราบ และครูประจ าชั้นต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่
กรณี 
   2.2.2 ถ้าครูประจ าชั้นส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็น
เวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
 
3. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของค า 
 “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่ก าลังเรียนอยู่ในระดับการศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของโรงเรียน 
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ ที่
โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  หรือมีชื่ออยู่ในระบบจัดเก็บข้อมูลรายบุคคล (Data Management 
Center)   และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ  ไม่มีตัวตน  มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่
สามารถจ าหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
 ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ   ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.1.1 ครปูระจ าชั้นติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบหาข้อมูลเบื้องต้น 
  3.1.2 งานทะเบียนนักเรียนน าเสนอข้อมูล 
  3.1.3 งานทะเบียนนักเรียนและคณะกรรมการด าเนินการติดตามนักเรียนครั้งที่  1 
 3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันท าการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.2.1 ครูประจ าชั้นรายงานงานทะเบียนนักเรียน  เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและ
ติดตามนักเรียน 
  3.2.2 งานทะเบียนนักเรียนน าเสนอข้อมูล 
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  3.2.3 งานทะเบียนนักเรียน  เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา  เพื่อขออนุมัติลงบัญชีรายชื่อ
นักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
  3.2.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 
  3.2.5 นายทะเบียน จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

บทบาทหน้าที่ 
3.3 ครูประจ าชั้น มีหน้าที่ดังนี้  

  3.3.1 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ
งานทะเบียนนักเรียนเพ่ือติดตามนักเรียน  
  3.3.2 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันท าการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ
งานทะเบียนนักเรียนเพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  

3.4 งานทะเบียนนักเรียน มีหน้าที่ดังนี ้ 
 3.4.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันท าการ  
 3.4.2 เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน  

แขวนลอย และติดตามนักเรียน  
 3.4.3 เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย
ทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้  
 3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล  

3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใดตามท่ี 
เห็นสมควร  
  3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้  
   3.6.1 รับทราบค าสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา  
   3.6.2 จัดท าทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  
การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  3.7 กรณีท่ีนักเรยีนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้าเรียน
ตามปกติ  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

3.7.1 ครูประจ าชั้นรายงานงานทะเบียนนักเรียน  เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
3.7.2 งานทะเบียนนักเรียนรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3.7.3 ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
3.7.4 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
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 3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียนฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียน
นักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 
 3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนที่เรียน
ครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามก าหนด   นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
 3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่าง ๆ (ห้องต่าง ๆ )  ที่โรงเรียน
จัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา 
 3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา  แบ่งออกได้  3  
กลุ่ม ดังนี้ 
 3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
 3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
 3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 3.8.4 การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน  ต้องพิจารณาจาก
ข้อมูล จ านวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจ าชั้น ที่โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  บวกเพ่ิม
ด้วยจ านวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา  ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปี
การศึกษา  และลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 
4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  
  ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวที่
กลุ่มงานบริหารงานวิชาการก่อน  
  4.2 การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานกลุ่มงานบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
  4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
  4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
  4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่ก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมี
สิทธิสอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 
  4.6 ครูประจ าชั้นเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา 
พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” ตามก าหนดเวลา  
  4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้  
   4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 
   4.7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  
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   4.7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้
หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าใน
จุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
  4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 
   4.8.1 กลุ่มบริหารงานวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และก าหนด
วัน เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
   4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
   4.8.3 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งครูประจ าชั้นรับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ด าเนินการแก้ “0” 
   4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นค าร้องขอแก้ “0” ที่กลุ่มบริหารงานวิชาการ และกลุ่ม
บริหารงานวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   4.8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
   4.8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารงานวิชาการ
รับทราบ 
   4.8.7 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูประจ าชั้นรับทราบ  
  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่  “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น   
ระดับผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา 
 
5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
 ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 5.1 การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารงานวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
  5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิด
อุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได ้
  5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ
สุดวิสัย เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานที่ได้รับมอบหมายให้ท าเป็นต้น 
 5.3 การแก้ “ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน    
“ ร ” ไม่มาด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยน
รายวิชาใหม่ ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
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 5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตามก าหนดเวลาได้
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาค
เรียนแต่ถ้าพ้นก าหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา  
 5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
  5.5.1 กลุ่มบริหารงานวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้
นักเรียนรับทราบ  
  5.5.2 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งครูประจ าชั้นรับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ด าเนินการแก้ “ ร ”  
  5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้ “ ร ” ที่กลุ่มบริหารงานวิชาการ และกลุ่ม
บริหารงานวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ  
  5.5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  
  5.5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารงานวิชาการ
รับทราบ  
  5.5.6 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูประจ าชั้นรับทราบ  
 
6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  
 ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
 6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  
  6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ  ต้องเรียนซ้ าใหม่หมด 
  6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %   
   6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
   6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดย
อาจใช้ชั่วโมงว่าง / วันหยุด 
   6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 1  
   6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้อง
เรียนซ้ า 
   6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ านวยการ
สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ า
หรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
 6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
  6.2.1 ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
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  6.2.2 กลุ่มบริหารงานวิชาการโดยงานวัดและประเมินผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” 
รับทราบ  
  6.2.3 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งครูประจ าชั้นรับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ด าเนินการแก้ “มส.” 
  6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก้ “มส.” ที่กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการแก้  “มส.”ของนักเรียนตามแนว
ปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่ม
บริหารงานวิชาการรับทราบ กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูประจ าชั้น
รับทราบ 
 
7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า 
 7.2 การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้
แล้วเสร็จตามก าหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารงานวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อ
หน้าที่ราชการ  
 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบ
ตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงที่ก าหนด จะสอนหรือ
มอบหมายงานให้ท า จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
 7.4 ส าหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดังนี้  
  7.4.1 ชั่วโมงว่าง  
  7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
  7.4.3 วันหยุดราชการ  
  7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า 
 7.5 การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
 7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน  
  7.7.1 กลุ่มบริหารงานวิชาการโดยงานวัดและประเมินผลส ารวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียน
ซ้ า” รับทราบ  
  7.7.2 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งครูประจ าชั้นรับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ด าเนินการ “เรียนซ้ า”  
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  7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ทีก่ลุ่มบริหารงานวิชาการ  
  7.7.4 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของ
นักเรียน ตามแนวปฏิบัติ  
  7.7.5 ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียนรายงานให้กลุ่มบริหารงาน
วิชาการรับทราบ  
  7.7.6 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งผลการ “เรียนซ้ า” ให้นักเรียนและครูประจ าชั้นรับทราบ  
 
8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  8.1 เมื่อครูผู้สอนติดราชการ / ลากิจ ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้ด าเนินการเขียน
บันทึกข้อความมอบหมายการสอนแทนให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ที่ครูผู้สอน
มอบหมายใหส้อนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  8.2 ในกรณีครผูู้สอนลาป่วย กลุ่มบริหารงานวิชาการด าเนินการเขียนบันทึกข้อความมอบหมายการ
สอนแทนแทนครผูู้สอน 
  8.3 ต้องมีหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องลงชื่อรบัทราบว่าได้รบัมอบหมาย
การสอนแทนจากครผูู้สอนเท่านั้น ถึงยื่นต่อกลุ่มบริหารงานวิชาการเพ่ือด าเนินการแจ้งผู้บรหิารรบัทราบต่อไป 
 หมายเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกชั่ว โมงสอน หรือ 
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้ผู้ที่ท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 
        
9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
           ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนน าไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนว
ปฏิบัติดังนี้ 
           9.1 ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพ่ือก าหนด
ขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้
ครบถ้วน ในการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ กลุ่ม
บริหารงานวิชาการก าหนดให้ 
              องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย   
  1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
  2. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด 
  3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
  4. สาระการเรียนรู้ 
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               4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
     4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
  5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
  8. การวัดและการประเมินผล 
  9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
  หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัด
กิจกรรม 
 9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอกลุ่มบริหารงานบริหาร
วิชาการและผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
 9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนน าไปใช้
จัดกิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม 
ตรวจสอบและรายงานกลุ่มบริหารงานบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ 
 9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลัง
สอนทุกครัง้ ทีก่ลุ่มบริหารงานบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 
 9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จ
สิ้น โดยแจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ท าการ
ซ่อนเสริมและหาวิธีช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วย
นั้น ๆ ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป   
 
10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
             ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
             10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางกลุ่มบริหารงานวิชาการจัดให้ ให้
ตรงเวลาและสอนให้เต็มเวลาที่ก าหนด 
             10.2 หากมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบ
ห้อง   นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ 
เป็นต้น 
             10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้
มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระท า 
เนื่องจากเป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
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            10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผล
ที่หลากหลายเน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  
            10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอ้ีให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าที่ให้
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัด
ลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
            10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
 หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้า
ไปใช้บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้กลุ่มบริหารงานวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อน
คาบนั้นจะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตาม
ตารางสอนทีก่ลุ่มบริหารงานวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียน
ส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของห้องอ่ืน  ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้กลุ่มบริหารงานวิชาการทราบ
ทันที เพื่อรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบต่อไป 
 
11. เอกสาร ปพ. 5 
  11.1 กลุ่มบริหารงานวิชาการได้จัดท า ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชา
รับได้ทีก่ลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  11.2 การบันทึกรายการต่างๆ 
   11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 
ระดับชั้น (ปีการศึกษาที่ผ่านมา) 
   11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ หรือผลการประเมินใน
ชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 
   11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้
ครบทุกช่อง ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นชั่วโมงเดียว ใส่เลข 1,2,3  ตามล าดับ  ถ้าเป็นชั่วโมงคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,....) 
   11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้
ใส่ (ข) ขาดเรียน (ล) ลา 
   11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน  ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจ านวนเต็ม 
   11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค  5 วิชาหลัก ทั้งพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม ควร
ก าหนดสัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอ่ืน ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปะ การงานอาชีพ วิชาเพ่ิมเติม อาจใช้
สัดส่วน  80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 
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   หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่าง
ภาคถือว่าเป็นการประเมินเพ่ือพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมิน
เพ่ือสรุปผล (summative) 
   11.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่องบันทึก
คะแนน ส าหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของ
คะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้  คะแนนเต็ม  10 คะแนน  นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน  หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 
6 คะแนน (เกณฑ์ที่ครูก าหนด)  บันทึกคะแนนเป็น  2/6  หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบ
แก้ตัวเพ่ือปรับคะแนน 
   หมายเหตุ  ส าหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้ 
โดยปิดทับลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรชั้น
เรียนที่ได้ก าหนดไว้ 
   11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ที่ กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ เพื่อน ามาปิดทับลงใน ปพ. 5 
   11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  ผลการประเมินในรายวิชา
ที่รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
   11.2.10 ค าอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
 
12. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
  ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
  12.1 ใช้รูปแบบตามที่กลุ่มบริหารงานวิชาการก าหนด 
  12.2 ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราส่วน 70:30 หรือ
ตามสัดส่วนที่ตกลงกัน 
  12.3 น าข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อย
ร้อยละ 10  ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ  40  ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นต้น 
  12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจ า(1) ความเข้าใจ(2) การน าไปใช้(3) วิเคราะห์(4) 
สังเคราะห์(5) การประเมินค่า(6) 
  12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจ านวน 3-5 คน (ค่า 
IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 
0.50-1) 
  12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ ให้กลุ่มบริหารงานวิชาการ
ตรวจสอบทันตามก าหนดเวลา หากล่าช้ากว่าก าหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
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13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน  ที่จะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่าย
วิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 
  13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
  13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
    13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
    13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี  
    13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
  13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และแบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน
   
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
  เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  8 กลุ่ม  ผลการประเมินการ
อ่าน คิด วิเคราะห์   เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมิน
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่
ละช่วงชั้น เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ ต่อไปนี้ 

 - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใด 

ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
  
  2.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
  เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือประกาศและรับรอง
วุฒิการศึกษาของผู้ เรียน ส่งผลให้ผู้ เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง
ประกาศนียบัตรนั้น  ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้  ดังนี้ 

 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์    

อ่ืนใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
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 3.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วง
ชั้น โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็น
เอกสารที่ผู้บริหาร     โรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทาง
การศึกษาท่ีส าคัญท่ีสุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อใน
เอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

 - เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  
 - เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จ 

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 
      4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 
 โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียนก าหนด
เป็นคุณลักษณะ  อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วง
ชั้น เพ่ือให้ผู้เรียนน าไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน  (ปพ.1) 
แบบแสดงผลการพัฒนา   คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครท างาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืน 

ใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ 
   
  5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพ่ือให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ
ผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตัดสินผล
การเรียนแต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ 

ประเมินผลการเรียน 
 

  6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ 

ของผู้เรียนแต่ละคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  รวมทั้งข้อมูลด้านอื่นๆ ของ 
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ผู้เรียนทั้งที่บ้านและโรงเรียน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพ่ือใช้ส าหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่
ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนรายบุคคล น าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของ
ผู้เรียน 
 

  7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพ่ือใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียน

ของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเม่ือจบการศึกษา
ไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
- รบัรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 

 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างาน หรือเมื่อมี
กรณีอ่ืนใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
 - เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการ
รับรองจากโรงเรียน 
 
      8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็น
รายบุคคล  โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 12 ปี  ระเบียนสะสม น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นขอ้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
- ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 

  
  9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 

 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น  เพ่ือแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น 
พร้อมด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด  สาระการเรียนรู้  ค าอธิบายรายวิชา และผล
การประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพ่ือให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง  
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ส าหรับการวางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง  เหมาะสมกับความสามารถ
ของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9)  สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
- ใช้เป็นขอ้มูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
 

 

          ประจ าปีการ ศึกษา ๒๕๖๗ 

 

โรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทมุธานี เขต ๒  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ก 

 

ค าน า 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการเรียนการ
สอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่ครู จะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์กิจกรรม และการท างาน อันน าไปสู่
การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทาง
จิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูอาชีพที่มีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียน
การสอน เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบทุกด้าน ทั้งความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกายแข็งแรง มี
ความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าที่ครูจึงควรมีคู่มือแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานขึ้น  

กลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ฉบับน้ี จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิด
ประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

                                                                                             กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารงุวิทย์ 
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วิสัยทัศน ์

ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาบนพื้นฐานการบริหารแบบมีส่วนร่วมของชุมชน เพื่อการ
พัฒนาคุณภาพอย่างยั่งยืน 

พันธกิจ 

1. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

2. พัฒนาการบริหารแบบมีส่วนร่วมโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

3. พัฒนาครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

4. พัฒนาแหล่งเรียนรู้และสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ 

5. จัดหา พัฒนา และส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 

6. สร้างสื่อนวัตกรรมเพื่อพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 

7. ส่งเสริมให้ชุมชน องค์กร มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

เป้าประสงค ์

1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

2. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพและความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 

3. สถานศึกษาเป็นแบบอย่างในด้านการจัดการเรียนการสอนและการบริหารแบบมีส่วนร่วมที่ชุมชน
องค์กรภายนอกช่วยส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาให้สถานศึกษามีคุณภาพอย่างยั่งยืน 

4. เป็นโรงเรียนต้นแบบในด้านการจัดสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการเรียนรู้ 

อัตลักษณ์ 

ภูมิทัศน์เด่น เน้นวิชาการ สานสัมพันธ์ชุมชน 

เอกลักษณ ์

ซื่อสัตย์ สามัคคี มีจิตอาสา 

ปรัชญา 

มีความสุขในการเรียนรู้ มุ่งสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน 

คติพจน ์

สัจเจอัตเถจ ธมฺเมจ อหุสันโต ปติฏฐิตา สัตตบุรุษ 

(บัณฑิต) ย่อมมั่นคงอยู่ในสัจจะ 



๒ 

 

สีประจ าโรงเรียน 

ม่วง – เหลือง 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 

1. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 

2. ซื่อสัตย์สุจริต 

3. มีวินัย 

4. ใฝ่เรียนรู้ 

5. อยู่อย่างพอเพียง 

6. มุ่งมั่นในการท างาน 

7. รักความเป็นไทย 

8. มีจิตสาธารณะ 

กลยุทธ์ 

1. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 

2. ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม ระเบียบวินัย จิตส านึกของผู้เรียนและเสริมสร้างทักษะในการด าเนิน
ชีวิตในสังคมอย่างมีความสุข 

3. ส่งเสริมกิจกรรมให้ผู้เรียนได้พัฒนาทักษะ กระบวนการคิดวิเคราะห์และทักษะที่จ าเป็น เข้าใจหลัก
ศาสนา รักษาสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เข้าร่วมกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับภูมิปัญญา และประเพณีวัฒนธรรมใน 

ท้องถิ่น 

4. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาทั้งระบบให้เป็นครูมืออาชีพ มีสมรรถนะเหมาะสมกับการจัด
การศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 

5. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล ประสานความร่วมมือกับชุมชนและองค์กรภายนอก สนับสนุน
ให้มีการจัดสภาพแวดล้อมที่เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ อย่างมีคุณภาพและยั่งยืน 

6. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ครูและบุคลากรในสถานศึกษาสร้างสื่อและนวัตกรรมในการจัดการเรียน                       
การสอน เพื่อพัฒนาผู้เรียนอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

 

 

 



๓ 

 

การบริหารงานทั่วไป 

 การบริหารทั่วไป เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริการบริหารงานอื่น ๆ 
บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพ และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสาน ส่งเสริม
สนับสนุน และอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษา มุ่งพัฒนาสถานศึกษา ให้ใช้นวัตกรรม
และเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมให้การบริหาร และการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตามหลักการ
บริหารงาน ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจน 
การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน และองค์กรที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพ                                   
และประสิทธิผล 

ขอบข่ายงานบริหารทั่วไป 
 ๑. งานดูแลอาคารสถานที ่สภาพแวดล้อม และการรักษาความปลอดภัย 

 ๒. งานธุรการ 

 3. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

๔. งานนักการภารโรง 

๕. งานสุขอนามัย และสุขภาพนักเรียน 

๖. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๗. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๘. งานอาหารกลางวัน 

๙. งานอาหารเสริม (นม) 

๑๐. งานประกันชีวิตนักเรียน 

๑๑. งานพัฒนาผู้เรียน ลูกเสือ-เนตรนารี 

๑๒. งานป้องกัน แก้ไขปัญหาสารเสพติด และสิ่งผิดกฎหมาย 

๑๓. งานเศรษฐกิจพอเพียง พัฒนาทักษะอาชีพ และทักษะชีวิตนักเรียน 

๑๔. งานสานสัมพันธ์ชุมชน 

๑๕. งานประชุมผู้ปกครอง 

๑๖. งานพัฒนาเครือข่ายและเทคโนโลยี 

 

 



๔ 

 

๑. งานดูแลอาคารสถานที ่สภาพแวดล้อม และการรักษาความปลอดภัย 

มีหนา้ท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑) ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของ
สถานศึกษา 

๒) บ ารุง ดูแล พัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่
มั่นคง ปลอดภัยเหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 

๓) จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภัย และควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของ
ผู้รับผิดชอบอย่างเคร่งครัด พร้อมทั้งด าเนินการประสานงาน/แก้ปัญหากรณีเกิดความไม่ปลอดภัยใน
ชีวิต และทรัพย์สินของทางราชการ 

๔) ติดตาม ตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพื่อให้เกิด
ความคุ้มค่า และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

๕) สรุป ประเมินผล และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  

๒. งานธุรการ  

มีหนา้ท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑) ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือ แจกจ่าย จัดเก็บรักษาตามระเบียบสารบรรณ 

๒) จัดท าแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานบริหารทั่วไปไว้บริการ 

๓) สรุปประเมินผลและปรับปรุงงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 

๔) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

มีหนา้ท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 

2) จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 

3) ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่าง  ๆ เพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน                                 
ให้สอดคล้องกับนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4) สนับสนุน ส่งเสริม ให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 

๕) ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/
โครงการส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 



๕ 

 

๖) ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี                           
การเคารพนอบน้อมของนักเรียนต่อครู 

๗) ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่
ในขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 

๘) จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 

๙) ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / 
พระมหากษัตริย์ และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 

1๐) ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 

1๑) ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๔. งานนักการภารโรง  

มีหนา้ท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  ๑) มอบหมายการปฏิบัติงาน และบันทึกการท างานของนักการภารโรง  

๒) ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของนักการภารโรง  

๓) จัดซื้อ จัดหา และบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ ในการปฏิบัติงานของนักการภารโรง 

๔) ส่งเสริม พัฒนาความรู้ ความสามารถของนักการภารโรง 

๕) ประเมินผลการปฏิบัติของนักการภารโรง และรายงานผู้บริหาร 

 ๖) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๕. งานสุขอนามัย และสุขภาพนักเรียน 

มีหนา้ท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑) จัดบริการด้านสุขภาพอนามัยให้กับบุคลากรตามมาตรฐานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 

   ๒) บริการยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น และการ 

ให้บริการห้องพยาบาลแก่นักเรียน ที่มีปัญหาสุขภาพ รวมทั้งสถิติการให้บริการและสุขภาพของ
นักเรียน 

   ๓) จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ และป้ายนิเทศ  

   ๔) ประสานเจ้าหน้าที่สาธารณสุข หรือสถานพยาบาลให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัย 

๕) มีการตรวจ และบันทึกสุขภาพนักเรียน 



๖ 

 

๖) การเฝ้าระวัง แก้ไขปัญหาสุขภาพ และส่งเสริมการออกก าลังกาย 

   ๗) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

มีหนา้ท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑) จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๒) ก ากับการด าเนินกิจการของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ ค าสั่ง           
และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๓) ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินการกิจการด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 

๔) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๕) รวบรวม ประมวลวิเคราะห์ และสังเคราะห์ ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุม คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๖) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมตขิองคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๗) ด าเนินงานด้านธุรการ ในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๘) จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการ
หรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 

๙) ประสานงานด าเนินงานตามมติการประชุม เรื่อง การอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด                              
การด าเนินการ และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 

๑๐) ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผล และประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

  ๑๑) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๗. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑) ปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ให้เกิดประสิทธิภาพตามแนวทาง วิสัยทัศน์                       
และเป้าหมายที่โรงเรียนก าหนด โดยให้สอดคล้องกับมาตรฐาน ตัวชี้วัด คุณภาพการศึกษา 

๒) จัดเตรียมเอกสาร และข้อมูลต่าง ๆ ประกอบการประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง 

๓) จัดประชุมเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนอย่างน้อยปีละครั้ง 

๔) เย่ียมบ้านนักเรียนอย่างน้อย ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 



๗ 

 

๕) สรุป รายงานผลการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งานแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘. งานอาหารกลางวัน 

มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑) วางระเบียบ วิธีการ และแนวปฏิบัติให้กับผู้ประกอบการ บุคลากรและนักเรียน ยึดถือ
ปฏิบัติ เช่น การประกอบอาหาร ราคา และเวลา  

๒) ดูแลสถานที่ให้สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ 

๓) จัดเตรียมน้ าดื่ม ควบคุมคุณภาพน้ าดื่ม ในโรงเรียนให้มีคุณภาพสะอาดปลอดภัย 

๔) บันทึก สรุปข้อมูลรายงานต่อผู้บริหาร เมื่อสิ้นภาคเรียน 

๙. งานอาหารเสริม (นม) 

มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) ตรวจสอบบรรจุภัณฑ์วันหมดอายุของอาหารเสริม(นม) พร้อมกับบันทึกรายงานให้                          
ผูบ้ริหารทราบทุกเดือน 

2) จ่ายอาหารเสริม (นม) แต่ละชั้นเรียน 

3) บันทึกหลักฐานการจ่ายอาหารเสริม (นม) 

4) ควบคุม ดูแล การดื่มนมของนักเรียน 

5) ติดตาม ตรวจสอบ ภาวะทุพโภชนาการนักเรียน 
๑๐. งานประกันชีวิตนักเรียน 

มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1) จัดสวัสดิการประกันชีวิตความคุ้มครองและสิทธิประโยชน์สูงสุดให้แก่นักเรียน 

2) ประสานงานกับบริษัทประกันชีวิต 

๓) บันทึก สรุปข้อมูลรายงานต่อผู้บริหาร เมื่อสิ้นภาคเรียน 

 ๑๑. งานพัฒนาผู้เรียน ลูกเสือ-เนตรนารี 

มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1) ด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ลูกเสือ - เนตรนารี) ให้มีประสิทธิภาพ 

2) ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 



๘ 

 

๑๒. งานป้องกัน แก้ไขปัญหาสารเสพติด และสิ่งผิดกฎหมาย 

มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่าง ๆ 

2) ประสานงานกับครูประจ าชั้น และผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

3) วางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 

4) การตรวจค้นหาสารเสพติด และสิ่งผิดกฎหมาย 

5) ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

๖) ติดตาม ประเมินผล และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑๓. งานเศรษฐกิจพอเพียง พัฒนาทักษะอาชีพ และทักษะชีวิตนักเรียน 

 มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  ๑) เขียนแผน และวางแผนการด าเนินกิจกรรม 

 ๒) ด าเนินกิจกรรมปลูกผักสวนครัว/พืชสมุนไพร กิจกรรมถอดบทเรียนพอเพียง เพื่อส่งเสริม
ทักษะอาชีพ 

๓) ติดตาม ประเมินผล และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

๔) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑๔. งานสานสัมพันธ์ชุมชน 

มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑) วางแผนงาน/โครงการ การด าเนินงานสานสัมพันธ์ชุมชน 

๒) จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษา เพื่อให้บริการต่อชุมชนสาธารณะ 

๓) ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่น ๆ แก่ชุมชน เครือข่าย ตามความเหมาะสม 

๔) มีส่วนร่วมในการจัดงานสืบสานประเพณี ทั้งใน และนอกสถานศึกษา 

๕) มีส่วนร่วมในจัดกิจกรรมอาสา ทั้งใน และนอกสถานศึกษา 

๖) ประสาน สื่อสาร ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ของชุมชน ตามโอกาส 

๗) ติดตาม ประเมินผล และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

๘) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๙ 

 

 ๑๕. งานประชุมผู้ปกครอง 

มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑) วางแผนงาน/โครงการ การด าเนินงานประชุมผู้ปกครอง 
๒) ด าเนินงานตามแผนงาน 

๓) ติดตาม ประเมินผล และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

๔) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑๖. งานพัฒนาเครือข่ายและเทคโนโลยี 

มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) พัฒนางานระบบเครือข่าย และเทคโนโลยี 
2) ตรวจสอบการใช้งาน ประชาสัมพันธ์ และแนะน าการใช้งาน ปรับปรุง แก้ไข ให้ใช้งานได้ 

อย่างมีประสิทธิภาพ  

๓) ซ่อมอุปกรณ์เทคโนโลยี ดูแลความเรียบร้อยของอุปกรณ์เทคโนโลยี  คอมพิวเตอร์ใน
ห้องเรียน และห้องส านักงาน  

๔) อ านวยความสะดวกในการที่โรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต่าง ๆ และ
การให้บริการชุมชน หน่วยงานที่มาใช้บริการ 

๕) ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุป และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๗ 

โรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทมุธานี เขต ๒ 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คำนำ 

 การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้
สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียนในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้
ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้
เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและการอำนวยการ 
ความสะดวกต่าง ๆ  ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยี
อย่างเหมาะสม 

 
                                  นางสาวนิตยา  กาฬสุวรรณ 

                                                              หัวหน้างานงบประมาณ 
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วิสัยทัศน์ 
  ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาบนพื้นฐานการบริหารแบบมีส่วนร่วมของชุมชน  เพ่ือการพัฒนา
คุณภาพอย่างยั่งยืน  

พันธกิจ 
1. พัฒนาผู้เรียนใหม่มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา   
2. พัฒนาการบริหารแบบมีส่วนร่วมโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
3. พัฒนาครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
4. พัฒนาแหล่งเรียนรู้และสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ 
5. จัดหา  พัฒนา  และส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 
6. สร้างสื่อนวัตกรรมเพื่อพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 

 7. ส่งเสริมให้ชุมชน องค์กร มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

เป้าประสงค์ 
 1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
 2. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพและความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 

3. สถานศึกษาเป็นแบบอย่างในด้านการจัดการเรียนการสอนและการบริหารแบบมีส่วนร่วมที่ชุมชน  
องค์กรภายนอกช่วยส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาให้สถานศึกษามีคุณภาพอย่างยั่งยืน 

4. เป็นโรงเรียนต้นแบบในด้านการจัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 

อัตลักษณ์ 
ภูมิทัศน์เด่น  เน้นวิชาการ  สานสัมพันธ์ชุมชน 

เอกลักษณ์ 
ซื่อสัตย์  สามัคคี  มีจิตอาสา 

ปรัชญา 
มีความสุขในการเรียนรู้  มุ่งสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน 

คติพจน์ 
สัจเจอัตเถจ  ธมฺเมจ  อหุสันโต  ปติฏฐิตา  สัตตบุรุษ 

(บัณฑิต) ย่อมมั่นคงอยู่ในสัจจะ 
สีประจำโรงเรียน 
 ม่วง – เหลือง 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
1. รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
2. ซื่อสัตย์สุจริต 
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3. มีวินัย 
4. ใฝ่เรียนรู้ 
5. อยู่อย่างพอเพียง 
6. มุ่งม่ันในการทำงาน 
7. รักความเป็นไทย 
8. มีจิตสาธารณะ 

 
กลยุทธ์ 
 1. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 
 2. ปลูกฝังคุณธรรม  จริยธรรม  ระเบียบวินัย  จิตสำนึกของผู้เรียนและเสริมสร้างทักษะในการดำเนิน
ชีวิตในสังคมอย่างมีความสุข 
 3. ส่งเสริมกิจกรรมให้ผู้เรียนได้พัฒนาทักษะ  กระบวนการคิดวิเคราะห์และทักษะที่จำเป็น  เข้าใจหลัก
ศาสนา  รักษาสุขภาพและสิ่งแวดล้อม  เข้าร่วมกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับภูมิปัญญา  และประเพณีวัฒนธรรมใน
ท้องถิ่น 
 4. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาทั้งระบบให้เป็นครูมืออาชีพ  มีสมรรถนะเหมาะสมกับการจัด
การศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 

5. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล  ประสานความร่วมมือกับชุมชนและองค์กรภายนอก  สนับสนุน
ให้มีการจัดสภาพแวดล้อมที่เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้  อย่างมีคุณภาพและยั่งยืน  

6. ส่งเสริม  สนับสนุนให้ครูและบุคลากรในสถานศึกษาสร้างสื่อและนวัตกรรมในการจัดการเรียนการ
สอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
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การปฏิบัติงานตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 

คู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 เป็นระบบบัญชีที่กระทรวงการคลังกำหนดให้หน่วยงาน
ย่อยท้ังในส่วนกลางและส่วนภูมิภาคท่ีมีการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดินและ/หรือมีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
โดยงบประมาณดังกล่าวนั้น  หน่วยงานย่อยมิได้เบิกตรงต่อกรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัด  สามารถ
บันทึกรายการเก่ียวกับการเงินให้เป็นในแนวทางเดียวกัน  ทำให้สะดวกต่อการควบคุมและตรวจสอบ  โดยกำหนด
ระบบบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อยเป็นระบบบัญชีคู่  ซึ่งได้รวมสมุดบันทึกรายการขั้นต้นและขั้นปลายไว้ในสมุดเงิน
สดแบบหลายช่องเพียงเล่มเดียว  และกำหนดให้มีทะเบียนคุมรายละเอียดต่าง ๆ  ประกอบเพื่อให้สามารถควบคุม
การใช้จ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง 
ประเภทเงินที่สถานศึกษาได้รับ ประกอบด้วย 

➢ เงินงบประมาณ 
➢ เงินรายได้แผ่นดิน 
➢ เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินงบประมาณ  หมายถึง  เงินที่ส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือ
เบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง 

รายจ่ายตามงบประมาณ  จำแนกออกเป็น 2 ลักษณะ  ได้แก่  รายจ่ายของส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  
และรายจ่ายงบกลาง 

1.1 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  รายจ่ายซึ่งกำหนดไว้สำหรับแต่ละส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ  จำแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย  ได้แก่ 

1.1.1 งบบุคลากร 
1.1.2 งบดำเนินการ 
1.1.3 งบลงทุน 
1.1.4 งบเงินอุดหนุน  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
1.1.5 งบรายจ่ายอื่น  เช่น  ค่าใช่จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ฯลฯ 

1.2 รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้
จ่าย ตามรายการดังต่อไปนี้ 

1.2.1 เงินเบี้ยหวัด  บำเหน็จ  บำนาญ 
1.2.2 เงินเลื่อนขั้น  เลื่อนอันดับเงินเดือน  และเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
1.2.3 เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ 
1.2.4 เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 
1.2.5 ค่าใช้จ่ายสวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้าง 

ในส่วนการเบิกเงินงบประมาณของสถานศึกษาดำเนินการโดยส่งหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณกับ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดเพ่ือรับเงินมาจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  ซึ่งในปัจจุบันสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาวางเบิกเงินงบประมาณจากคลังตามการขอเบิกของสถานศึกษา  แล้วจะดำเนินการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้
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หรือผู้มีสิทธิโดยตรงหรือกรมบัญชีกลางโอนเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้  ดังนั้น  สถานศึกษาจึงดำเนินการเพียงขอเบิก
เงินงบประมาณแต่ไม่ได้รับเงินมาจ่าย 

2. เงินรายได้แผ่นดิน  หมายถึง  เงินที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ 
ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรม  หรือนิติเหตุ  และไม่มีกฎหมายอ่ืนใดกำหนดให้ส่วนราชการเก็บไว้หรือหักไว้เพ่ือจ่าย 
ได้แก่ 

2.1 ค่าขายสิ่งของเก่าชำรุดที่จัดหาจากเงินงบประมาณ 
2.2 ค่าขายรูปแบบรายการที่ใช้เงินจากเงินงบประมาณ 
2.3 เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ได้แก่  เงินงบประมาณที่เบิกจากคลังแล้วมีการส่งคืนคลังภายหลังสิ้น

ปีงบประมาณ 
2.4 ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ของเงินอุดหนุนทั่วไป 

3. เงินนอกงบประมาณ  หมายถึง  เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการได้รับนอกเหนือจากที่เป็นเงินงบประมาณรายจ่าย  
เงินรายได้แผ่นดิน  เงินเบิกเกินส่งคืน  และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  โดยมีกฎหมายกำหนดไม่ต้องนำส่งเป็นเงิน
รายได้แผ่นดินหรือเงินที่ได้รับอนุญาตให้เก็บไว้ใช้จ่ายได้ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 ได้แก่ 

3.1 เงินรายได้สถานศึกษา 
3.2 เงินลูกเสือ 
3.3 เงินเนตรนารี 
3.4 เงินยุวกาชาด 
3.5 เงินภาษีหัก ณ  ที่จ่าย 
3.6 เงินประกันสัญญา 
สำหรับเงินอุดหนุนที่สถานศึกษาได้รับตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ

อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จำนวน 5 รายการ  ได้แก่  ค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/เงิน
อุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน) ค่าหนังสือเรียน  ค่าอุปกรณ์การเรียน  ค่าเครื่องแบบนักเรียน  และค่า
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  ซึ่งเป็นเงินงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโอนให้เพ่ือ
ใช้สำหรับจัดการเรียนการสอนนั้น การควบคุมเงินให้ควบคุมในลักษณะเงินนอกงบประมาณ 
 
เอกสารทางการเงิน ประกอบด้วย 
1. เอกสารด้านรับ ได้แก่ 

1.1 สำเนาใบเสร็จรับเงิน  เป็นหลักฐานการรับเงินประเภทต่าง ๆ 
1.2 ใบเบิกถอน  เป็นเอกสารการขอถอนเงินที่นำฝากไว้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.3 สมุดคู่ฝากธนาคาร  ใช้เป็นหลักฐานการรับเงินกรณีสถานศึกษาได้รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
1.4 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (บก.28) เป็นหลักฐานการรับเงินภาษีเพ่ือรอนำส่งให้สำนักงาน

สรรพากรในกรณีที่สถานศึกษาจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ และหักภาษี ณ ที่จ่ายไว้ตามกฎหมายกำหนด 
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2. เอกสารด้านจ่าย ได้แก่ 
2.1 ใบเสร็จรับเงินของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาได้รับเมื่อนำเงิน

รายได้แผ่นดินส่งคลังโดยผ่านสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.2 ใบนำฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาจัดทำเพ่ือนำเงินนอกงบประมาณ

ฝากคลังโดยผ่านสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.3 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย มีดังนี้ 

2.3.1 หลักฐานต้นเรื่องหรือหลักฐานดำเนินการตามระเบียบ 
2.3.2 หลักฐานการจ่าย 

- ใบสำคัญคู่จ่าย  เช่น  ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้  ใบเสร็จรับเงินจากสำนักงาน
ประกันสังคม  และใบเสร็จรับเงินจากสำนักงานสรรพากร เป็นต้น 

- ใบสำคัญรับเงิน 
- หลักฐานการจ่ายเงินอื่น ๆ  ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

ทะเบียนคุมต่าง ๆ  ตามระบบบัญชีนี้  กำหนดให้มีทะเบียนรวม 4 ประเภท  คือ  ประกอบด้วย 
➢ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
➢ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
➢ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
➢ ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
➢ ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

1. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ   ใช้สำหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการเบิกเงินการจ่ายเงินและการนำเงิน
งบประมาณท่ีไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด เมื่อครบกำหนดส่งคืนส่วนราชการผู้เบิก 

ปัจจุบันเงินงบประมาณที่สถานศึกษาขอเบิก  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือกรมบัญชีกลางเป็นผู้
จ่ายเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  โดยสถานศึกษาไม่ได้รับเงินและไม่มีการจ่ายเงินจึงไม่ต้องบันทึกรายการรับ
จ่ายในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
2. ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน  ใช้บันทึกรายการเกี่ยวกับการจัดเก็บและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน  โดยแยก
ออกตามประเภทและแสดงยอดรวมไว้ด้วย  เมื่อมีการนำส่งเงินรายได้แผ่นดินให้รวมยอดจำนวนเงินที่จัดเก็บทุก
ช่อง “ประเภทเงินรายได้แผ่นดิน” และช่อง “รวม” แล้วบันทึกจำนวนเงินที่นำส่งด้วยตัวเลขในวงเล็บ 
3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใช้สำหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับจ่ายเงินนอกงบประมาณแยกตาม
ประเภท  เช่น  เงินรายได้สถานศึกษา  เงินภาษีหัก ณ ที่ จ่าย  เงินประกันสัญญา  เงินบริจาค  เป็นต้น 
4. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ใช้สำหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการรับหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน
งบประมาณหมวดต่าง ๆ  เช่น  ใบเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร  ใบเบิกเงินสวัสดิการ  ค่ารักษาพยาบาล  
ใบเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  เพ่ือแสดงว่าหน่วยงานย่อยได้รับหลักฐานขอเบิกแล้ว  และช่วยให้ดำเนินการขอเบิกเงิน
ตามลำดับก่อนหลัง 
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5. ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ใช้สำหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารที่ให้ถือเสมือนเงินสด  เช่น  เช็ค
ใบสำคัญรองจ่าย  สัญญาการยืมเงิน  เพ่ือสะดวกต่อการติดตามในกรณีที่เกิดสูญหาย  สำหรับสมุดคู่ฝาก (ส่วน
ราชการผู้เบิก) ที่ใช้สำหรับบันทึกควบคุมการฝากเงิน -การถอนเงินนอกงบประมาณกับสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ได้แก่  เงินรายได้สถานศึกษา  เงินประกันสัญญาไม่ต้องบันทึกผ่านทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
 
รายงานทางการเงิน ประกอบด้วย 
1. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

ใช้สำหรับบันทึกรายละเอียดเงินสดในมือและเอกสารแทนตัวเงิน ได้แก่  เช็ค  ใบสำคัญรองจ่าย  สัญญา
การยืมเงิน  ยอดเงินคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร  ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท  กระแสรายวันและสมุดคู่
ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) โดยจัดทำทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน 
 กรณีวันใดไม่มีการรับ-จ่ายเงิน จะไม่ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันสำหรับวันนั้นก็ได้แต่ต้องหมายเหตุ
ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับจ่ายถัดไป 
2. รายงานประจำเดือน 

ทุกสิ้นเดือนให้จัดทำรายงานการเงินและส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ภายในวันที่ 15 ของเดือน
ถัดไป เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและกำกับดูแล ดังนี้ 

2.1 สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 
2.2 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
2.3 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0530/45372 ลงวันที่ 20 กันยายน 

2531) 
3. รายงานอ่ืน ๆ  

3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจำปีงบประมาณ 
  จัดทำตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนดโดยรายงานให้

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบภายใน 30 วัน  นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ        (หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2742 ลงวันที่ 26 
พฤศจิกายน 2551 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์  อัตรา  และวิธีการ
นำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลใน
สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2551 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2551) 

การตรวจสอบ 
เพ่ือให้การดำเนินงานของสถานศึกษาตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 เป็นไปอย่าง

ถูกต้อง  จึงต้องมีการตรวจสอบการปฏิบัติงานโดยให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 
การตรวจสอบทุกสิ้นวัน  ทุกสิ้นวันทำการให้ตรวจนับเงินสด  และตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสาร

แทนตัวเงินให้ถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  และยอดคงเหลือในสมุดเงินสดแล้วลงลายมือชื่อ
รับรองในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
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1) ตรวจสอบความถูกต้องยอดคงเหลือเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทในทะเบียนคุมเงิน 
นอกงบประมาณรวมกัน  ซึ่งจะเท่ากับยอดคงเหลือช่อง “เงินนอกงบประมาณ” ในสมุดเงินสด 
  2) ตรวจสอบความถูกต้องยอดคงเหลือของเงินรายได้แผ่นดินแต่ละประเภทที่ยังไม่ได้นำส่งใน
ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินรวมกัน  ซึ่งจะเท่ากับยอดคงเหลือช่อง “เงินรายได้แผ่นดิน” ในสมุดเงินสด 

การบริหารเงินของสถานศึกษา 
เนื่องจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีการกระจายอำนาจการบริหารงบประมาณให้

สถานศึกษาเพ่ิมมากขึ้น  เมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณ  สถานศึกษาจึงต้องบริหารจัดการงบประมาณและใช้
จ่ายเงินที่ได้รับจัดสรรให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  สถานศึกษาจึงต้อง
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีที่ชัดเจน ครอบคลุมภารกิจของสถานศึกษาและสอดรับตามระบบประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในสถานศึกษา (Internal Quality Assurance System)  ดังนั้น  ในแต่ละปีให้สถานศึกษา
ดำเนินการ  ดังนี้ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  ให้สอดคล้องกับนโยบายและจุดเน้นของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษา      ขั้นพ้ืนฐาน  โดยดำเนินการดังนี้ 

1.1 กำหนดโครงการ/กิจกรรม ให้สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา 
1.2 ครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทที่สถานศึกษาได้รับ 
1.3 ระบุกิจกรรม  วงเงิน  และระยะเวลาดำเนินการให้ชัดเจน 
1.4 เสนอแผนปฏิบัติการประจำปี  เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 

พ้ืนฐาน 
1.5 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติการประจำปีให้คณะครู  ผู้ปกครองนักเรียน  ชุมชน  และ 

สาธารณชนทราบ  เพ่ือความโปร่งใสในการดำเนินการ 

2. การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี  สถานศึกษาจะต้องดำเนินการให้ครบถ้วนทุกภารกิจ 
(โครงการ/กิจกรรม) และใช้จ่ายเงินภายในวงเงินและระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่กำหนด   กรณีที่มี
ความจำเป็นและไม่สามารถดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีได้และหรือมีการปรับแผนใหม่  สถานศึกษา
ต้องเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานก่อนดำเนินการ 

3. การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
3.1 มีการติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน 
3.2 มีการรายงานผลการดำเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามท่ีกำหนดในแผนปฏิบัติ 

การประจำปี 
3.3 เผยแพร่รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีให้คณะ ครูบุคลากรทาง 

การศึกษา ผู้ปกครองนักเรียน  ชุมชน  ทราบ  เพ่ือความโปร่งใสในการดำเนินการ 
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การรับจ่ายเงิน 
1. การรับเงิน 

เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินให้ เจ้าหน้าที่ การเงินของสถานศึกษา  หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายออก
ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชำระเงินหรือผู้ที่มอบเงินให้สถานศึกษาทุกครั้งที่ได้รับเงิน  โดยใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบที่
กระทรวงการคลังกำหนด  ยกเว้นภาษีหัก ณ  ที่ จ่าย   ให้ออกหนั งสือรับรองการหักภาษีตามแบบที่
กระทรวงการคลังกำหนด  สำหรับกรณีออกใบเสร็จรับเงินด้วย เครื่องคอมพิวเตอร์ ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินที่จัดพิมพ์
ด้วยกระดาษต่อเนื่อง พร้อมโปรแกรม ที่เบิกจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (หนังสือสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04012/143 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2550) 

ในการออกใบเสร็จรับเงินให้ระบุรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน  สมบูรณ ์ เพ่ือประโยชน์ในการ
ควบคุมใช้จ่ายเงินและบันทึกรายการทางบัญชีได้ถูกต้อง ดังนี้ 

(1) วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 
(2) ชื่อผู้ชำระเงินหรือผู้ที่มอบเงินให้กับสถานศึกษา 
(3) ในช่องรายการให้ระบุรายละเอียดรายการเงินที่ได้รับ  สำหรับกรณีได้รับเช็คให้ระบุชื่อธนาคาร  เลขที่

เช็ค วัน  เดือน  ปี  ที่ระบุในเช็ค  หรือกรณีได้รับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา  ก็ให้ระบุใน
ช่องรายการให้ชัดเจนด้วย 

(4) จำนวนเงินที่ได้รับทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

2. การจ่ายเงิน 
2.1 เมื่อสถานศึกษาได้มีการดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรมที่กำหนดในแผนปฏิบัติการประจำปีที่ได้รับ

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือดำเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการสถานศึกษาแล้ว  การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  จะจ่ายได้เฉพาะตามที่กฎหมาย  
ระเบียบ  ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  และ
ต้องได้รับการอนุมัติการจ่ายเงินจากผู้มีอำนาจ 

2.2 ให้เรียกหลักฐานการจ่ายให้ครบถ้วนทุกรายการที่จ่ายเงินและตรวจสอบให้ถูกต้อง   โดยใบสำคัญคู่
จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้บุคคลภายนอกอย่างน้อยต้องมีรายการดังนี้ 

(1) ข้อมูลและสถานที่อยู่หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี  ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินที่ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือข้อของผู้รับเงิน 

โดยเมื่อมีการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงินพร้อมชื่อด้วยตัวบรรจง  และ
วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ  เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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การเก็บรักษาเงิน 
1. การเก็บรักษาเงิน 

การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังใน
หน้าที่ของอำเภอและก่ิงอำเภอ พ.ศ. 2520 โดยดำเนินการดังนี้ 

1.1 แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
1.2 ทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันเป็นประจำทุกวันโดยบันทึก

รายละเอียดเงินสดในมือและเอกสารแทนตัวเงิน  ได้แก่  เช็ค  ใบสำคัญรองจ่าย  สัญญาการยืมเงิน  ยอดเงิน
คงเหลือตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) สมุดคู่ฝากธนาคาร  ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  
โดยจัดทำทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน  หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินจะไม่ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันสำหรับวัน
นั้นก็ได้  แต่ให้หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับจ่ายเงินถัดไปให้ทราบด้วย  และส่งมอบเงินที่
จะเก็บรักษาต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงินพร้อมรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

1.3 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องตรงกัน  ให้นำเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยและลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน  แล้วเสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม 

1.4 ในวันทำการถัดไป  หากสถานศึกษาประสงค์จะนำเงินที่ เก็บรักษาไปใช้จ่ายประจำวัน   ให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่ายได้  โดยลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงิน
คงเหลือประจำวันก่อนวันทำการที่รับเงินไปจ่าย 

2. อำนาจการเก็บรักษาเงิน และวงเงินเก็บรักษา 
2.1 เงินนอกงบประมาณ 

2.1.1 เงินรายได้สถานศึกษา  การเก็บรักษาเงินให้ถือปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0414/ว 7509 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2549 ดังนี้ 

โรงเรียน 
 

วงเงินสำรองจ่าย 
ณ ที่ทำการไม่เกินวันละ 

วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ 

1. โรงเรียนขนาดเล็ก 
ที่มีนักเรียนไม่เกิน 120 
คน 

20,000 บาท 30,000 บาท เงินส่วนที่เกิน 
นำฝากสำนักงาน 

 
2. โรงเรียนที่มีนักเรียน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
เกิน 120 คนขึ้นไป 

30,000 บาท ไม่เกิน 1 ล้านบาท 

➢ สถานศึกษาที่มีการจัดอาหารกลางวัน (ที่มิได้มาจากเงินงบประมาณ) ให้มีวงเงินสดสำรองจ่าย 
ณ ที่ทำการได ้ เพ่ิมไม่เกินวันละ 20,000 บาท 
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➢ ดอกผลที่ เกิดจากเงินรายได้สถานศึกษาฝากธนาคารถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษาตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้โขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 มาตรา 59 วรรคสาม 

2.1.2 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เก็บรักษาเป็นเงินสดในมือไว้ในตู้นิรภัยได้ตามที่จัดเก็บเพ่ือรอนำส่ง
สรรพากรในท้องที่ท่ีสถานศึกษาตั้งอยู่ภายใน 7 วัน  นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงิน 

     2.1.3 เงินลูกเสือ ให้นำฝากธนาคารตามข้อบังดับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการปกครอง
หลักสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ. 2509 

     2.1.4 เงินเนตรนารี ให้นำฝากธนาคารตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการปกครอง 
หลักสูตรวิชาพิเศษและเครื่องแบบของเนตรนารี ฉบับชั่วคราว พ.ศ. 2520 

      2.1.5 เงินยุวกาชาด ให้นำฝากธนาคารออมสินหรือธนาคารพาณิชย์ตามประกาศคณะ
กรรมการบริหารยุวกาชาด  เรื่อง  ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับยุวกาชาด พ.ศ. 2533 

      2.1.6 เงินประกันสัญญา ให้นำฝากส่วนราชการผู้เบิก 
2.2 เงินอุดหนุนค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/ปัจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน/

ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน) ค่าหนังสือเรียน  ค่าอุปกรณ์การเรียน  ค่าเครื่องแบบนักเรียน  และค่ากิจกรรม
พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

สถานศึกษาได้รับโอนเงินดังกล่าวจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของสถานศึกษา  เพ่ือใช้จ่ายตามแนวทางการดำเนินงานโครงการ  สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน  โดยฝากเงินไว้กับธนาคารไม่ต้องนำฝากส่วนราชการผู้เบิก 

2.3 เงินรายได้แผ่นดิน 
เก็บรักษาเป็นเงินสดในมือไว้ในตู้นิรภัยได้ตามที่จัดเก็บ  เพ่ือรอนำส่งคลังโดยให้นำส่งคลังอย่าง

น้อยเดือนละ 1 ครั้ง  หากมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท  ให้นำส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 7 วัน
ทำการ 
 
การจัดทำบัญช ี
1. เอกสารหลักฐานประกอบการบันทึกรายการบัญชี มีดังนี้ 

1.1 เอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชีด้านรับ  ได้แก่ 
    1.1.1 สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
    1.1.2 คู่ฉบับใบเบิกถอนและสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
    1.1.3 สมุดคู่ฝากธนาคาร 
    1.1.4 คู่ฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย (บก. 28) 
1.2 เอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชีด้านจ่าย  ได้แก่ 
    1.2.1 ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก  เป็นเอกสารการจ่ายเงินของสถานศึกษาให้กับเจ้าหนี้หรือ

บุคคลภายนอก 
      1.2.2 ใบสำคัญรับเงิน  เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินอื่นใดของทางราชการซึ่งมิได้กำหนดแบบไว้ 
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      1.2.3 หลักฐานการจ่ายเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด  เช่น  หลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ แบบรายงานการเดินทางไปราชการและหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ   
เป็นต้น 

      1.2.4 คู่ฉบับใบนำฝากและสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
2. การปฏิบัติงานและการบันทึกรายการในสมุดบัญชี และทะเบียนต่าง ๆ 

2.1 เงินงบประมาณ  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.1.1 การขอเบิกเงินงบประมาณ 

(1) กรณีรับหลักฐานขอเบิกจากข้าราชการในสถานศึกษา  เช่น  เงินสวัสดิการ  ค่า
รักษาพยาบาล  และค่าการศึกษาบุตร  เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

     - บันทึกรับหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
     - ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของหลักฐานขอเบิก  และตรวจสอบหลักฐานให้ 

ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
     - จัดทำหนังสือนำส่งหลักฐานขอเบิกให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ดำเนินการ 

เบิกเงินงบประมาณ  และบันทึกวัน  เดือน  ปี  และเลขท่ีหนังสือนำส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิก 

(2) กรณีขอเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจ่ายให้แก่เจ้าหนี้สำหรับรายการที่สถานศึกษามีการ
จัดซื้อจัดจ้างให้ดำเนินการโดย 

     - รวบรวมหลักฐานการดำเนินการให้ครบถ้วนสมบูรณ์  และตรวจสอบให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

     - จัดทำหนังสือนำส่งหลักฐานขอเบิกเงินให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการ 
เบิกเงินงบประมาณสำหรับกรณีเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินที่มีความประสงค์ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโอน
เงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารโดยตรง  ให้แนบแบบคำขอรับเงินผ่านธนาคารเพ่ือแจ้งเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร
ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไปพร้อมกับหลักฐานขอเบิกด้วย 

2.1.2 การรับและจ่ายเงินงบประมาณ 
ปัจจุบันเงินงบประมาณที่สถานศึกษาขอเบิกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ

กรมบัญชีกลางเป็นผู้จ่ายเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยสถานศึกษาไม่ได้รับเงินและจ่ายเงินจึงไม่ต้อง
บันทึกรายการรับจ่ายในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

2.2 เงินนอกงบประมาณ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานและการบันทึกรายการทางบัญชี ดังนี้ 
       2.2.1 การรับเงิน 

(1) เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการรับเงิน 
(2) บันทึกการรับเงินตามสำเนาใบเสร็จรับเงินในสมุดเงินสดด้านรับ โดยบันทึกในวันที่ 
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ได้รับเงินหรือวันทำการถัดไป  และบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณในทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณแยกแต่ละประเภทที่ได้รับ 
       2.2.2 การนำเงินฝากธนาคารหรือฝากคลัง 

(1) กรณีนำเงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร 
 - ให้เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่งของสถานศึกษานำเงินสดพร้อม 

สมุดคู่ฝากธนาคารฝากเข้าบัญชีธนาคารของสถานศึกษา 
 - บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจำวันโดยลดยอดเงินสดในมือ 

และเพ่ิมยอดสมุดคู่ฝากธนาคารตามประเภทเงินที่นำฝากธนาคาร 
(2) กรณีนำเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 

             - จัดทำใบนำฝากและบันทึกรายการฝากในสมุดคู่ฝาก(ส่วนราชการผู้เบิก) เสนอให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษารับทราบ  และอนุมัติก่อนการนำเงินฝากท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

            - นำใบนำฝากและสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) พร้อมเงินสด  ยื่นต่อสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือบันทึกรับทราบการนำเงินฝากคลัง 

            - บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  โดยลดยอดเงินสดในมือ
และเพ่ิมยอดสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) แต่ละประเภท  ได้แก่  เงินรายได้สถานศึกษาหรือเงินประกันสัญญา 
   2.2.3 การถอนเงินธนาคารและการถอนเงินฝากคลัง 

(1) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากธนาคาร 
     - การเบิกถอนเงินจากธนาคารเพ่ือนำมาใช้จ่ายให้เจ้าหน้าที่การเงิน  บันทึกเสนอ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาก่อนดำเนินการเบิกถอนเงินจากธนาคาร 
     - นำสมุดคู่ฝากธนาคารถอนเงินสดจากธนาคารตามประเภทของเงินที่ต้องการ 

นำมาใช้จ่าย 
     - บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  โดยเพิ่มยอดเงินสดในมือ 

และลดยอดสมุดคู่ฝากธนาคารตามประเภทเงินที่นำฝากธนาคาร 
               (2) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากคลัง 

     - จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขอถอนเงินจากคลัง  พร้อมแนบ 
ใบเบิกถอนที่ระบุรายการเงินนอกงบประมาณและยอดเงินที่ต้องการเบิกถอนและสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาถอนเงินจากคลัง 

     - เมื่อได้รับโอนเงินนอกงบประมาณจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้นำสมุดคู่ 
ฝากธนาคารของสถานศึกษาไปปรับเพ่ิมยอดเงินที่ธนาคาร 

     - บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  โดยลดยอดในสมุดคู่ฝาก  
(ส่วนราชการผู้เบิก) และเพ่ิมยอดในสมุดคู่ฝากธนาคารหรือทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
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(3) กรณีถอนเงินประกันสัญญาจากคลังเพ่ือจ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา 
     - จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพร้อมแนบใบเบิกถอนแบบคำ 

ขอรับเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้และสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
     - เมื่อได้รับแจ้งจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาว่า  ได้มีการจ่ายเงินประกันสัญญา 

คืนให้แก่คู่สัญญา (เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน) ให้บันทึกการจ่ายในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินประกันสัญญา 
   2.2.4 การใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ 

(1) ดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรมที่กำหนดในแผนปฏิบัติการประจำปีที่ได้รับความ 
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หรือดำเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการ
สถานศึกษา  โดยปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

(2) เมื่อดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรมเรียบร้อยแล้วให้บันทึกเสนอผู้อำนวยการ 
สถานศึกษา เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

(3) จ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายเงินทุกรายการให้เรียก หลักฐาน 
การจ่ายให้ครบถ้วนและตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการจ่ายหรือใบสำคัญคู่จ่าย 

(4) บันทึกรายการจ่ายในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท  
(กรณีการจ่ายเงินเป็นเช็ค ให้บันทึกรายการจ่ายในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันด้วย) 

2.3 เงินรายได้แผ่นดิน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.3.1 การรับเงิน 

(1) ให้เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานทุกรายการที ่
ได้รับเงิน  โดยใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วนสมบูรณ์เพ่ือประโยชน์ในการบันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 

(2) บันทึกรายการรับเงินในสมุดเงินสดทางด้านรับและบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเงิน
รายได้แผ่นดินตามประเภทและจำนวนเงินที่จัดเก็บได้ในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 

2.3.2 การนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
(1) ทำบันทึกเสนอผู้อำนายการสถานศึกษาขออนุมัตินำเงินส่งคลัง 
(2) เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษาแล้วให้นำเงินส่งคลัง  โดยผ่าน

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หลักฐานการนำส่ง  ได้แก่  ใบเสร็จรับเงินของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(3) บันทึกจำนวนเงินที่นำส่งในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 

3. การจัดเก็บหลักฐานการจ่าย 
3.1 จัดเก็บอย่างเป็นระบบ โดย 

3.1.1 จัดเก็บเป็นชุดตามเรื่องที่จ่ายเงิน 
3.1.2 จัดเรียงตามลำดับวันที่ที่จ่ายเงิน 
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3.2 หลักฐานการจ่ายถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ ประกอบด้วย 
3.2.1 หลักฐานต้นเรื่อง 

(1) หลักฐานต้นเรื่องที่ได้รับการอนุมัติให้ดำเนินการ  ได้แก่  โครงการ  บันทึกเสนอขอ
อนุมัติดำเนินการ  และการอนุมัติให้ดำเนินการ ฯลฯ 

(2) หลักฐานการดำเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  เช่น  หลักฐานดำเนินการเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง  หลักฐานเกี่ยวกับการจัดประชุม/อบรม  เป็นต้น 

(3) บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
3.2.2 ใบสำคัญคู่จ่าย  ได้แก่  ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้/ใบสำคัญรับเงิน 

3.3 จัดเก็บไว้เพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
การยืมเงิน 

ให้ยืมได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่ายในการดำเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินแต่ละประเภท  หรือกรณีอ่ืนซึ่ง
จำเป็นเร่งด่วนแก่ราชการและได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 

1. การจ่ายเงินยืม 
1.1 จัดทำสัญญาการยืมเงิน  จำนวน 2 ฉบับ  โดยแสดงประมาณการค่าใช้จ่ายและกำหนดเวลา

ส่งใช้เงินยืม  การประมาณการค่าใช้จ่ายจะต้องใกล้เคียงความเป็นจริงเพ่ือมิให้มี เงินสดเหลือจ่ายเป็นจำนวนสูง  
พร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงิน  เช่น 

(1) กรณีการจัดอบรม/จัดประชุม  ได้แก่  เอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติ  คำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ/คณะทำงาน  ตารางการอบรม/กำหนดการ  และอ่ืน ๆ  (ถ้ามี) 

(2) กรณีเดินทางไปราชการ  ได้แก่  บันทึกขออนุมัติการไปราชการ  เอกสารต้นเรื่องการไป 
ราชการและอ่ืน ๆ  (ถ้ามี) 

(3) กรณีจัดซื้อจัดจ้าง  ได้แก่  รายงานขอซื้อขอจ้าง  เอกสารต้นเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง และอ่ืนๆ 
(ถ้ามี) 

1.2 การจ่ายเงินยืม จะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ทำสัญญาการยืมเงินตามแบบที 
กระทรวงการคลังกำหนด และผู้มีอำนาจได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้ว 

1.3 การพิจารณาอนุมัติให้ยืมเงินให้ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จำเป็น  และห้ามมิให้ยืม 
เงินรายใหม่  ในเมื่อผู้ยืมมิได้ชำระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสินไปก่อน 

2. การควบคุมเงินยืม 
  เมื่อมีการจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน  ให้บันทึกควบคุมในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

(ไม่ต้องบันทึกรายการในสมุดเงินสด) โดยให้มีรายละเอียดสาระสำคัญครบถ้วน  สามารถใช้ประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ ติดตาม  เร่งรัดลูกหนี้ให้ส่งใช้เงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด  และให้ถือว่าสัญญาการยืมเงินที่ได้รับ
มีสภาพเท่าเงินสด  จึงต้องเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ชำระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้
สูญหายได ้ และเม่ือผู้ยืมได้ชำระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วก็ให้เก็บเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย  
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ทั้งนี้  ทุกสิ้นเดือนเก็บรายละเอียดลูกหนี้คงค้างเสนอให้ผู้บริหารทราบ  เพ่ือเร่งรัดติดตามลูกหนี้
รายที่ครบกำหนดแต่ยังไม่ส่งใช้เงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน 

3. การส่งใช้เงินยืม 
3.1 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้ 

3.1.1 กรณียืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15  
วันนับจากวันที่กลับมาถึง 

3.1.2 กรณียืมเงินเพ่ือเป็นการปฏิบัติราชการอ่ืน  ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน  นับ 
จากวันรับเงิน 

3.2 กรณีเจ้าหน้าที่การเงินได้รับใบสำคัญชดใช้สัญญาการยืมเงินจากผู้ยืม  ให้ดำเนินการดังนี้ 
3.2.1 บันทึกการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ  พร้อมบันทึกการ

เปลี่ยนสภาพในทะเบียนคุมเอกสาร  โดยระบุ วัน เดือน ปี ที่สัญญาการยืมเงิน เปลี่ยนสภาพเป็นใบสำคัญคู่จ่ายใน
ช่อง “วันที่เปลี่ยนสภาพ” 

3.2.2 บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  โดยลดยอดสัญญาการยืม 
เงิน 

3.2.3 บันทึกรายการจ่ายในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท 
3.3 กรณีเจ้าหน้าที่การเงินได้รับคืนเงินสดเหลือจ่ายตามสัญญาการยืมเงินจากผู้ยืม  ให้ 

ดำเนินการดังนี้ 
3.3.1 บันทึกการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ  โดยไม่ต้องออก

ใบเสร็จรับเงิน  พร้อมบันทึกการเปลี่ยนสภาพในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 
0502/3559 ลงวันที่ 31 มกราคม 2523) 

3.3.2 บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน โดยลดยอดสัญญาการยืม 
เงิน 

3.4 การรับคืนเงินสดเหลือจ่ายตามสัญญาการยืมเงิน  ไม่ต้องบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงิน 
นอกงบประมาณ 

การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
1. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 

1.1 โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดมีการรับ 
ชำระเงินเป็นประจำและมีจำนวนมากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งสำหรับการรับเงินประเภทนั้นก็ได้ 

1.2 ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ลงรายการผิดพลาด  ห้ามขูดลบ  แก้ไขเพ่ิมเติมจำนวนเงินหรือชื่อ 
ผู้รับเงินในใบเสร็จรับเงินให้ขีดฆ่าจำนวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจำนวน  โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆ่า
นั้นหรือขีดฆ่ายกเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินทั้งฉบับแล้วออกใหม่สำหรับใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่ายกเลิกการใช้ให้ติดไว้กับ
สำเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 
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  1.3 ห้ามใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณ  โดยเมื่อสิ้นปีงบประมาณหากใบเสร็จรับเงินฉบับใด
เหลือค้างที่ยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม  และให้ปรุ  เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช้เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้นำมาใช้
รับเงินได้อีกต่อไป 

1.4 ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ใช้หมดแล้วให้จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  และ 
เมื่อสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วจึงเก็บอย่างเอกสารธรรมดา 

2. การควบคุม 
2.1 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาจัดทำทะเบียนคุม 

ใบเสร็จรับเงินโดยควบคุมให้ทราบว่าได้รับใบเสร็จรับเงินจำนวนเท่าใด  และมีการจ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด  เลขที่
ใดถึงเลขที่ใด  ให้เจ้าหน้าที่ผู้ใดไปดำเนินการจัดเก็บเมื่อวัน เดือน ปีใด 

2.2 ในการจ่ายใบเสร็จรับเงินให้กับเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงินให้พิจารณาจ่ายใบเสร็จรับเงินใน 
จำนวนที่เหมาะสม  เรียงตามลำดับเล่มที่ใบเสร็จรับเงิน  โดยให้มีหลักฐานการเบิกและจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน
ไว้ในที่ปลอดภัย 
          3. การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา   
รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบว่า  มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด  
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด  เลขที่ใด  ถึงเลขที่ใด  อย่างช้าไม่เกินวันที่ 15 ตุลาคม
ของปีงบประมาณถัดไป 

กรณีสถานศึกษาใช้ใบเสร็จรับเงินที่จัดพิมพ์ด้วยกระดาษต่อเนื่องพร้อมโปรแกรมที่เบิกจาก 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ให้สถานศึกษาบันทึกควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงินและจัดทำ
รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นปีงบประมาณตามที่ระเบียบกำหนดเช่นเดียวกับการใช้ใบเสร็จรับเงินที่จัดพิมพ์
เป็นเล่ม (หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04012/143 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2550) 
 
การจัดทำรายงานการเงิน 

รายงานการเงินที่สถานศึกษาต้องจัดทำและรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ มีดังนี้ 
1. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
     ทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน โดย 

1.1 ตรวจนับเงินสดคงเหลือในมือว่ามีเท่าใด  และตรวจสอบความมีอยู่จริงของเอกสารแทนตัว
เงินต่าง ๆ  ได้แก่  เช็ค  ใบสำคัญรองจ่าย  สัญญาการยืมเงิน  รวมทั้งยอดคงเหลือ  สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้
เบิก) สมุดคู่ฝากธนาคาร  ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน โดยนำมาบันทึกรายละเอียดในรายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน  ทั้งนี้ยอดรวมของเงินสดคงเหลือและเอกสารแทนตัวเงินตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน
จะต้องเท่ากับยอดเงินคงเหลือยกไปในสมุดเงินสด ณ วันเดียวกัน 

1.2 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจำวันพร้อมทั้งเงินสด  เช็ค  หรือธนาณัติ  รวมทั้งเอกสารแทน
ตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ  เมื่อปรากฏว่าถูกต้องตรงกันให้นำเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย
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และลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวันแล้วเสนอรายงานดังกล่าวให้ผู้อำนวยการสถานศึกษารับทราบ
และลงนาม 

1.3 การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  ให้จัดทำทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน  หากวันใดไม่มี
การรับจ่ายเงินจะไม่ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันสำหรับวันนั้นก็ได้  แต่ให้หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวันที่มีการรับจ่ายเงินถัดไปให้ทราบด้วย 

2. รายงานประจำเดือน 
ทุกสิ้นเดือนให้จัดทำรายงานการเงินและส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือประโยชน์ใน 

การตรวจสอบและกำกับดูแล ดังนี้ 
2.1 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันสิ้นเดือน  

ให้สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน ส่งสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป (ยอดเงินสดคงเหลือตลอดจนหลักฐานแทนตัวเงินต่าง ๆ  ตาม
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  เมื่อรวมกันแล้วจะต้องเท่ากับยอดเงินคงเหลือยกไป
ในสมุดเงินสดวันเดียวกัน) 

2.2 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
การจัดทำรายงานประเภทเงินคงเหลือ จัดทำโดยเก็บตัวเลขยอดเงินคงเหลือจาก 

ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน  และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท
เมื่อสิ้นวันทำการสุดท้ายของเดือน  โดยยอดคงเหลือของประเภทเงินจากทะเบียนแต่ละเล่มดังกล่าวจะเท่ากับยอด
คงเหลือของประเภทเงินแต่ละช่องในสมุดเงินสด  และเมื่อรายได้ทั้ง 3 ประเภท จะเท่ากับยอดเงินคงเหลือตาม
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน และให้จัดส่งรายงานประเภทเงินคงเหลือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน
วันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

3. รายงานอ่ืน 
รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจำปีงบประมาณ 

สถานศึกษาจัดทำรายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจำปีงบประมาณตาม 
แบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  โดยรายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบภายใน 30 วัน  นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ (หนังสือสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2742 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2551 ประกาศสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์  อัตรา  และวิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2551 ลง
วันที่ 26 พฤศจิกายน 2551) ในการจัดทำรายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษามีวิธีการจัดทำ ดังนี้ 

(1) ยอดยกมาจากปีงบประมาณท่ีผ่านมา  โดยเก็บตัวเลขจากยอดเงินคงเหลือ 
ยกมาตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษา ณ วันที่ 1 ตุลาคมของงบประมาณ ปี
ปัจจุบัน 
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(2) รายรับ  ให้เก็บยอดรับเงินแต่ละประเภทในทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้ 
สถานศึกษาตั้งแต่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายนของปีงบประมาณนั้น 

(3) รายจ่าย ให้เก็บยอดเงินตามประเภทรายจ่าย ในทะเบียนคุมเงินนอก 
งบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษา ตั้งแต่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายนของปีงบประมาณนั้น 

(4) ยอดยกไป  ตามรายงานมียอดจำนวนเงินเท่ากับจำนวนเงินยอดยกมาจาก 
ปีงบประมาณท่ีผ่านมาบวกรวมรายรับ หักรวมรายจ่าย 

การระดมทรัพยากร 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้แจ้งแนวปฏิบัติการระดมทรัพยากรตามประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การระดมทรัพยากรของสถานศึกษา  สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้สถานศึกษาสามารถระดมทรัพยากร  เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานวิชาการ การบริหารงบประมาณ  การบริหารงานบุคคล  และการบริหารทั่วไป  โดยขอความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และเป็นไปด้วยความสมัครใจ  ภายใต้หลักเกณฑ์ที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนดให้สถานศึกษาถือปฏิบัติดังนี้ 

1. สถานศึกษาสามารถระดมทรัพยากรได้ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 ตลอดปี 

2. การระดมทรัพยากรต้องเป็นไปด้วยความสมัครใจ  ตามความเหมาะสมและความจำเป็น 
3. สถานศึกษาต้องแต่งตั้งคณะกรรมการระดมทรัพยากรของสถานศึกษา  เพ่ือส่งเสริมและให้ 

แรงจูงใจในการระดมทรัพยากรจากบุคคล  ครอบครัว  ชุมชนองค์กรชุมชน  เอกชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน 

4. สถานศึกษาต้องเสนอโครงการระดมทรัพยากร  เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. การใช้จ่ายทรัพย์สินและทรัพยากรอื่นที่ได้รับจากการระดมทรัพยากร  เพ่ือการศึกษาจะต้อง 
สอดคล้องกับโครงการที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. สถานศึกษารายงานผลการดำเนินงานตามโครงการระดมทรัพยากรต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 

งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 
1. แนวคิด 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการ  มีความ 
คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือ
ประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน 
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2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส   

ตรวจสอบได ้
2.2 เพ่ือให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์  เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

 2.3 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบข่ายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ.  
2545 

2) พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
4) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
5) แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม 

กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

รายจ่ายตามงบประมาณ  จำแนกออกเป็น 2 ลักษณะ  ได้แก่ 
1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

(1) งบบุคลากร 
(2) งบดำเนินงาน 
(3) งบลงทุน 
(4) งบเงินอุดหนุน 
(5) งบรายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่   

รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการรวมถึง
รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายที่ 
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า 
ครุภัณฑ ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
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งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงาน 
ของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน 
งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา 

งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือ 
รายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้   เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ฯลฯ 

อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
ระดับก่อนประถมศึกษา  1,836 บาท 
ระดับประถมศึกษา   2,052 บาท 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  3,780 บาท 
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  4,104 บาท 

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ : ด้านบริหารทั่วไป :  
สำรองจ่ายทั้ง 2 ด้าน  คือ 

1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ ์
1.3 การพัฒนาบุคลากรด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราว 

ของครูปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพิเศษ 
2. ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ ์ และค่าที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง  ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอน  
ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย 

2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  
20 นำไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน   เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จำเป็นต่อการ

ดำรงชีวิตและเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้น ป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาสได้รับ
การศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน 40,000 บาท 
3. แนวการใช้  ให้ใช้ในลักษณะถัวจ่ายในรายการต่อไปนี้ 

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้) 
3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 
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3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด  จ้างเหมา) 
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงิน 

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

แนวทางการดำเนินงานและเกณฑ์จัดสรร 
ปีงบประมาณ  พ.ศ. 2564  รัฐบาลได้จัดสรรงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  เพ่ือสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โดยรัฐจัดสรร
งบประมาณตามแผนงานยุทธศาสตร์สร้างความเสมอภาคทางการศึกษา  โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กิจกรรมการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานงบเงินอุดหนุน จำนวน 5 รายการ ดังนี้ 

1. ค่าจัดการเรียนการสอน 
2. ค่าหนังสือเรียน 
3. ค่าอุปกรณ์การเรียน 
4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
5. ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

1. ค่าจัดการเรียนการสอน 
ค่าจัดการเรียนการสอน  หมายถึง  เงินงบประมาณ  งบเงินอุดหนุน  ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป   

เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ได้แก่  เงินอุดหนุนรายหัว  ปัจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียน
ยากจน ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบการ  มี
เกณฑ์และแนวทางการดำเนินการดังนี้ 

1.1 เงินอุดหนุนรายหัว สำหรับนักเรียนทั่วไป 
1.1.1 เงินอุดหนุนรายหัว  จัดสรรให้นักเรียนทุกคนตั้งแต่ระดับก่อนประถมศึกษาจนจบ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โดยมีอัตราการจัดสรรจำแนกตามระดับ ดังนี้ 
     ระดับก่อนประถมศึกษา 1,836 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 918 บาท/คน) 
     ระดับประถมศึกษา   2,052 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 1,026 บาท/คน) 
     ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,780 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 1,890 บาท/คน) 
     ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย   4,104 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 2,052 บาท/คน) 
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2. ค่าหนังสือเรียน 
2.1 งบประมาณค่าหนังสือเรียนที่ได้รับปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้รับงบประมาณปี พ.ศ. 2564 เป็นค่า 
หนังสือเสริมประสบการณ์สำหรับระดับก่อนประถมศึกษา  ค่าหนังสือเรียนทุกระดับชั้น  และแบบฝึกหัดรายวิชา
พ้ืนฐาน  เฉพาะ ป.1 - ป.6 ใน 3 กลุ่มสาระการเรียนรู้ในการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เพ่ือจัดสรรให้นักเรียนมีหนังสือใช้
เรียน ครบทุกคนดังนี้  

- ก่อนประถมศึกษา 200 บาท/คน/ปี 
- ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1   656 บาท/คน/ป ี
- ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2   650 บาท/คน/ป ี
- ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3   653 บาท/คน/ป ี
- ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4   707 บาท/คน/ป ี
- ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5   846 บาท/คน/ป ี
- ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6   859 บาท/คน/ป ี
- ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1   808 บาท/คน/ป ี
- ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2   921 บาท/คน/ป ี
- ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3   996 บาท/คน/ป ี

2.2 ลักษณะของหนังสือที่ใช้ 
กระทรวงศึกษาธิการสนับสนุนงบประมาณให้สถานศึกษาจัดซื้อหนังสือตามกิจกรรม 

การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ได้แก่ 
    2.2.1 ระดับก่อนประถมศึกษา  เป็นหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับชั้นอนุบาลที่
สอดคล้องตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยพุทธศักราช 2560 
    2.2.2 ระดับประถมศึกษา (ป.1 – ป.6) เป็นหนังสือเรียนสาระการเรียนรู้พ้ืนฐาน  
รายวิชาพ้ืนฐาน 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551 คือ 

    1) ภาษาไทย 
    2) คณิตศาสตร์ 
    3) วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    4) สังคมศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
    5) สุขศึกษาและพลศึกษา 

      6) ศิลปะ 
    7) การงานอาชีพ 
    8) ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 
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และแบบฝึกหัดในรายวิชาพ้ืนฐาน 3 กลุ่มสาระการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551 ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มี   เพ่ือเสริมทักษะที่จำเป็นแก่
นักเรียนเฉพาะระดับประถมศึกษาเท่านั้น  ได้แก่ 

1) ภาษาไทย 
2) คณิตศาสตร์ 
3) ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 

2.2.3 ระดับมัธยมศึกษา (ม.1 - ม.6) เป็นหนังสือเรียนสาระการเรียนรู้พื้นฐาน  รายวิชา 
พ้ืนฐาน 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551  

หมายเหตุ กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  และสาระภูมิศาสตร์ในกลุ่ม
สาระการเรียนรู้สังคมศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  ปีการศึกษา 2564 เป็นต้นไป  ทุกระดับชั้นให้ใช้หนังสือ
เรียนและแบบฝึกหัดที่จัดทำตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดกลุ่มสาระการเรียนรู้  คณิตศาสตร์  วิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี  และสาระภูมิศาสตร์ในกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม (ฉบับปรับปรุง 
พ.ศ. 2560) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551 ตามคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ที่ 
สพฐ. 1239/2560 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2560 

2.3 การคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
   2.3.1 หนังสือเสริมประสบการณ์ระดับชั้นอนุบาลให้ครูผู้สอนระดับชั้นอนุบาลเป็นผู้

คัดเลือกหนังสือตามหลักการจัดการศึกษาปฐมวัยโดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู 
ผู้แทนผู้ปกครอง  ผู้แทนชุมชน  และผู้แทนนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานการพิจารณา
คัดเลือกให้พิจารณาจากความสอดคล้องของหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและหลักสูตรสถานศึกษา  ปลูกฝังให้เด็กมี
นิสัยรักการอ่าน  ส่งเสริมกระบวนการคิด  คุณธรรม  จริยธรรมรักษ์สิ่งแวดล้อม ฯลฯ  

สามารถดูรายชื่อตัวอย่างหนังสือที่ผ่านการประกวด/การคัดเลือกจากหน่วยงานภาครัฐ 
และเอกชนจากเว็บไซต์สำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา http://academic.obec.go.thหรือเว็บไซต์
ฐานข้อมูลบัญชีกำหนดสื่อการเรียนรู้สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พุทธศักราช 2551 http://academic.obec.go.th/textbook/web/ 

   2.3.2 หนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551 ให้ครูผู้สอนเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกหนังสือตามเหตุผลเชิงคุณค่าทางวิชาการเสนอ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ  โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู 
ผู้แทนผู้ปกครอง  ผู้แทนชุมชน  และผู้แทนนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  การคัดเลือกให้
พิจารณาจากหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐานพิจารณาคัดเลือกจากหนังสือที่สอดคล้องกับหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หลักสูตรสถานศึกษามีเนื้อหาสาระยากง่ายเหมาะสมกับผู้เรียน  โดยปกติให้เลือก
จากบัญชีกำหนดสื่อการเรียนรู้สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา  ปีการศึกษา 2564 จากเว็บไซต์ฐานข้อมูลบัญชี
กำหนดสื่อการเรียนรู้สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 

http://academic.obec.go.thหรือเว็บไซต์ฐานข้อมูลบัญชีกำหนดสื่อการเรียนรู้สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา
http://academic.obec.go.thหรือเว็บไซต์ฐานข้อมูลบัญชีกำหนดสื่อการเรียนรู้สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา
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2551 http://academic.obec.go.th/textbook/web/หรือ เว็บไซต์ของสำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 
http://academic.obec.go.th 

2.4 แนวทางการจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
2.4.1 การจัดซื้อหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับชั้นอนุบาลให้จัดซื้อเพ่ือใช้สำหรับการ 

จัดประสบการณ์การเรียนรู้ที่สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  พุทธศักราช 2560 ควรมีหลากหลาย
ประเภท หลากหลายในด้านของผู้แต่ง  ผู้วาดภาพประกอบ  และเนื้อหาการเรียนรู้และมีจำนวนเพียงพอกับเด็ก  
เหมาะสมต่อการจัดประสบการณ์ในห้องเรียนระดับชั้นอนุบาล 

2.4.2 การจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน   ตามหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551 ให้ดำเนินการจัดซื้อ ดังนี้ 

1)  จัดซื้อหนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐานทั้ง 8 กลุม่สาระการเรียนรู้ให้นักเรียนครบ 
ทุกคน  โดยหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  วิทยาศาสตร์  และเทคโนโลยีและสาระภูมิศาสตร์ใน
กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  ให้พิจารณาเลือกซ้ือฉบับที่สอดคล้องกับมาตรฐานการ
เรียนรู้และตัวชี้วัด (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551 

สำหรับกลุ่มสาระการเรียนรู้อ่ืน  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ได้เห็นชอบการขยายเวลาการอนุญาตใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนที่ใบอนุญาตครบ 5 ปี  ในปีการศึกษา  2559- 
2563 ให้สามารถใช้ต่อในปีการศึกษา 2564 ได้อีกในระยะเวลา 1 ปี  เพ่ือรอการปรับปรุงและประกาศใช้หลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานฉบับใหม่ 

กรณีการเปลี่ยนชื่อกลุ่มสาระการเรียนรู้ 2 กลุ่มสาระการเรียนรู้  คือ  ชื่อเดิม  
“วิทยาศาสตร์” เป็นชื่อใหม่ “วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี” และชื่อเดิม “การงานอาชีพและเทคโนโลยี”  เป็นชื่อ
ใหม่ “การงานอาชีพ” ขณะนี้อยู่ในช่วงรอยต่อของการเปลี่ยนผ่านชื่อกลุ่มสาระการเรียนรู้ดังกล่าว  เพ่ือมิให้
เกิดผลกระทบต่อกระบวนการผลิต  การตรวจประเมินคุณภาพสื่อการเรียนรู้   และการใช้สื่อการเรียนรู้ใน
สถานศึกษาสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจึงอนุโลมให้สถานศึกษาจัดซื้อหรือใช้หนังสือเรียนได้ทั้ง
ฉบับที่ใช้ชื่อกลุ่มสาระการเรียนรู้เดิม  และใช้ชื่อกลุ่มสาระการเรียนรู้ใหม่ในปีการศึกษา 2564 ได ้ 

สำหรับสื่อการเรียนรู้ของสำนักพิมพ์เอกชน  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงาน 
อาชีพและเทคโนโลยี (ชื่อเดิม) หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ (ชื่อใหม่) ให้สถานศึกษาพิจารณาเลือกใช้
หนังสือเรียนที่สำนักพิมพ์เอกชน ที่ปรับปรุงใหม่ในปีพุทธศักราช 2560 เป็นต้นไป  โดยที่ปกหลังของหนังสือเรียน
จะมีใบประกันคุณภาพสื่อการเรียนรู้ของสำนักพิมพ์นั้น ๆ 

2) จัดซื้อแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐานระดับประถมศึกษา  โดยให้จัดซื้อ 
แบบฝึกหัดใน 3 กลุ่มสาระการเรียนรู้ ได้แก่  ภาษาไทย  คณิตศาสตร์  และภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 
เพ่ือแจกให้แก่นักเรียนชั้นประถมศึกษาทุกคน โดยไม่เรียกเก็บคืน  ทั้งนี้  การจัดซื้อแบบฝึกหัดคณิตศาสตร์ชั้น
ประถมศึกษาให้พิจารณาเลือกซื้อฉบับที่สอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดกลุ่มสาระการเรียนรู้
คณิตศาสตร์ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551 
 

http://academic.obec.go.th/
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กรณีสถานศึกษาไม่สามารถดำเนินการตามกระบวนการตามข้อ 1) และ 2)  
ข้างต้นได้อาจรวมกลุ่มกับสถานศึกษาอ่ืนเพ่ือดำเนินการคัดเลือกหนังสือเรียน  หรือร้องขอให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาช่วยดำเนินการแทนได้ 

กรณีท่ีได้รับแจ้งจัดสรรงบประมาณยังไม่ครบตามวงเงินงบประมาณค่าหนังสือ 
เรียนให้สถานศึกษายืมเงินจาก งบเงินอุดหนุน  รายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนมาใช้เป็นลำดับแรกก่อน  
หากยังไม่พอให้ยืมเงินจากรายการค่าจัดการเรียนการสอนเป็นลำดับถัดไป  และเมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณ
เพ่ิมเติมครบจำนวนนักเรียนจริงให้ส่งใช้คืนรายการเดิม  งบประมาณในการจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด
สามารถถัวจ่ายระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับชั้นได้ 

กรณีมีความจำเป็นสถานศึกษาสามารถใช้เงินงบประมาณจัดซื้อหนังสือเรียน 
และสื่อการเรียนรู้ที่เหมาะสมและสอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา  โดยผ่านความเห็นชอบร่วมกันของ
คณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย  และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กรณีมีความจำเป็นงบประมาณที่เหลือจากการจัดซื้อหนังสือเรียนสาระการ 
เรียนรู้พ้ืนฐานรายวิชาพ้ืนฐานให้แก่นักเรียนทุกคนแล้ว   ให้สถานศึกษาสามารถนำไปจัดซื้อหนังสือเสริม
ประสบการณ์ระดับปฐมวัยหนังสือเรียนสาระการเรียนรู้เพ่ิมเติม  รายวิชาเพ่ิมเติมที่เหมาะสมและสอดคล้องกับ
หลักสูตรสถานศึกษา  หรือจัดทำสำเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอน  เช่น  ใบงาน  ใบความรู้  เป็นต้น  
โดยผ่านความเห็นชอบร่วมกันของคณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย  และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ทั้งนี้  ให้สถานศึกษาแจกหนังสือเรียนที่จัดซื้อให้แก่นักเรียนทุกคนโดยไม่เรียก 
เก็บคืน  และสร้างวินัยให้นักเรียนมีความรับผิดชอบ  ตระหนักถึงการใช้หนังสือให้คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 

2.5 วิธีดำเนินการจัดซื้อ 
   2.5.1 ให้สถานศึกษาดำเนินการจัดซื้อโดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37  ลงวันที่ 6 มกราคม 2559  เรื่อง  แนว
ทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ)  และ
กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง  โดยให้คำนึงถึงคุณภาพที่เหมาะสมกับราคาและให้ต่อรองราคาจากผู้ขายเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

   กรณีหนังสือเรียนที่คัดเลือกมีความจำเป็นต้องระบุชื่อสำนักพิมพ์และชื่อผู้แต่งเป็นการ
เฉพาะ  ให้ดำเนินการโดยเปิดเผย  โปร่งใส  และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม  โดยให้จัดทำ
หนังสือแจ้งให้ผู้มีอาชีพ  ร้านค้า  สำนักพิมพ์  เข้าแข่งขันราคาให้มากท่ีสุดเท่าที่จะทำได้  เมื่อมีผู้เสนอราคาต่ำสุด
แล้ว  หากเห็นว่าราคายังไม่เหมาะสมให้ทำการต่อรองราคาให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะทำได้ 

   2.5.2 ให้สถานศึกษาเตรียมดำเนินการหาผู้ขายไว้ให้พร้อมเพ่ือที่จะทำสัญญาได้ทันที   
เมื่อได้รับแจ้งอนุมัติการโอนเงินงบประมาณเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา 
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   2.5.3 เมื่อได้รับเงินงบประมาณให้ตรวจสอบจำนวนเงินที่ได้รับแจ้งการโอนเงินและ
จำนวนเงิน  ในสมุดคู่ฝากของธนาคารว่ามีจำนวนเงินที่ถูกต้องตรงกัน  และออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทาง
ราชการในนามของสถานศึกษาตามจำนวนเงินที่ได้รับส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

   2.5.4 เมื่อดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนเรียบร้อยแล้วให้สถานศึกษาลงบัญชีวัสดุ   
หนังสือเรียนและให้นักเรียนลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ 

   2.5.5 การจัดซื้อหนังสือเรียนจะต้องดำเนินการด้วยความโปร่งใส  สามารถตรวจสอบได้ 
ทั้งนี้ได้กำหนดปฏิทินการดำเนินงานมาให้ด้วยแล้ว 

3. ค่าอุปกรณ์การเรียน  
3.1 งบประมาณค่าอุปกรณ์การเรียน  

ค่าอุปกรณ์การเรียน  หมายถึง  อุปกรณ์การเรียนที่จำเป็นและส่งผลต่อการพัฒนา 
คุณภาพผู้เรียน  ได้แก่  สีเทียน  สีน้ำ  ดินน้ำมันไร้สารพิษ  กรรไกรสำหรับเด็กปฐมวัย  กระดาษ  สมุด  ดินสอ  
ปากกา ยางลบ  ไม้บรรทัด  กระเป๋านักเรียน  อินเตอร์เน็ตซิม  เพ่ือใช้ในการเรียนการสอน  วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้
สำหรับนักเรียนพิการ ฯลฯ ในอัตราดังนี้ 

   ระดับก่อนประถมศึกษา   290 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 145 บาท/คน)  
ระดับประถมศึกษา   440 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 220 บาท/คน) 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  520 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 260 บาท/คน) 
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  520 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 260 บาท/คน) 
ระดับ ปวช.1 - 3   520 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 260 บาท/คน) 

   ที่จัดโดยสถานประกอบการ  ทั้งนี้ ผู้ปกครอง/นักเรียนสามารถถัวจ่ายระหว่างอุปกรณ์
การเรียนและเครื่องแบบนักเรียนได้ 

3.2 แนวทางการจัดซื้อจัดหาอุปกรณ์การเรียน  
   3.2.1 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จะโอนงบประมาณค่าอุปกรณ์การ

เรียน ให้แก่หน่วยเบิกจ่าย (สพป. สพม. และโรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกจ่าย) เพื่อให้ดำเนินการโอนเงินงบประมาณ
ค่าอุปกรณ์การเรียน ซึ่งเป็นเงินอุดหนุนทั่วไป เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาในสังกัด 

   3.2.2 สถานศึกษาจ่ายเงินสดให้กับนักเรียน และ/หรือผู้ปกครอง โดยดำเนินการ
ขั้นตอนการจ่ายเงิน การควบคุม ติดตามและตรวจสอบ ดังนี้ 

    1) เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินงบประมาณให้ตรวจสอบจำนวนเงินที่ได้รับแจ้ง
การโอนเงินและจำนวนเงินในบัญชีเงินอุดหนุนของสถานศึกษาว่ามีจำนวนเงินที่ถูกต้องตรงกัน 

2) สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการในนามของ 
สถานศึกษาตามจำนวนเงินที่ได้รับส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

3) สถานศึกษาแต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน  โดยมีครูประจำชั้นร่วมเป็นผู้ 
จ่ายเงินให้กับนักเรียนและ/หรือผู้ปกครอง  โดยลงลายมือชื่อรับเงิน  กรณีนักเรียนไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงิน
ได้ให้ผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับเงินแทนเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน  ตามแบบหลักฐานการจ่ายเงิน  
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4) สถานศึกษาแจ้งให้นักเรียนและ/หรือผู้ปกครองจัดซื้อ  จัดหาอุปกรณ์การ 
เรียน ได้ตามความต้องการ  เช่น  จัดซื้อจากร้านค้า  ชุมชน ฯลฯ โดยดำเนินการให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน  สำหรับ
โรงเรียนที่ห่างไกลทุรกันดาร  โรงเรียนการศึกษาพิเศษ  โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์และศูนย์การศึกษาพิเศษ  ซึ่ง
ผู้ปกครองหาซื้อได้ลำบาก  สถานศึกษาสามารถดำเนินการช่วยเหลืออำนวยความสะดวกในการจัดหาได้ โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย  และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

5) สถานศึกษาติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหาอุปกรณ์การเรียน 
จากนักเรียนหรือผู้ปกครอง  กรณีไม่มีใบเสร็จให้ใช้แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา (กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงินให้ใช้
หลักฐานการจัดหาแทน)  

    6) สถานศึกษาดูแลให้นักเรียนมีอุปกรณ์การเรียนจริง  หากพบว่านักเรียนไม่มี 
อุปกรณ์การเรียน  โดยนักเรียนหรือผู้ปกครองนำเงินไปใช้จ่ายอย่างอ่ืนที่ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์   ผู้ปกครอง
จะต้องคืนเงินให้กับทางราชการ  

    7) นักเรียนและ/หรือผู้ปกครองสามารถใช้จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนตาม
ความต้องการให้เหมาะสมกับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น  โดยส่งผลต่อคุณภาพการเรียน  ได้แก่  สีเทียน  สีน้ำ  
ดินน้ำมันไร้สารพิษ  กรรไกรสำหรับเด็กปฐมวัย  กระดาษ  สมุด  ดินสอ  ปากกา  ยางลบ  ไม้บรรทัด  เครื่องมือ
เรขาคณิต  วัสดุฝึกตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  วัสดุฝึกอาชีพ  วัสดุด้าน ICT  กระเป๋านักเรียน ฯลฯ เป็นต้น  

    8) กรณีที่ผู้ปกครองบริจาคค่าอุปกรณ์การเรียนให้แก่สถานศึกษาดำเนินการ
ตามแนวทางการบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์อุปกรณ์การเรียนโดยบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์ดังกล่าวให้กับโรงเรียนด้วย
ความสมัครใจ  เพ่ือให้โรงเรียนนำไปพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาคเพ่ือนำไปเลือกซื้อ
อุปกรณ์การเรียนที่จำเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอนได ้

4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน  
4.1 งบประมาณค่าเครื่องแบบนักเรียนค่าเครื่องแบบนักเรียน  ประกอบด้วย  เสื้อ  กางเกง   

กระโปรง  ในอัตรา ดังนี้  
ระดับก่อนประถมศึกษา   325 บาท/คน/ปี  
ระดับประถมศึกษา   400 บาท/คน/ปี  
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  500 บาท/คน/ปี  
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  550 บาท/คน/ปี  
ระดับ ปวช. 1 - 3 ที่จัดโดยสถานประกอบการ 950 บาท/คน/ปี  
ทั้งนี้  ผู้ปกครอง  หรือนักเรียนสามารถถัวจ่ายระหว่างเครื่องแบบนักเรียนและอุปกรณ์ 

การเรียนได้กรณีนักเรียนมีชุดนักเรียนเพียงพอแล้ว  สามารถซื้อเข็มขัด  รองเท้า  ถุงเท้า  ชุดลูกเสือ/เนตรนารี/ยุว
กาชาด/ชุดกีฬา/ชุดฝึกงาน  ชุดประจำท้องถิ่น  และอุปกรณ์การเรียนที่จำเป็นได้ 
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4.2 แนวทางการจัดซื้อจัดหาเครื่องแบบนักเรียน  
   4.2.1 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โอนงบประมาณค่าเครื่องแบบ

นักเรียนให้แก่หน่วยเบิกจ่าย (สพป. สพม. โรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกจ่าย) เพ่ือให้ดำเนินการโอนเงินงบประมาณค่า
เครื่องแบบนักเรียน ซึ่งเป็นเงินอุดหนุนทั่วไปเข้าบัญชีเงินอุดหนุนของสถานศึกษาในสังกัด 

   4.2.2 สถานศึกษาจ่ายเงินสดให้กับนักเรียน และ/หรือผู้ปกครอง 
4.3 การใช้จ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 

สถานศึกษาแจ้งให้นักเรียนและ/หรือผู้ปกครองจัดซื้อ จัดหาเครื่องแบบนักเรียนได้ตาม 
ความต้องการ  โดยดำเนินการให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน  สำหรับโรงเรียนที่ห่างไกล  ทุรกันดาร  โรงเรียน
การศึกษาพิเศษ  โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์  และศูนย์การศึกษาพิเศษ  ที่ผู้ปกครองหาซื้อได้ลำบาก  โรงเรียน
สามารถดำเนินการช่วยเหลืออำนวยความสะดวกในการจัดหาเครื่องแบบนักเรียนที่มีคุณภาพให้แก่นักเรียนได้โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย  และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  การจัดซื้อนักเรียน
และ/หรือผู้ปกครองสามารถจัดซื้อได้จากร้านค้า  ชุมชน  กลุ่มแม่บ้าน  หรือตัดเย็บเอง ฯลฯ 

 กรณีนักเรียนมีเครื่องแบบนักเรียนเพียงพอแล้ว  นักเรียนและ/หรือผู้ปกครองอาจนำเงินที่ได้รับไปจัดซื้อ
เข็มขัด  รองเท้า  ถุงเท้า  ชุดลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด  ผู้บำเพ็ญประโยชน์  ชุดกีฬา  ชุดฝึกงาน  ชุดประจำ
ท้องถิ่น และอุปกรณ์การเรียนที่จำเป็นได้  วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินการควบคุม  ติดตาม  และตรวจสอบให้ปฏิบัติ
เหมือนกับการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน 

5. ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
5.1 งบประมาณค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

งบประมาณพัฒนากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนต่อนักเรียน 1 คน  ดังนี้  
ก่อนประถมศึกษา   464 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 232 บาท/คน)  
ประถมศึกษา    518 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 259 บาท/คน) 
มัธยมศึกษาตอนต้น   950 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 475 บาท/คน) 
มัธยมศึกษาตอนปลาย           1,026 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 513 บาท/คน) 
ปวช. 1-3 ที่จัดโดยสถานประกอบการ 1,026 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 513 บาท/คน) 

5.2 แนวทางการดำเนินการกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
การจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้โรงเรียนสามารถจัดกิจกรรมให้ครอบคลุมโดย 

วางแผนดำเนินการในแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา  และสามารถใช้งบประมาณ  งบเงินอุดหนุน  
รายการกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนในการดำเนินการตามกิจกรรมดังกล่าวได้ 

  กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนมีสาระสำคัญดังต่อไปนี้  
5.2.1 กิจกรรมวิชาการ  เป็นกิจกรรมที่สถานศึกษาจัดเพิ่มเติมนอกจากการเรียนปกติ 

ในชั้นเรียน  เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ  ส่งเสริมเด็กเก่งให้มีความเป็นเลิศ  และแก้ไข
ข้อบกพร่องของนักเรียนที่เรียนอ่อนให้มีศักยภาพสูงขึ้น  เน้นกิจกรรมที่เสริมสร้างจินตนาการให้โอกาสนักเรียนได้
เรียนรู้ ได้แก่ กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนด้านประชาธิปไตย  ทั้งนี้ เพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะและการเรียนรู้   
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โดยพัฒนาความสามารถด้านการสื่อสารด้านการคิดและการพัฒนากรอบความคิดแบบเปิดกว้าง  (Growth 
Mindset) ด้านการแก้ปัญหา  ด้านการใช้เทคโนโลยีและทักษะการเรียนรู้ที่ส่งเสริมการเรียนรู้ ๘ กลุ่มสาระการ
เรียนรู้และเพ่ือเสริมสร้างทักษะการทำงาน  การดำรงชีพ  และทักษะชีวิต  โดยตอบสนองความสนใจ  ความถนัด  
และความต้องการของผู้เรียนตามความแตกต่างระหว่างบุคคล  ฝึกการทำงาน  ทักษะทางอาชีพ  ทรัพย์สินทาง
ปัญญา  อยู่อย่างพอเพียงและมีวินัยทางการเงิน  พัฒนาความสามารถด้านการใช้ทักษะชีวิตและสร้างเสริม
สมรรถนะทางกาย  รวมทั้งการส่งเสริมการศึกษาอาชีพเพ่ือการมีงานทำ 

   5.2.2 กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บำเพ็ญประโยชน์   
เป็นกิจกรรมที่ช่วยส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม  และคุณลักษณะที่พึงประสงค์  เพ่ือ
เสริมสร้างคุณลักษณะและค่านิยม  โดยปลูกฝังค่านิยมและจิตสำนึกการทำประโยชน์ต่อสังคมมีจิตสาธารณะและ
การให้บริการด้านต่าง ๆ  ทั้งที่เป็นประโยชน์ต่อตนเองและต่อส่วนรวม  ปลูกฝังความรักชาติ  ศาสนา  และ
พระมหากษัตริย์  ปลูกฝังคุณธรรม  จริยธรรม (มีวินัย  ซื่อสัตย์  สุจริต  เสียสละ  อดทน  มุ่งมั่นในการทำงาน  
ความกตัญญู) และปลูกฝังความรักความภาคภูมิใจในความเป็นไทยและหวงแหนสมบัติของชาติโดยมีสาระสำคัญ
ดังต่อไปนี้ 

1) กิจกรรมคุณธรรม  จริยธรรม  จิตอาสา  ได้แก่  ค่ายเด็กดีของชุมชน  ค่าย
รักษ์โลก  ค่ายรักษ์สัตว์  ค่ายยุวชนคนดี  ค่ายสันติวิธี  กิจกรรมอาสาพัฒนา  กิจกรรมอนุรักษ์ธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม กิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรม  จริยธรรม  และค่านิยมหลัก 12 ประการ  เป็นต้น 

2) ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บำเพ็ญประโยชน์  เป็นกิจกรรมภาคปฏิบัติ 
ในการเรียนลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บำเพ็ญประโยชน์  โดยให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึก
ทักษะการจัดการเผชิญสถานการณ์การใช้ชีวิตร่วมกันเป็นหมู่คณะ  ได้แก่  การเดินทางไกล  การอยู่ค่ายพักแรม
การผจญภัย (ไต่เขา  ปีนต้นไม้ ฯลฯ)  

   5.2.3 กิจกรรมทัศนศึกษา  โดยเน้นภูมิศาสตร์และประวัติศาสตร์ของชาติและท้องถิ่น  
และหรือทัศนศึกษาตามแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ  เพ่ือสร้างเสริมประสบการณ์ตรงให้กับนักเรียนที่เพ่ิมเติมจากการเรียน
ในห้องเรียน  เพ่ือให้นักเรียนมีความรู้และประสบการณ์อย่างกว้างขวาง 

   5.2.4 กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) เป็นกิจกรรมการ
ให้บริการ ICT/บริการคอมพิวเตอร์แก่นักเรียนเพ่ิมเติมจากการเรียนคอมพิวเตอร์พ้ืนฐานตามหลักสูตรปกติ   เช่น  
การให้บริการสืบค้นความรู้ผ่านระบบอินเทอร์เน็ตและการให้บริการคอมพิวเตอร์ในการจัดทำสื่อรายงาน  การ
นำเสนอข้อมูล  การออกแบบสร้างสรรค์ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์  เป็นต้น 

  5.2.5 กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนทางไกลในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของ
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) เช่น การผลิตสื่อการเรียนการสอน  ใบงาน  แบบฝึกหัด  และ
ค่าใช้จ่ายในการติดตามและเยี่ยมบ้านนักเรียนที่เป็น  ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าพาหนะ  ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  เป็นต้น  
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งานพัสดุและสินทรัพย ์
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ  ครุภัณฑ ์ ที่ดิน  อาคาร  และสิ่งก่อสร้าง 
ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 

       1.2 จำหน่าย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้
ใช้ประโยชน์ 

       1.3 จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจาก  เงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

       1.4 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน  อาคาร  และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ  
และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์  หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน  
และให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

        1.5 จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา  ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้  ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

        1.6 จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

2. การจัดหาพัสดุ 
       2.1 วิเคราะห์แผนงาน  งาน/โครงการ  ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง  เพ่ือ

ตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน  และเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนดตามมาตรฐาน
กลาง 

        2.2 จัดทำแผนระยะปานกลาง  จัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเอง  และร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

3. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
       3.1 จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็น

แบบมาตรฐาน 
       3.2 ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ

มาตรฐาน  โดยดำเนินการไปตามระเบียบ 
        3.3 จัดซื้อจัดจ้างโดยตรวจสอบงบประมาณ  รายละเอียด  เกณฑ์  คุณลักษณะเฉพาะ  ประกาศ 

จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ  จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับ
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
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4. การควบคุม  บำรุงรักษา  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4.1 จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
4.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
4.3 กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม  และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
4.4 ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่ 

มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
4.5 ดำเนินการจัดซื้อ  จัดจ้าง  จัดซ่อม  พัสดุครุภัณฑ์ 
4.6 ดำเนินการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานให้หน่วยงานต่าง ๆ 
4.7 เป็นที่ปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่พัสดุในหน่วยงานอื่น ๆ 
4.8 บำรุง  รักษา  พัสดุ  ครุภัณฑ ์
4.9 ดำเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจำปีตามระเบียบ 
4.10 ดำเนินการขออนุญาตจำหน่ายพัสดุ  ครุภัณฑ์ 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

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

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการ 

เดินทางล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 
3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง 

3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมง  เป็น 1 วัน 
3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12  

ชั่วโมงให้ถือเป็น 1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีไม่พักค้าง 

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

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง

เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 
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การเบิกค่าพาหนะ 
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ใช้

ยานพาหนะอ่ืนได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน  วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้
เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัด
ติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวละ 400 บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่
เกินเที่ยวละ 300 บาท 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไป 
ด้วยและเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ (โดยแสดง
เหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว    
(ลากิจ - ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  กรณีมีการ
เดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับ
คำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ  
รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท 

ค่ารักษาพยาบาล 
ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกายกลับสู่

สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

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

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล       
พ.ศ. 2545 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
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2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะหรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรม
บุคคลอื่นแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่ง
ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาล  แบ่งเป็น 2 ประเภท  
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก

รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน  หรือสถานพยาบาลของ

ทางราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้
เข้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือ
รับรองสิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 

การศึกษาบุตร 
ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอ่ืนใดที่

สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

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

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

ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน
และกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 226 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2552  เรื่อง  การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์  ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวม

บุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน  เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ 4 คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จำนวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน 5,800 บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,000 บาท 
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3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  
หรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,800 บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 13,700 บาท 

ค่าเช่าบ้าน 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

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

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหะสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของ 

ตนเอง 
2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ที่รับราชการครั้งแรกหรือ

ท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับที่ 2) 
มาตรา 7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือ
เข้ารับหน้าที่ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 

   2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านที่
ค้างชำระอยู่ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่  มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ มา
เบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17) 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ. กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วน
ที่เก่ียวข้อง)  

บำนาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิก   
สิ้นสุดลง 

บำเหน็จ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพของ 
สมาชิกสิ้นสุดลง 

บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีที่สมาชิก 
หรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 
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1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2542 
2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่  ข้าราชการ

ครู  ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่ 27 มีนาคม 2540 เป็นต้น  
จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของ
เงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำทุก
เดือนเช่นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเม่ือออกจากราชการ 
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