
คูม่อืการปฏิบตังิาน
ครูและบคุลากรทางการศกึษา

โรงเรียนทับชา้งวทิยาคม

สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษามธัยมศกึษาสงขลา สตลู
สาํนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน

กระทรวงศกึษาธิการ



(1) งานทะเบียนนักเรียน ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
(2) วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการส าหรับผู้รับบริการ หรือผู้มาติดต่อ 

- ผู้รับบริการแต่งกายสุภาพ ติดต่อด้วยตนเอง พร้อมทั้งแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนหรือเอกสารทาง
ราชการยืนยันตัวตน  

- เวลาติดต่อ ช่วงเปิดภาคเรียน จันทร์ – ศุกร์ เวลา 08.30 – 15.30 น. ติดต่อที่ส านักงานวิชาการ 
อาคารเรียน 2 ชั้น 1 

- เวลาติดต่อ ช่วงปิดภาคเรียน จันทร์ – ศุกร์ เวลา 09.00 – 15.00 น. (เว้นวันหยุดราชการและวันหยุด
ของโรงเรียน) ติดต่อ ณ ห้องธุรการ หรือโทร 074-595130 

- กรณีมีความจ าเป็น ไม่สามารถเดินทางมาโรงเรียนได้ ให้ผู้ปกครอง บิดา หรือมารดา มา
ติดต่อพร้อมทั้งน าส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับบริการมายืนยันตัวตน ติดต่อที่
ส านักงานวิชาการ อาคารเรียน 2 ชั้น 1 

- กรณีผู้รับบริการก าลังศึกษาอยู่ ให้แต่งกายด้วยชุดเครื่องแบบโรงเรียนทับช้างวิทยาคมติดต่อ
ที่ส านักงานวิชาการ อาคารเรียน 2 ชั้น 1 

- กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนไม่สามารถเดินทางมายื่นค าร้องที่โรงเรียนได้ หรืออยู่นอกเขต
จังหวัดสงขลา สามารถติดต่อหรือสอบถามข้อมูลผ่านงานธุรการโรงเรียน  
เบอร์โทร 074-595130 หรือ เพจ โรงเรียนทับช้างวิทยาคม 
https://www.facebook.com/tabchangvittayacom 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานวิชาการ ให้ค าปรึกษา  
- ผู้รับบริการรับค าร้องขอเอกสารทางราชการ กรอกข้อมูล  ลงชื่อในสมุดทะเบียนคุม 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานวิชาการตรวจสอบข้อมูล ตรวจสอบหลักฐาน ความถูกต้องสมบูรณ์ของข้อมูล 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานวิชาการด าเนินการออกเอกสารตามค าร้อง  ตรวจสอบความถูกต้อง 

เรียบร้อย เสนอผู้อ านวยการลงนาม   
- ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม กรณีขอ ปพ.1 ปพ.2 ฉบับที่ 2 จ านวน 30 บาท 
- ผู้รับบริการลงนามรับเอกสารในสมุดทะเบียนคุม ณ ห้องส านักงานวิชาการ  

(3) ระยะเวลาด าเนินการ 3 วันท าการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/tabchangvittayacom


หมายเหตุ 

กรณีนักเรียนก าลังศึกษาอยู่ 
ต้องการขอระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1, ปพ.7 

- รูปถ่ายชุดเครื่องแบบนักเรียนโรงเรียนทับช้างวิทยาคม ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 1 รูป  
- ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาและเครื่องประดับ   
- ทรงผมถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน  ผู้หญิงไม่ติดก๊ิฟ หากผมยาวต้องผูกผมให้เรียบร้อย 
- พ้ืนหลังรูปสีฟ้า ขนาด 1.5 นิ้ว (3 x 4 เซนติเมตร) ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน  

กรณีนักเรียนที่จบการศึกษาแล้ว  

ต้องการขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) ฉบับใหม่เนื่องจากฉบับเดิมช ารุด หรือ
สูญหาย หรือหนังสือรับรอง ให้ปฏิบัติ ดังน่ีี  

รูปถ่ายกรณีขอ ปพ.1 

- เมื่อระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับเดิมช ารุด หรือสูญหาย ต้องยื่นเอกสารประกอบค าร้อง  
ดังนี้ 

- รูปถ่ายปัจจุบันพื้นหลังสีฟ้า สวมเสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่ระบุหรือมีตราสถาบันใดๆ ทั้งสิ้น  
จ านวน 2 รูป 

- ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ไม่ใส่สร้อยคอ ไม่ใส่ต่างหู เครื่องประดับ ห้ามติดกิ๊บที่มีสีสัน
หรือเครื่องประกอบที่ผม 

- ทรงผมเรียบร้อย 
- รูปถ่ายต้องไม่อัดด้วยระบบโพลารอยด์ หรือ ต้องไม่เป็นรูปถ่ายที่ปริ้นท์เองและต้องเป็นรูป

ถ่าย ณ ปัจจุบันมีอายุไม่เกิน 6 เดือน 
- กรณจีบก่อนปีการศึกษา 2547 ใช้รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป  
- กรณจีบหลังปีการศึกษา 2547 ใช้รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

 
กรณีขอ ปพ.2 

- กรณีประกาศนียบัตรสูญหายใหไปแจ้งความต่อพนักงานเจาหนาที่ี แล้วน าใบแจ้งความไป
ประกอบค ารองขอรับใบแทน 

- กรณีประกาศนียบัตรช ารุด ใหน าประกาศนียบัตรที่ช ารุดไปยื่นประกอบค าร้องขอรับใบแทน
ประกาศนียบัตร ใหใชแบบพิมพ์ที่กระทรวงศึกษาธิการจัดพิมพ์ 

- กรณีท่ีผู้ส าเร็จการศึกษารับประกาศนียบัตรไปแล้ว เกิดช ารุดหรือสูญหาย ให้สถานศึกษาออก 
ใบแทนประกาศนียบัตรให้และเก็บค่าธรรมเนียมฉบับละ 20 บาท  

- ถ้าผู้ส าเร็จการศึกษาขอรับเมื่อพ้นก าหนด 10 ปีนับตั้งแต่วันออกประกาศนียบัตร ให้เก็บ
ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท โดยให้ผู้ส าเร็จการศึกษาเป็นผู้ยื่นค าร้องและขอรับใบแทน
ด้วยตนเอง 

 



การลาออกหรือศึกษาต่อสถานศึกษาอ่ืน 

- ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่ส านักงานวิชาการโดยยื่นค าร้องเป็นลายลักษณ์อักษร 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานวิชาการให้ค าปรึกษา 
- รับแบบค าร้องใบลาออก เพ่ือศึกษาต่อสถานศึกษาอ่ืนและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
- เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป เพ่ือจัดท าเอกสาร (รูปถ่ายต้องเป็นรูปปัจจุบัน 

แต่งเครื่องแบบนักเรียนโรงเรียนทับช้างวิทยาคม) 
- เจ้าหน้าที่งานทะเบียน ด าเนินการจัดท าเอกสาร ปพ.1,หนังสือรับรองคะแนน เวลาเรียน,

หนังสือส่งตัวนักเรียน , ผู้อ านวยการลงนาม 
- ผู้ปกครองสามารถมารับเอกสารด้วยตนเองสามารถมารับเอกสารได้ที่ห้องส านักงานวิชาการ

หากผู้ปกครองไม่สะดวกมารับเอกสารด้วยตนเองโรงเรียนจะด าเนินการส่งไปยังโรงเรียนที่รับ
ย้าย 

    

การขอเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล 
นักเรียนที่ขอเปลี่ยนชื่อ นามสกุล ให้ปฏิบัติดังนี้ 

- นักเรียนหรือผู้ปกครองแจ้งความจ านงต่อนายทะเบียน ณ ห้องส านักงานวิชาการ 
- น าหลักฐานการเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล ได้แก่ ใบเปลี่ยนชื่อ ใบเปลี่ยนนามสกุล ตัวจริงพร้อม

ด้วยส าเนา (เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อยแล้ว จะคืนหลักฐานตัวจริงให้) 
- กรณีที่ต้องการเปลี่ยนนามสกุลของมารดาให้น าใบทะเบียนสมรสหรือใบส าคัญการหย่ามา

แสดงด้วย 
- ในกรณีที่มีชื่อนามสกุลในหลักฐานไม่ตรงกัน เช่น ทะเบียนบ้านไม่ตรงกัน ให้อ าเภอออก

หนังสือรับรองว่าเป็นบุคคลเดียวกัน 
- น าส าเนาทะเบียนบ้านที่แก้ไข เปลี่ยนชื่อหรือนามสกุลถูกต้องแล้ว ทั้งตัวจริงและส าเนามา

แสดง (เมื่อตรวจสอบแล้ว จะคืนตัวจริงให้) 
 

การขอแก้วัน เดือน ปีเกิด 

- นักเรียน หรือผู้ปกครองแจ้งความจ านงต่องานทะเบียน 
- น าสูจิบัตรตัวจริงพร้อมส าเนามาแสดงเป็นหลักฐาน (เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว จะคืนตัวจริง

ให้) 
- น าส าเนาทะเบียนบ้านที่แก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ถูกต้องแล้ว ทั้งตัวจริงและส าเนามาแสดง 

(เม่ือตรวจสอบแล้ว จะคืนตัวจริงให้) 
 

(4) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



 



 

 



 



 



 



 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

ของ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 

โรงเรียนทับช้างวิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล 
 



1. ชื่องาน การขอมี / เลื่อนวิทยฐานะ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การขอมี/เลื่อนวิทยฐานะเป็นไปตามระเบียบ ป้องกันการผิดพลาด  

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 

กระบวนการ วิธีมาตรฐาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1. ยื่นบันทึกขอมี/เล่ือนวิทยฐานะ 
พร้อมไฟล์งาน 

  1. ข้าราชการครูที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ย่ืนบันทึกข้อความ ขอ
ส่งแบบคำขอมี/เล่ือนวิทยฐานะ 

1 วัน 

2. ตรวจสอบ   1. ฝ่ายบริหารงานบุคคล ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสาร และไฟล์
งาน เสนอผู้อำนวยการ 
  2. ถ้าตรวจสอบพบข้อผิดพลาดส่งคืนผู้ย่ืนคำขอเพื่อแก้ไข  

3 วัน 

3. พิจารณาอนุมัติ   1. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติส่งคำขอ 
  2. ผู้อำนวยการพิจารณาไม่อนุมัติส่งคืนคำขอเพื่อแก้ไข 

1 วัน 

4. นำเข้าข้อมูลในระบบ DPA   1. ผู้ดูแลระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล DPA ระดับโรงเรียน
นำเข้าเอกสาร ไฟล์งานต่าง ๆ  

1 วัน 

5. สพป.ฉะเชิงเทรา เขต 1 
ตรวจสอบและสรุปข้อมูลผู้ขอยื่น 
กดสุ่มคณะกรรมการเพ่ือประเมิน 

1. ประชุม อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่เพ่ือสรุปข้อมูลผู้ขอยื่น 
2. ผู้ดูแลระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล DPA ระดับเขตพื้นที่กด
สุ่มคณะกรรมการ 
 
 

ขึ้นอยู่กับเขต
พื้นที่การศึกษา 

6. ระบบ DPA แจ้งเมลกับ
คณะกรรมการ 

  1. ระบบ DPA ส่ง E-mail ให้กับกรรมการที่สุ่มเลือกได้ 
  2. กรรมการกดรับภายใน 3 วัน หากไม่กดรับระบบจะกลับมา
ขึ้น คัดเลือกกรรมการ ใหม่อีกครั้ง 

3 วัน 

7. คณะกรรมการดำเนินการ
ประเมินในระบบ 

  1. คณะกรรมการดำเนินการประเมินการขอมี/เล่ือนวิทยฐานะ
ผ่านระบบ DPA 
  2. กรรมการส่งผลในระบบ DPA มาที่เขตพื้นที่ 

15 วัน 

8. อนุมัติผลการประเมินและจัดทำ
คำส่ังแต่งตั้งฯ 

1. เขตพื้นที่จัดทำระเบียบวาระฯ เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.พิจารณา 
อนุมัติผลการประเมิน  
2. สำหรับผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินในระบบจะแจ้งว่าไม่ผ่านการ
ประเมิน 
3. สำหรับผู้ที่ผ่านเกณฑ์การประเมินจะดำเนินการมีคำส่ังแต่งฯ 

ขึ้นอยู่กับเขต
พื้นที่การศึกษา 

9. ดำเนินการส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
สำหรับผู้ที่ผ่านการประเมิน 

ผู้ที่ผ่านเกณฑ์การประเมิน ดำเนินการส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง และ
ส่งไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือจัดทำคำสั่งแต่งตั้งฯ 

5 วัน 

10. คำส่ังแต่งตั้ง 1. เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับคำสั่งแต่งตั้งฯ จากเขตพื้นที่ ให้ดำเนินการ
ตามระเบียบงานสารบรรณ  
2. แจ้งข้าราชการครูผู้ยื่นคำขอ 

1 วัน 

 
 



4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
 2. ประกาศสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ.0206.3/ว9 ลงวันที ่ 20 พฤษภาคม 2564 เรื ่อง คู ่มือ                         
การดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีกํารประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตำแหน่ง ครู 



การขอใช้สถานที่ราชการ 

1. ช่ืองาน  การขอใช้สถานที่ราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อกำหนดวิธกีารและแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีความโปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ 
 2.2 เพื่อให้ผู้ขอใช้บริการสามารถใช้ปฏิบัติตามแนวทางการขอใช้บริการได้อย่างถูกต้อง 

3. ข้ันตอนการให้บริการ 

 3.1 แจ้งความประสงค์ในการขอใช้สถานทีร่าชการ โดยตดิต่อรับคำร้องทีห่้องบริหารงานทั่วไป 

3.2 กรอกรายละเอียดในใบคำร้องขอใช้สถานทีร่าชการ 

3.3 เจ้าหน้าทีด่ำเนินตามคำร้อง และตรวจสอบข้อมูลการขออนุญาตใช้สถานที่ราชการ  
3.4 เสนอใบขอใช้สถานที่ราชการลงความเห็นชอบจากคณะผู้บริหาร 

3.5 เจ้าหน้าทีด่ำเนินการแจ้งผู้ขออนุญาตใช้สถานที่ว่าสามารถให้บริการได้ 
3.6 เจ้าหน้าทีด่ำเนินการลงทะเบียนคุมการใชร้สถานที่ราชการสว่นกลาง 

3.7 ผู้ขอใช้สถานที่ราชการดำเนินตามวตัถุประสงค์การขอใช้สถานทีร่าชการ 
 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

ที่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1. 

แจ้งความประสงค์ในการ
ขอใช้สถานที่ราชการ โดย
ติดต่อรับคำรอ้งที่ห้อง
บริหารงานทั่วไป 

ไม่น้อยกว่า 3 
วันทำการ 

ห้องบริหารงาน
ทั่วไป 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลา
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสม 

2.  
กรอกรายละเอียดในใบคำ
ร้องขอใช้สภานทีร่าชการ 

30 นาท ี
ห้องบริหารงาน

ทั่วไป 

3.  

เจ้าหน้าที่ดำเนินการตาม
คำร้อง และตรวจสอบ
ข้อมูลการขออนุญาตใช้
สถานที่ราชการสว่นกลาง
ว่าสามารถบริการได้
หรือไม่ 

30 นาท ี
ห้องบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

  



ที่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

4. 
เสนอใบขออนุญาตใช้
สถานที่ราชการ ลงความ
เห็นชอบจากคณะบริหาร 

30 นาท ี

ห้องบริหารงาน
ทั่วไป 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลา
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสม 

5.  
เจ้าหน้าที่ดำเนินการแจ้งผู้
ขออนุญาตใช้สถานที่วา่
สามารถให้บริการได ้

30 นาท ี

6.  
เจ้าหน้าที่ดำเนินการ
ลงทะเบียนคุมการใช้
สถานที่ราชการ 

30 นาท ี

7. 
ผู้ขอใช้สถานที่ราชการ
ดำเนินตามวตัถุประสงค์
การขอใช้สถานทีร่าชการ 

ตามระยะเวลาที่
ขออนุญาตใช้

สถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. แผนผังการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการขอใช้สถานที่ในโรงเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  
 

 



 

 
  



คู่มือปฏิบัติงาน 
 

ชื่องาน  กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้  เป็นไปด้วย
ความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

4. เพื ่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั ่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ         
ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ
ก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

1. การดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม 
1.1 การจัดซื้อพัสดุ 

1. เขียนบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ / กิจกรรม และรายละเอียดของพัสดุที่จัดซื้อ ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
2. เสนอผ่านหัวหน้างานแผนงาน 
3. งานแผนงานเสนอ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
4. งานพัสดุเสนองานการเงิน หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ และผู้อำนวยการโรงเรียน ตามลำดับ 

การล้างหนี้ หลักฐานประกอบด้วย 
ใบกำกับภาษ ี/ ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด  กรณีเป็นบิลเงินสดต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อที่อยู่ของร้าน / กิจการ 
- ชื่อผู้จ่ายเงิน นาม โรงเรียนทับช้างวิทยาคม 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
- รายละเอียดของพัสดุที่ซื้อ 
- ส่งหลักฐานล้างหนี้ ภายใน 1-2 วัน นับจากวันรับเงิน 
- จัดซื้อในวงเงิน 5,000 บาท ขึ้นไป ต้องมีข้อมูลของผู้ขาย ดังนี้ เลขผู้เสียภาษีของร้าน / ผู้ขาย  
 ชื่อ - นามสกุล ของผู้รับเงิน (คนที่เซ็นชื่อรับเงินในใบเสร็จ) 

 

1.2 การจัดจ้าง 
 1. ทำบันทึกข้อความ ขออนุมัติจัดจ้างโครงการ / กิจกรรม 
 2. เสนอผ่านหัวหน้างานแผนงาน 
 3. งานแผนงานเสนอ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 4. งานพัสดุเสนองานการเงิน หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ และผู้อำนวยการโรงเรียน ตามลำดับ 

การล้างหนี้ หลักฐานประกอบด้วย 
1. ใบกำกับภาษ ี/ ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด 
2. กรณีเป็นใบสำคัญรับเงิน ต้องแนบบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับจ้างทุกครั้ง 
3. กรณีเป็นการจ้างที่ไม่ในแผนปฏิบัติการ ให้ทำบันทึกข้อความขอจ้าง ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน 

 



2. การเดินทางไปราชการ (ประชุม / สัมมนา / อบรม) 
2.1 บันทึกขออนุญาตไปราชการตามแบบฟอร์มที่กำหนด เสนอผ่านงานการเงิน 
2.2 ต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงเรียนก่อนทุกครั้ง 
2.3 การขอยืมเงินทดรองจ่ายไปราชการ วงเงินยืมตั้งแต่ 2,000 บาท ขึ้นไป 

การล้างหนี้ หลักฐานประกอบด้วย 
1. เขียนรายงานเดินทางไปราชการ ตามแบบ 
2. แนบคำสั่ง / หนังสือให้ไปราชการทุกครั้ง 
3. ส่งหลักฐานล้างหนี้ ภายใน 7 วัน นับจากวันเดินทางกลับจากราชการ 

 

3. การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
3.1 เขียนบันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
3.2 เสนอผ่านงานยานพาหนะ  
3.3 ต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงเรียนก่อนทุกครั้ง 
3.4 พนักงานขับรถบันทึกการใช้รถยนต์ราชการตามแบบบันทึกทุกครั้ง 

 

4. การขอใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ 
4.1 บันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
4.2 เสนอผ่านงานยานพาหนะ 
4.3 ต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงเรียนก่อนทุกครั้ง 
4.4 ขอเบิกเงินตามแบบ (หลังเดินทางกลับ) 

 

5. การจัดกิจกรรมของนักเรียน (เข้าค่ายวิชาการ / ค่ายพัฒนาผู้เรียน / ค่ายลูกเสือ / ค่ายอ่ืน ๆ) 
5.1 บันทึกข้อความ เพ่ือขออนุมัติจัดกิจกรรม ระบุรายละเอียด ที่ไหน เมื่อไร จำนวนนักเรียน งบประมาณ 
5.2 เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน / งาน ตามขั้นตอน 
5.3 แนบโครงการ / รายชื่อนักเรียน / รายชื่อครู / กำหนดการ / อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

หลักฐานล้างหนี้ ประกอบด้วย 
1. บัญชีลงเวลาของนักเรียน ทุกวัน (กรณีมีอาหาร / อาหารว่าง) 
2. ใบสำคัญรับเงินของผู้รับจ้างเหมาทำอาหาร พร้อมบัตรประชาชน 
3. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินระบุรายละเอียดให้ชัดเจน และจำนวนเงินขออนุมัติเงิน 

     เสนอผ่านงานการเงิน / หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ / ผู้อำนวยการโรงเรียน ตามลำดับ 
 

6. การจัดกิจกรรมพานักเรียนไปแข่งขันทักษะทางวิชาการ / แข่งขันทักษะอ่ืน ๆ 
6.1 บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ ระบุรายละเอียด ที่ไหน เมื่อไร จำนวน ครู นักเรียน งบประมาณ  
     เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน / งานการเงิน / หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ / ผู้อำนวยการโรงเรียนตามลำดับ 
6.2 แนบคำสั่ง รายชื่อนักเรียน / รายชื่อครู / โครงการ/ กำหนดการ / และอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

หลักฐานล้างหนี้ ประกอบด้วย 
1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน ที่ไหน เมื่อไร จำนวนครู จำนวนนักเรียน งบประมาณ 
2. แนบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
 
 



การส่งล้างหนี้และการจ่ายเงิน 
 

การดำเนินการ การส่งหลักฐานล้างหนี้ 
1. การจัดซื้อ / จัดจ้าง 
เสนอก่อนดำเนินการ 7 วันทำการ 

ภายใน 1-2 วัน 
ยืมเงินไม่ได้ 

2. การเดินทางไปราชการ 
เสนอก่อนดำเนินการ 7 วัน 

ภายใน 5 วัน 
ยืมเงินได้ตั้งแต่ 2,000 บาท ขึ้นไป 

3. การจัดกิจกรรมของนักเรียน (เข้าค่ายต่าง ๆ) 
เสนอก่อนดำเนินการ 7 วัน 

ภายใน 5 วัน 
ยืมเงินได้ 

4. การพานักเรียนไปแข่งขันทักษะนอกสถานที่ 
เสนอก่อนดำเนินการ 7 วัน 

ภายใน 5 วัน 
ยืมเงินได้ 

 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
5. มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
6. คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 

  



 


