
 

 

 



 

 
 

 

การให้ความเห็นชอบ 
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 

    
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดเกี่ยวกับขอบข่ายงาน ภารกิจ กระบวนงาน ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ซึ ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจหน้าที่ ตามโครงสร้างการ
บริหารงานโรงเรียนปงรัชดาภิเษก ประกอบด้วย งานงบประมาณ งานพัสดุและสินทรัพย์  งานแผนงาน  
งานประกันคุณภาพ และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

              พิจารณาคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ของโรงเรียนปงรัชดาภิเษกแล้ว 
 

     เห็นชอบให้ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณการของโรงเรียน ได้ 
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                            (นายสิทธิชัย  สิทธิวงศ์) 

           ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

พระราชบัญญัติการศึกษา แห่งชาติ พ.ศ. 2542 (ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) ได้กำหนดภาระหน้าทีก่ารบริหารงานในโรงเรียน  ตามกฎกระทรวงซึ่งกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 อาศัยอำนาจตามความ
ในมาตรา 5 และมาตรา 39 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2546  และมาตรา 27  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547  โรงเรียนปงรัชดาภิเษกจึงได้แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบ
งานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  กำหนดภาระงานให้ครอบคลุมทุก ๆ งานและมอบหมายภาระงาน
หน้าที่ความรับผิดชอบตามความรู ้ ความสามารถ ประสบการณ์และความสมัครใจของบุคลากร  โดย
คำนึงถึงผลประโยชน์ที่จะเกิดกับผู้เรียน  ชุมชนเป็นหลัก  เน้นการปฏิบัติงานแบบมีส่วนร่วมให้ทุกคนมีส่วน
ร่วมคิด ร่วมทำ  ร่วมตัดสินใจ  เป็นผลให้โรงเรียนสามารถบริหารจัดการได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
เต็มศักยภาพ  เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการ
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื ่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู ่มือการ
ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดเกี่ยวกับขอบข่ายงาน ภารกิจ กระบวนงาน ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกลุ ่มบริหารงานงบประมาณ ซึ ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจหน้าที ่ ตามโครงสร้างการ
บริหารงานโรงเรียนปงรัชดาภิเษก ประกอบด้วย งานงบประมาณ งานพัสดุ  งานบุคคล  งานแผนงาน  งาน
ประกันคุณภาพ และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

ขอขอบพระคุณคณะกรรมการบริหารโรงเรียนปงรัชดาภิเษก ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง และคณะกรรมการ
กลุ่มบริหารงานงบประมาณที่สนับสนุน ให้คำแนะนำ และมีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้   

 
 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
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https://www.moe.go.th/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%9A-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4-%E0%B8%9E-%E0%B8%A8-2542/
https://www.moe.go.th/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%9A-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4-%E0%B8%9E-%E0%B8%A8-2542/
https://www.kruchiangrai.net/2023/03/31/%e0%b8%81%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b9%83%e0%b8%99%e0%b9%82%e0%b8%a3%e0%b8%87%e0%b9%80%e0%b8%a3%e0%b8%b5%e0%b8%a2%e0%b8%99-4/
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ส่วนที่ 1  
บทนำ 

 
 

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

2. โรงเรียนพรหมบุรีรัชดาภิเษก อำเภอพรหมบุรี จังหวัดสิงห์บุรี 
3. โรงเรียนบ่อพลอยรัชดาภิเษก อำเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
4. โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก อำเภอละหานทราย จังหวัดบุรีรัมย์ 
5. โรงเรียนจตุรพักตรพิมานรัชดาภิเษก อำเภอจตุรพักตรพิมาน จังหวัดร้อยเอ็ด 
6. โรงเรียนขลุงรัชดาภิเษก อำเภอขลุง จังหวัดจันทบุรี 

 7. โรงเรียนราชประชาสมาสัย ฝ่ายมัธยม รัชดาภิเษก ในพระบรมราชูปถัมภ์  
              อำเภอพระประแดง จังหวัดสมุทรปราการ 

8. โรงเรียนท่าแซะรัชดาภิเษก อำเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร 
9. โรงเรียนฉวางรัชดาภิเษก อำเภอฉวาง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

   

โรงเรียนปงรัชดาภิเษก ได้เข้ารับการคัดเลือกเป็นโรงเรียนในโครงการกองทุนการศึกษา รุ่นที่ 4 
เพ่ือรับการพัฒนาตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ตั้งแต่วันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2558   

ที่ตั้งโรงเรียน  
 โรงเรียนปงรัชดาภิเษก  ตั้งอยู่บ้านเลขท่ี  335  หมู่ 1  ต.นาปรัง  อ.ปง  จ.พะเยา  56140 
 โทรศัพท์ 0-5449-7229   
 โทรสาร 0-5449-7268  
 เว็บไซต์  : http://www.prp.ac.th  
 E-mail :  py2pong442@gmail.com 
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https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%9B%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B9%8C%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%AD%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%8D%E0%B8%88%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%A1%E0%B8%A2%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%88%E0%B8%95%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%95%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B9%87%E0%B8%94
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%82%E0%B8%A5%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%82%E0%B8%A5%E0%B8%B8%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%A2_%E0%B8%9D%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%98%E0%B8%A2%E0%B8%A1_%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81_%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B9%E0%B8%9B%E0%B8%96%E0%B8%B1%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%94%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%81%E0%B8%8B%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%97%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%81%E0%B8%8B%E0%B8%B0
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%8A%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%89%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%89%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A


 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

แผนภาพที่ 1 แผนผังโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
 

อาณาเขตติดต่อ 
  ทิศเหนือ ติดต่อกับ อำเภอจุน และอำเภอเชียงคำ จังหวัดพะเยา 
  ทิศใต้  ติดต่อกับ  อำเภอเชียงม่วน  จังหวัดพะเยา และอำเภอเมือง จังหวัดน่าน 
  ทิศตะวันออก ติดต่อกับ อำเภอสองแคว และอำเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 ทิศตะวันตก ติดต่อกับ  อำเภอจุน และอำเภอดอกคำใต้  จังหวัดพะเยา 
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รองผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

พื้นฐาน
ชมรมผู้ปกครองและครู 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานงบประมาณ กลุ่มบริหารงานทั่วไป กลุ่มบริหารงานบุคคล 

-  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรท้องถิ่นและ
กระบวนการเรียนรู ้
- งานวางแผนงานด้านวิชาการและงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
- งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอน ผลการเรียน 
-  งานทะเบยีนและสารสนเทศ 
-  งานสื่อนวัตกรรมคอมพวิเตอร์และเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ 
-  งานแนะแนวและการแกป้ัญหา 
- งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ และหอ้งสมุด 
-   งานวิจยัพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
-   งานบุคลากรครู การนิเทศและการพฒันา 
-  งานส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการแกค่รอบครัว ชุมชน องค์กร 
สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
- งานนวัตกรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและโครงการตามพระราชดำร ิ
-  งานระบบการประกันคุณภาพแผนงาน,โครงการและการ
พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ     
- งานรับนักเรียนและการจัดทำสำมะโน   นกัเรียน                    

- งานแผนงาน 

- งานประกันคุณภาพการศึกษา 

- งานงบประมาณ 

- งานพัสดุและสินทรัพย ์

- งานพัฒนาระบบICT 

- งานอื่น ๆ ที่มอบหมาย 

 

  

- การประสานและพัฒนา เครือข่ายการศึกษาทั้งใน นอก ระบบและ 
   ตามอัธยาศัย 
- งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา 
- งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
- งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียนและพฒันาคุณภาพผู้เรียน 
- งานประชาสัมพันธ์เพื่อการศึกษา 
- งานบริการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาแก่ครอบครัว ชุมชน  
    องค์กร สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
- การพัฒนามาตรฐานการปฏบิัติงานและงานจัดระบบควบคุมใน 
   หนว่ยงาน 
- งานโสตทัศนศึกษาและงานวิทยุสื่อสาร 
- งานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
- งานยานพาหนะและจราจร 
- งานสภาวัฒนธรรม  
- งานอื่น ๆ ที่มอบหมาย 
 

- งานบุคคล 

 -งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียนและ

พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

- งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 

- งานระบบดูแลชว่ยเหลอืนักเรียน 

- งานครูเวรประจำวัน 

- งานส่งเสริมวินัยนักเรยีน 

- งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

- งานปฏิคม 

- งานธุรการ 

 

โครงสร้างการบริหาร

บริหารงาน 

นักเรียน 
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แนวคิดเกี่ยวกับกลุม่บริหารงานงบประมาณ 

 กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน  ส่งเสริม ให้กลุ่มบริหารงานต่างๆ  สามารถบริหารจัดการ
และดำเนินงานตามบทบาทหน้าที่ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความ
ถูกต้องและโปร่งใส  ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร อุปกรณ์ทางการศึกษาและ
ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่กลุ่มบริหารงานอ่ืน เพ่ือให้บริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มี
คุณภาพ ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

วัตถุประสงค ์
 1. เพื ่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของกลุ ่มบริหารงานงบประมาณ 
ประกอบด้วย งานแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา  งานงบประมาณ  งานพัสดุและสินทรัพย์  งาน
บุคคล  งานธุรการ 
 2. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อำนวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร
จัดการของกลุ ่มบริหารงานงบประมาณและโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้
มาตรฐาน 
 3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณ 
 4. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งานแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา 
 2. งานงบประมาณ 
 3. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
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งานแผนงานและประกนัคุณภาพการศึกษา 
 

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

 

ภารกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภารกิจ 
 
 
 

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

งานแผนงาน 

งานแผนงาน 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

งานข้อมูลสารสนเทศ 

งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
งานจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
งานจัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา 

งานปรับปรุงคุณภาพการศึกษาในโรงเรียน 
งานประเมินคุณภาพภายใน/ภายนอกสถานศึกษา 

งานบริหารจัดการข้อมูลและระบบสารสนเทศ 
งานเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 

งานระบบควบคุมภายในให้เป็นไปตามระเบียบ 
กำหนดนโยบายและกลยุทธ์การดำเนินงาน มาตรฐาน และ 
   แนวทางปฏิบัติงาน 

งานควบคุมภายใน 
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เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธี
จัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
 4. จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษาต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 5. จัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 6. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
 7. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงานและตาม
แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษาเพื่อจัดลำดับความสำคัญและกำหนดงบประมาณทรัพยากรของแต่
ละสายงาน งาน โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผน
ระดมทรัพยากร 
 8. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
 9. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและแจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้
หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
 10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ทีได้รับมอบหมาย 
 

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

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

ได้ พร้อมใช้งานและเป็นปัจจุบัน  
3. ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสนับสนุนการบริหาร ปฏิบัติการ การจัดการเรียนรู้ และให้บริการ เข้าถึง

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

 

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

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
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งานงบประมาณ 
 

งานงบประมาณ เป็นงานที่มีหน้าที ่สนับสนุนให้การบริหารการจัดการศึกษาและการดำเนิน
กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเป็นไปตามแผนปฏิบัติการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลถูกต้องตาม
ระเบียบ ข้อปฏิบัติของทางราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง คุ้มค่า ประหยัด โปร่งใส ตรวจสอบได้ตามหลัก 
ธรรมมาภิบาล และเกิดประโยชน์ทางราชการสูงสุด 
 

ภารกิจ 
1. งานการเงิน 

1. วางแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณให้เหมาะสมสอดคล้องและถูกต้องกับ
ระเบียบตา่ง ๆที่เก่ียวขอ้ง  

2. เบิกจา่ยเงินตามแผนปฏิบัติการ  
3. ใช้เทคโนโลยีบริหารการเงินและเบิกจ่ายเงินตามระเบียบภายในเวลากำหนด  
4. ติดตามและทบทวนการเบิกจ่ายเงินสนับสนุนแผนปฏิบัติการในภาวะเร่งด่วน  
5. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนเพื่อปรับปรุงและพัฒนาการบริหารการเงิน 

 

2. งานการเงินและบัญชี 
      1. การทำหลักฐานการเงินและการบัญชี หลักฐานการเงินและการบัญชีที่กำหนด คือ  
      1.1 เงินนอกงบประมาณ  

  - ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- สมุดเงินสด  
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
- ทะเบียนคุมเงินรายไดส้ถานศึกษา  
- หลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณแตล่ะประเภท  
- สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  

      1.2 เงินงบประมาณ  
- ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  
- ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
- ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ     
- สมุดเงินสด 

      1.3 เงินรายไดแ้ผ่นดิน  
- ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
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- ใบนำส่ง หรือใบเสร็จรับเงินของผู้เบิก  
      1.4 รายงาน  

- รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
- รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
- รายงานประจำเดือน ทุกสิ้นเดือนให้จัดทำรายงานการเงินและส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
- รายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจำปีงบประมาณ ต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
2. การรับเงิน 
    2.1 รับเงินทุกประเภท และออกใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 

     2.2 ดำเนินการลงบัญชีในสมุดเงินสด 
     2.3 จัดทำบัญชีในสมุดเงินสดถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
     2.4 ตรวจสอบหลักฐานการรับเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
     2.5 ใช้เทคโนโลยีจัดทำระบบการเก็บหลักฐานการรับเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 

3. การจ่ายเงิน 
    3.1 จ่ายเงินอยู่ภายในวงเงินที่ได้รับมอบอำนาจจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานและมีหลักฐานในการจ่าย 
     3.2 ลงหลักฐานการจ่ายในบัญชีสมุดเงินสด 
     3.3 ลงบัญชีในสมุดเงินสดถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
     3.4 ตรวจสอบการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
     3.5 ใช้เทคโนโลยีบริหารและจัดเก็บหลักฐานการจ่ายในบัญชีสมุดเงินสดและการนำเงินส่งคลัง 

4. การเก็บรักษาเงิน 
    4.1 แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

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

    4.5 ใช้เทคโนโลยีเก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงิน และการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
5. การควบคุมและตรวจสอบ 
    5.1 ตรวจสอบการรับ - จา่ยเงินประจำวันตามวงรอบตรวจสอบรายวัน 

     5.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกันระหว่างยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสดกับรายงานเงิน
คงเหลือประจำวันโดยผู้อำนวยการโรงเรียน 
     5.3 รายงานเงินคงเหลือประจำวันและทะเบียนการเงินต่าง ๆ ตามที่ระเบียบและกฎหมาย
กำหนดไว้ให้ครบถว้น 
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     5.4 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานการควบคุมและตรวจสอบประจำปี  

 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงิน เงินนอกงบประมาณ 1 เงินนอกงบประมาณ 2 

จัดทำรายการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน พร้อมแนบหลักฐาน 

1. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท เพื่อเสนอขออนุมัติ 

2. ตรวจสอบและเสนอให้ความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

3. เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติ 

4. งานการเงิน จ่ายเงินพร้อมเรียกเก็บหลักฐานการจ่าย ส่งให้กับงานบัญชี 

5. บันทึกสมุดเงินสด ทะเบียนคุม รายงานเงินคงเหลือ  
เสนอคณะกรรมการการตรวจสอบการเงินและบัญชี และผู้อำนวยการโรงเรียน 
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ภาระงานการเงินและบัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. งานการเงิน 

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

• เก็บรักษาเงินสด หลักทรัพย์ต่าง ๆ 

• ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอกเกี่ยวกับด้านการเงิน 

• ควบคุมวงเงินทุกงบรายจ่ายเพื่อ
ตรวจสอบกับงานบัญชี 

• ติดตามใบเสร็จรับเงิน 

• ทำทะเบียนการจ่ายเงินอุดหนุน  

• ทำทะเบียนคุมค่าใช้จ ่ายงบกลาง 
(ค่าศึกษาบุตร/ ค่ารักษาพยาบาล/    
ค่าเช่าบ้าน) 

2. เงินนอกงบประมาณ 1 

• รับ-จ ่ายเง ินนอกงบประมาณทุก            
ประเภท 

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

• ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

• ทำทะเบียนเงินยืม 

• ตรวจสอบการยืมเงินและนำเสนอ 

• เก็บรักษาสัญญาเงินยืม 

• ตรวจสอบยอดเง ินค ้างชำระกับ   
งานบัญชีและแจ้งหนี้รายบุคคล 

• ทำทะเบ ียนการจ ่ายเง ินค ่าจ ้าง
ลูกจ้างชั่วคราว 

• ทำทะเบียนคุมเช็คธนาคาร  

• ทำทะเบียนคุมค ่าใช ้จ ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

3. เงินนอกงบประมาณ 2 

 • บันทึกสมุดเงินสด เงินฝากธนาคาร 

• ตรวจสอบเงินงบประมาณแผ่นดิน 
และเงินนอกงบประมาณ (เงินรายได้) 

• จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

• จ ัดทำทะเบ ียนค ุมเง ินอ ุดหนุน     
และเงินระดมทรัพยากร 

• ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 

4. งานบัญชี 
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แนวทางการดำเนินงานเบิกจ่ายเงินของโรงเรียน 
 

การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม ฝึกอบรม สัมมนา  
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประกอบด้วย 

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

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

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

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

ไม่ใช่สามีภรรยา หรือเป็นโรคติดต่อที่มีใบรับรองแพทย์ 
หมายเหตุ ใช้ใบเสร็จรับเงินพร้อม Folio ประกอบการเบิก 

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

กรณีบรรยาย ไม่เกิน 1 คน แบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่าวิทยากร 

1. หนังสือเชิญวิทยากรและกำหนดการ 
2. หนังสือตอบรับวิทยากร  
3. ใช้แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และ

รับรองสำเนาถูกต้อง 
 5. ค่าพาหนะ 

ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการ ให้เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง เช่ายานพาหนะ
ของเอกชน ต้องปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยการพัสดุให้ใช้ยานพาหนะ     
ประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด ไม่ย้อนเส้นทาง กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง
หรือต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยขน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและ
ความจำป็นไว้เป็นหลักฐาน 

5.1 การใช้พาหนะส่วนตัวในการไปราชการ 
- ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา (ทำบันทึกข้อความ) แนบ Google Map 
- ต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
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- รถยนต์ 4 บาทต่อ 1 กิโลเมตร 
- รถจักรยานยนต์ 2 บาทต่อ 1 กิโลเมตร 

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

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

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

เที่ยวละ 300 บาท 
- ไป-กลับ ระหว่างที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 

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

6. อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 240 บาท/วัน/คน 
กรณี มีการจัดอาหารให้ ให้หักออกจากค่าเบี้ยเลี้ยงมื้อละ 80 บาท 

การคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
เริ่มนับตั้งแต่ออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่พักหรือ

สถานที่ปฏิบัติราชการ 
กรณีพักแรม 

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

หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม.แต่เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน / ส่วนที่ไม่ถึง 12 ชม. แต่
นับได้เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 

 7. ค่ากระเป๋า/สิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร ไม่เกินใบละ 300 บาท 
8. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 
9. ค่าพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม (ค่าจ้างพิธีกร,การแสดง) 
10. ค่าใช้และตกแต่งสถานที่(ค่าตกแต่งสถานที่,ค่าใช้สถานที่)  
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11. ค่าเช่าอุปกรณ์ เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง 
12. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน อุปกรณ์ 
13. ค่าถ่ายเอกสาร / เข้าเล่มเอกสาร 
หมายเหตุ รายการที่ 7-13 เบิกเท่าที่จ่ายจริง กรณีซ้ือ/จ้าง/เช่า ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 

การยืมเงินทดรองราชการ 
 เงินยืม หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ 
สาระสำคัญ 

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

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

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

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

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกเงิน 
 1. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมความรู้ให้กับนักเรียน  
(กรณีโรงเรียนเป็นผู้จัด) 

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

พร้อมรับรองสำนาถูกต้อง 
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- บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน 
- วัสดุที่ใช้ในการอบรม ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 

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

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

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

• กรณเีบิกค่าโดยสารเครื่องบิน 
1. ซื้อบัตรโดยสาร ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือผ่านเว็บไซต์ ให้ Print ใบเสร็จรับเงิน  

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

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

- หนังสือขออนุญาตพานักเรียนไปแข่งขันทักษะหรือร่วมกิจกรรม 
- หนังสือขออนุญาตเวลาเรียน หรือหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
- ครูผู้ควบคุมต้องขออนุญาตไปราชการ กรณีมีการพักแรม (สำหรับนักเรียนต้องทำเรื่องขอ 

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

- กรณีที่ผู้ควบคุมไม่เบิกค่าเดินทางไปราชการ ให้บันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน 
พร้อมชี้แจงรายละเอียดในการเบิก 

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

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

  - โครงการจะต้องมีระบุถึงกิจกรรมที่จัดในการแข่งขันหรือประกวด 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินและ/หรือหนังสือเชิญกรรมการตัดสินการประกวด/แข่งขัน 
- หลักเกณฑ์การให้คะแนน รายละเอียดการตัดสินประกวดแข่งขันต่าง ๆ  
- ใบลงทะเบียนลายมือชื่อผู้เข้าร่วมแข่งขัน 
- ผลการประกวดแข่งขัน พร้อมลายมือชื่อกรรมการตัดสิน 
- ค่าโล่หรือถ้วยรางวัลหรือของรางวัล ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุฯ 
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การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าศึกษาบุตร/ค่ารักษาพยาบาล 
ขั้นตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

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

เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิก (แล้วแต่กรณี) 
ผู้มีสิทธิ 

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

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

กรณีท่ี 1 สถานศึกษาทางราชการ 
1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบอนุญาตเรียกเก็บเงินของโรงเรียน 

กรณีท่ี 2 สถานศึกษาของเอกชน 
1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบอนุญาตเรียกเก็บเงินของโรงเรียน 
(ประกาศ เรื่องอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
กรณีเบิกของตัวเอง 

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

 
กรณีเบิกให้คู่สมรส 

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

กรณีหย่า 
- แนบสำเนาบันทึกการหย่าเพ่ือดูว่าบุตรอยู่ในความปกครองของใครพร้อมรับรองสำเนา 

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

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

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

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

หมายเหตุ ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล ต้องมีรหัสค่ารักษาพยาบาลเพื่อตรวจสอบกับกรมบัญชีกลาง 
หากไม่มีรหัส จะไม่สามารถตรวจสอบได้ว่ามีสิทธิ์ในการเบิกจ่ายในรายการนั้น ๆ ได้หรือไม ่
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งานพัสดุและสินทรัพย ์

งานพัสดุและสินทรพัย์มีความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่อง กับงานงบประมาณ และงานการเงินและบัญชี 

ขอบข่ายของงานพัสดุนั้น ครอบคลุม ทั้งพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง เครื่องใช้สำนักงาน ตลอดจน

อุปกรณ์การสอน การจัดการด้านพัสดุ จึงมีบทบาทสำคัญในการบริหารโรงเรียนเป็นอย่างมาก  

ภารกิจ 

1. งานพัสดุและสินทรัพย์ 

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

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

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

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

จำหน่ายประจำปีตามระเบียบของทางราชการ 
 3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน ข้อมูลและสถิติที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
 4. ศึกษารายละเอียดของพัสดุ เพ่ือกำหนดมาตรฐานและคุณภาพ 
 5. จัดทำบัญชีวัสดุและลงทะเบียนครุภัณฑ์ และดำเนินการขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุให้เป็น

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

 8. ดูแลและบำรุงรักษาการใช้ยานพาหนะของโรงเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการและระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

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

ที่กำหนดสภาพ 
 12. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นปัจจุบันทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจาก

เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดย บันทึก
ทะเบียนคุมราคา วัน เวลา ที่ได้รับสินทรัพย์ 

 13. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ
และท่ียังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับการธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน 
และให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(ต่อ) 
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ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(ต่อ) 
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ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีคัดเลือก 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การดำเนินการ 

1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

2. คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธี

คัดเลือกทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง

ผู้ประกอบการ 

3. ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญ

ชวนยื่นเสนอราคาตามวันเวลา ที่

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

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

  
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ

และเอกสารไปยังผู้ขาย/ผู้

ให้บริการ/ผู้รับจ้าง ที่

ลงทะเบียนระบบ e-GP และ

มีสินค้าหรือบริการในระบบ 

e-catalog ที่มีความ

สอดคล้องกับที่หน่วยงาน

ภาครัฐกำหนด จะได้รับ mail 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

การเสนอราคาโดยวิธี e-market 

กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารเผยแพร่ทางเว็ปไซต์ 
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ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
เอกสารประกอบ  งานแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ   หน้า 33 
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เกณฑ์การประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษาตามตัวช้ีวัดมาตรฐานสถานศึกษา 
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

มาตรฐานที่ ๑ คุณภาพผู้เรียน 
ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก ำลงัพฒันำ ผูเ้รียนนอ้ยกว่ำรอ้ยละ ๕๐ มีคณุลกัษณะตำมประเด็นพิจำรณำ 

ปำนกลำง ผูเ้รียนรอ้ยละ ๕๐ - ๕๙  มีคณุลกัษณะตำมประเด็นพิจำรณำ 

ดี ผูเ้รียนรอ้ยละ ๖๐ - ๖๙  มีคณุลกัษณะตำมประเด็นพิจำรณำ 

ดีเลิศ ผูเ้รียนรอ้ยละ ๗๐ - ๗๙  มีคณุลกัษณะตำมประเด็นพิจำรณำ 

ยอดเยี่ยม ผูเ้รียนรอ้ยละ ๘๐  มีคณุลกัษณะตำมประเด็นพิจำรณำ 

มาตรฐานที่ ๒ กระบวนการบริหารและการจัดการ 
๑.  มีเป้าหมายวิสัยทัศนแ์ละพันธกิจท่ีสถานศึกษาก าหนดชัดเจน 

ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก ำลงัพฒันำ - เป้ำหมำย วิสยัทศัน ์และพนัธกิจท่ีสถำนศึกษำก ำหนดไม่ชดัเจน 

ปำนกลำง - เป้ำหมำย วิสยัทศัน ์ชดัเจน สอดคลอ้งกบับริบทของสถำนศึกษำ 

ดี - เป้ำหมำย วิสยัทศัน ์และพนัธกิจท่ีสถำนศึกษำก ำหนดชดัเจน สอดคลอ้งกบับริบทของสถำนศึกษำ 

ดีเลิศ - เป้ำหมำย วิสัยทัศน์ และพันธกิจท่ีสถำนศึกษำก ำหนดชัดเจน สอดคลอ้งกับบริบทของสถำนศึกษำ ควำมตอ้งกำรชุมชน 

นโยบำยรฐับำล เป็นไปไดใ้นกำรปฏิบติั 

ยอดเยี่ยม - เป้ำหมำย วิสัยทัศน์ และพันธกิจท่ีสถำนศึกษำก ำหนดชัดเจน สอดคลอ้งกับบริบทของสถำนศึกษำ ควำมตอ้งกำรชุมชน 

นโยบำยรฐับำล แผนกำรศึกษำแห่งชำต ิเป็นไปไดใ้นกำรปฏิบติั และทนัต่อกำรเปล่ียนแปลงของสงัคม 
๒.  มีระบบบริหารจัดการคุณภาพของสถานศึกษา 

ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก ำลงัพฒันำ - สถำนศึกษำมีระบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศึกษำแต่ไม่ส่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

ปำนกลำง - สถำนศึกษำมรีะบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศึกษำท่ีส่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  

ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ดี - สถำนศึกษำมรีะบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศึกษำท่ีส่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ มกีำร

สรำ้งภำคีเครือขำ่ยรว่มพฒันำกำรศึกษำ ในระดบัทอ้งถิ่น 

ดีเลิศ - สถำนศึกษำมรีะบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศึกษำท่ีส่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ มกีำร

สรำ้งภำคีเครือขำ่ยรว่มพฒันำกำรศึกษำ ทัง้ในระดบัทอ้งถิ่น ระดบัเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำ  

ยอดเยี่ยม - สถำนศึกษำมรีะบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศึกษำท่ีส่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ มกีำร

สรำ้งภำคีเครือขำ่ยรว่มพฒันำกำรศึกษำ ทัง้ในระดบัทอ้งถิ่น ระดบัเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำ และระดบัจงัหวดั 

๓. ด าเนินงานพัฒนาวิชาการทีเ่น้นคุณภาพผู้เรียนรอบด้านตามหลักสูตร สถานศึกษา และทุก

กลุ่มเป้าหมาย 
ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก ำลงัพฒันำ - สถำนศึกษำมีกำรปรบัปรุง หลกัสตูรสถำนศกึษำทกุปีกำรศึกษำ 
ปำนกลำง - สถำนศึกษำมีกำรรำยงำนกำรใช้หลักสูตรสถำนศึกษำและมีกำรปรับปรุงหลักสูตรทุกปีกำรศึกษำให้สอดคลอ้งกับ

ควำมตอ้งกำรของผูเ้รียน 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ    หน้า 38 



ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ดี - สถำนศึกษำมีกำรปรบัปรุง หลกัสตูรสถำนศกึษำใหส้อดคลอ้งกบัควำมตอ้งกำรของผูเ้รียน 

- สถำนศึกษำมกีำรรำยงำนกำรใชห้ลกัสตูรสถำนศึกษำและมีกำรปรบัปรุงหลกัสตูรทกุปีกำรศึกษำ 

ดีเลิศ - สถำนศึกษำมีกำรรำยงำนกำรใชห้ลกัสตูรสถำนศึกษำและมีกำรปรบัปรุงหลกัสตูรทกุปีกำรศึกษำ 

 - สถำนศึกษำมีกำรปรบัปรุง หลกัสตูรสถำนศกึษำใหส้อดคลอ้งกบัควำมตอ้งกำรของผูเ้รียน 

-  เปิดกิจกรรมชมุนมุ เปิดรำยวิชำเลือกเสรี ตอบสนองควำมตอ้งกำรของผูเ้รียน  
 

ยอดเยี่ยม - สถำนศึกษำมีกำรรำยงำนกำรใชห้ลกัสตูรสถำนศึกษำและมีกำรปรบัปรุงหลกัสตูรทกุปีกำรศึกษำ 

 - สถำนศึกษำมีกำรปรบัปรุง หลกัสตูรสถำนศกึษำใหส้อดคลอ้งกบัควำมตอ้งกำรของผูเ้รียน  

 - เปิดกิจกรรมชมุนมุ โดยครอบคลมุทกุกลุ่มสำระกำรเรียนรูต้อบสนองควำมตอ้งกำรของผูเ้รียน  

- เปิดรำยวิชำเลือกเสรีใหน้กัเรียนไดเ้ลือกเรียนตำมควำมถนดัและควำมสนใจของผูเ้รียน 

๔.  พฒันาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชพี 

ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก ำลงัพฒันำ - สถำนศึกษำมีโครงกำรพัฒนำและส่งเสริมครูให้มีควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำชีพตำมควำมสนใจและควำมต้องกำรของ
สถำนศึกษำ 

ปำนกลำง - สถำนศึกษำมีกำรส ำรวจควำมตอ้งกำร ในกำรพฒันำทำงวิชำชีพของครูและบคุลำกร 
- สถำนศึกษำมีโครงกำรพัฒนำและส่งเสริมครูให้มีควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำชีพตำมควำมสนใจและควำมต้องกำรของ
สถำนศึกษำ 

ดี - สถำนศึกษำมีโครงกำรพัฒนำและส่งเสริมครูให้มีควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำชีพตำมควำมสนใจและควำมต้องกำรของ
สถำนศึกษำ 

- สถำนศึกษำมีกำรจัดอบรมพัฒนำครูดำ้นกำรใช้หรือกำรพัฒนำสื่อเทคโนโลยีสำรสนเทศ (digitaltechnology) ดว้ย 

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

ดีเลิศ - สถำนศึกษำมีกำรส ำรวจควำมตอ้งกำร ในกำรพฒันำทำงวิชำชีพของครูและบคุลำกร 
- สถำนศึกษำมีโครงกำรพัฒนำและส่งเสริมครูให้มีควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำชีพตำมควำมสนใจและควำมต้องกำรของ
สถำนศึกษำ 

- สถำนศึกษำมีกำรจัดอบรมพัฒนำครูดำ้นกำรใช้หรือกำรพัฒนำสื่อเทคโนโลยีสำรสนเทศ (digitaltechnology) ดว้ย 

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

- สถำนศึกษำมีกำรศึกษำดงูำนหรือแลกเปล่ียนเรียนรูแ้ละมีกำรจดักิจกรรม PLC ในทกุกลุ่มสำระกำรเรียนรู ้

ยอดเยี่ยม - สถำนศึกษำมีกำรส ำรวจควำมตอ้งกำร ในกำรพฒันำทำงวิชำชีพของครูและบคุลำกร 
- สถำนศึกษำมีโครงกำรพัฒนำและส่งเสริมครูให้มีควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำชีพตำมควำมสนใจและควำมต้องกำรของ
สถำนศึกษำ 

- สถำนศึกษำมีกำรจัดอบรมพัฒนำครูดำ้นกำรใช้หรือกำรพัฒนำสื่อเทคโนโลยีสำรสนเทศ (digitaltechnology) ดว้ย 

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

- สถำนศึกษำสนบัสนนุครู บคุลำกรในกำรอบรมและศึกษำดงูำนนอกสถำนศึกษำ รวมถึงกำรส่งผลงำนทำงวิชำกำรเขำ้ประกวด
ทัง้ระดบัเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำ ระดบัจงัหวดั ระดบัภำค และระดบัประเทศ 

- สถำนศึกษำมีกำรศึกษำดงูำนหรือแลกเปล่ียนเรียนรูแ้ละมีกำรจดักิจกรรม PLC ในทกุกลุ่มสำระกำรเรียนรู ้

 
๕.  จัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพและสังคมท่ีเอือ้ต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 

ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก ำลงัพฒันำ - สถำนศึกษำมีกำรติดตัง้อปุกรณโ์สตทัศนูปกรณ ์หรือโปรเจคเตอร ์ในหอ้งเรียนและ หอ้งปฏิบติักำรไม่นอ้ยกว่ำรอ้ยละ ๗๐ ของ
หอ้งเรียน 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ    หน้า 39 



- สถำนศึกษำมีกำรตรวจสอบ ปรบัปรุง และรกัษำควำมปลอดภยัของอำคำรสถำนท่ี และสิ่งแวดลอ้มท่ีสอดคลอ้งกบัมำตรฐำน 

สิ่งแวดลอ้ม เศรษฐกิจ เพื่อกำรพฒันำอย่ำงยั่งยืน 

ปำนกลำง - สถำนศึกษำมกีำรติดตัง้อปุกรณโ์สตทศันูปกรณ ์หรือโปรเจคเตอร ์ในหอ้งเรียนและ หอ้งปฏิบติักำรรอ้ยละ ๘๐ ของหอ้งเรียน 

- สถำนศึกษำมกีำรตรวจสอบ ปรบัปรุง และรกัษำควำมปลอดภยัของอำคำรสถำนท่ี  

ดี - สถำนศึกษำมกีำรติดตัง้อปุกรณโ์สตทศันูปกรณ ์หรือโปรเจคเตอร ์ในหอ้งเรียนและ หอ้งปฏิบติักำรรอ้ยละ ๘๐ ของหอ้งเรียน 

- สถำนศึกษำมกีำรตรวจสอบ ปรบัปรุง และรกัษำควำมปลอดภยัของอำคำรสถำนท่ี และสิ่งแวดลอ้มท่ีสอดคลอ้งกบัมำตรฐำน
สิ่งแวดลอ้ม เศรษฐกิจ เพื่อกำรพฒันำอย่ำงยั่งยืน 

ดีเลิศ - สถำนศึกษำมกีำรติดตัง้อปุกรณโ์สตทศันูปกรณ ์หรือโปรเจคเตอร ์ในหอ้งเรียนและ หอ้งปฏิบติักำรรอ้ยละ ๙๐ ของหอ้งเรียน 

- สถำนศึกษำมกีำรตรวจสอบ ปรบัปรุง และรกัษำควำมปลอดภยัของอำคำรสถำนท่ี และสิ่งแวดลอ้มท่ีสอดคลอ้งกบัมำตรฐำน
สิ่งแวดลอ้ม เศรษฐกิจ เพื่อกำรพฒันำอย่ำงยั่งยืน 

- สถำนศึกษำมกีำรจดัใหม้แีหล่งเรียนรู ้หอ้งสมดุ หอ้งปฏิบติักำร ที่สอดคลอ้งกบักำรเรยีนรู ้
ยอดเยี่ยม - สถำนศึกษำมกีำรติดตัง้อปุกรณโ์สตทศันูปกรณ ์หรือโปรเจคเตอร ์ในหอ้งเรียนและ หอ้งปฏิบติักำรรอ้ยละ ๑๐๐ ของหอ้งเรียน 

- สถำนศึกษำมกีำรตรวจสอบ ปรบัปรุง และรกัษำควำมปลอดภยัของอำคำรสถำนท่ี และสิ่งแวดลอ้มท่ีสอดคลอ้งกบัมำตรฐำน
สิ่งแวดลอ้ม เศรษฐกิจ เพื่อกำรพฒันำอย่ำงยั่งยืน 

- เขำ้รว่มกิจกรรมและด ำเนินงำนสถำนศึกษำปลอดภยั MOE Safety Center 

- สถำนศึกษำมกีำรจดัใหม้แีหล่งเรียนรู ้หอ้งสมดุ หอ้งปฏิบติักำร ที่สอดคลอ้งกบักำรเรยีนรู ้

๖. จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการจดัการเรียนรู้ 
ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก ำลงัพฒันำ - สถำนศึกษำมีกำรจดัหำเครื่องคอมพิวเตอรท่ี์ทนัสมยัส ำหรบัใชใ้นกำรจดักำรเรียนกำรสอน 

และกำรบริหำรจดักำร เพียงพอต่อควำมตอ้งกำร 
ปำนกลำง - สถำนศึกษำมกีำรจดัหำเครื่องคอมพิวเตอรท่ี์ทนัสมยัส ำหรบัใชใ้นกำรจดักำรเรยีนกำรสอน 

และกำรบริหำรจดักำร เพยีงพอต่อควำมตอ้งกำร 

- สถำนศึกษำมกีำรเช่ำซือ้ กำรติดตัง้ระบบอินเทอรเ์น็ตควำมเรว็ไม่ต ่ำกว่ำ 200/100 Mbps 

ท่ีเอือ้ต่อกำรจดักำรเรียนรูแ้ละกำรบริหำรจดักำร มรีะดบัควำมพึงพอใจของผูร้บับรกิำรระดบัดีขึน้ไป รอ้ยละ ๘๐ 

ดี - สถำนศึกษำมกีำรจดัหำเครื่องคอมพิวเตอรท่ี์ทนัสมยัส ำหรบัใชใ้นกำรจดักำรเรยีนกำรสอน 

และกำรบริหำรจดักำร เพยีงพอต่อควำมตอ้งกำร 

- สถำนศึกษำมกีำรเช่ำซือ้ กำรติดตัง้ระบบอินเทอรเ์น็ตควำมเรว็ไม่ต ่ำกว่ำ 200/100 Mbps 

ท่ีเอือ้ต่อกำรจดักำรเรียนรูแ้ละกำรบริหำรจดักำร มรีะดบัควำมพึงพอใจของผูร้บับรกิำรระดบัดีขึน้ไป รอ้ยละ ๗๐ 

- สถำนศึกษำมกีำรจดัระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีกำรใหบ้ริกำรขอ้มลูสำรสนเทศเพื่อใช ้

ในกำรบริหำรจดักำรและกำรจดักำรเรียนรู ้มีระดบัควำมพึงพอใจของผูร้บับริกำรระดบัดีขึน้ไป รอ้ยละ ๗๐ 

ดีเลิศ - สถำนศึกษำมกีำรจดัหำเครื่องคอมพิวเตอรท่ี์ทนัสมยัส ำหรบัใชใ้นกำรจดักำรเรยีนกำรสอน 

และกำรบริหำรจดักำร เพยีงพอต่อควำมตอ้งกำร 

- สถำนศึกษำมกีำรเช่ำซือ้ กำรติดตัง้ระบบอินเทอรเ์น็ตควำมเรว็ไม่ต ่ำกว่ำ 200/100 Mbps 

ท่ีเอือ้ต่อกำรจดักำรเรียนรูแ้ละกำรบริหำรจดักำร มรีะดบัควำมพึงพอใจของผูร้บับรกิำรระดบัดีขึน้ไป รอ้ยละ ๘๐ 
- สถำนศึกษำมกีำรจดัระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีกำรใหบ้ริกำรขอ้มลูสำรสนเทศเพื่อใช ้

ในกำรบริหำรจดักำรและกำรจดักำรเรียนรู ้มีระดบัควำมพึงพอใจของผูร้บับริกำรระดบัดีขึน้ไป รอ้ยละ ๘๐ 

ยอดเยี่ยม - สถำนศึกษำมกีำรจดัหำเครื่องคอมพิวเตอรท่ี์ทนัสมยัส ำหรบัใชใ้นกำรจดักำรเรยีนกำรสอน 

และกำรบริหำรจดักำร เพยีงพอต่อควำมตอ้งกำร 

- สถำนศึกษำมกีำรเช่ำซือ้ กำรติดตัง้ระบบอินเทอรเ์น็ตควำมเรว็ไม่ต ่ำกว่ำ 200/100 Mbps 

ท่ีเอือ้ต่อกำรจดักำรเรียนรูแ้ละกำรบริหำรจดักำร มรีะดบัควำมพึงพอใจของผูร้บับรกิำรระดบัดีขึน้ไป รอ้ยละ ๙๐ 
- สถำนศึกษำมกีำรจดัระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีกำรใหบ้ริกำรขอ้มลูสำรสนเทศเพื่อใช ้

ในกำรบริหำรจดักำรและกำรจดักำรเรียนรู ้มีระดบัควำมพึงพอใจของผูร้บับริกำรระดบัดีขึน้ไป รอ้ยละ ๙๐ 
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มาตรฐานที่ ๓ กระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 
ก ำลงัพฒันำ ครูนอ้ยกว่ำรอ้ยละ ๕๐ มีคณุลกัษณะตำมประเด็นพิจำรณำ 

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

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

มาตรฐานที่ ๑ คุณภาพผู้เรียน 

ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก าลังพฒันา 

๑.๑ ผลสัมฤทธ์ิทางวิชาการของผู้เรียน 

      - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรอ่ำน กำรเขียน กำรสื่อสำร และกำรคิดค ำนวณต ่ำกว่ำเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

      - ผูเ้รียนมีผลสมัฤทธ์ิทำงกำรเรียนตำมหลกัสตูรสถำนศึกษำต ่ำกว่ำเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

๑.๒) คุณลักษณะท่ีพึงประสงคข์องผู้เรียน 

       - ผูเ้รียนมีคณุลกัษณะและค่ำนิยมที่ดีต ่ำกว่ำเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีสขุภำวะทำงรำ่งกำย และจิตใจต ่ำกว่ำเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

ปานกลาง 

๑.๑ ผลสัมฤทธ์ิทางวิชาการของผู้เรียน 

      - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรอ่ำน กำรเขียน กำรสื่อสำร และกำรคิดค ำนวณเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

      - ผูเ้รียนมีผลสมัฤทธ์ิทำงกำรเรียนตำมหลกัสตูรสถำนศึกษำเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

๑.๒) คุณลักษณะท่ีพึงประสงคข์องผู้เรียน 

       - ผูเ้รียนมีคณุลกัษณะและค่ำนิยมที่ดีเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีสขุภำวะทำงรำ่งกำย และจิตใจต ่ำกว่ำเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

 
ดี 

๑.๑) ผลสัมฤทธ์ิทางวิชาการของผู้เรียน 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรอ่ำน กำรเขียน กำรสื่อสำร และกำรคิดค ำนวณเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีผลสมัฤทธ์ิทำงกำรเรียนตำมหลกัสตูรสถำนศึกษำเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรคิดวิเครำะห ์คิดอย่ำงมีวิจำรณญำณ อภิปรำยแลกเปล่ียนควำมคิดเห็น และแกปั้ญหำได้ 

       - ผูเ้รียนมีควำมรู ้และทกัษะพืน้ฐำนในกำรสรำ้งนวตักรรม 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรใชเ้ทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเพื่อพฒันำ 
ตนเองไดอ้ย่ำงเหมำะสม และปลอดภยั 

       - ผูเ้รียนมีควำมรู ้ทกัษะพืน้ฐำน และเจตคติท่ีดีต่องำนอำชีพ 
๑.๒) คุณลักษณะท่ีพึงประสงคข์องผู้เรียน 

       - ผูเ้รียนคณุลกัษณะและค่ำนิยมที่ดีเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีสขุภำวะทำงรำ่งกำย และจิตใจเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

 
 
 

 
 

 
ดีเลิศ 

๑.๑) ผลสัมฤทธ์ิทางวิชาการของผู้เรียน 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรอ่ำน กำรเขียน กำรสื่อสำร และกำรคิดค ำนวณสงูกว่ำเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีผลสมัฤทธ์ิทำงกำรเรียนตำมหลกัสตูรสถำนศึกษำสงูกว่ำเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรคิดวิเครำะห ์คิดอย่ำงมีวิจำรณญำณ อภิปรำยแลกเปล่ียนควำมคิดเห็น และแกปั้ญหำได้ 

       - ผูเ้รียนมีควำมรู ้และทกัษะพืน้ฐำนในกำรสรำ้งนวตักรรม 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรใชเ้ทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเพื่อพฒันำ 
ตนเองไดอ้ย่ำงเหมำะสม และปลอดภยั 

       - ผูเ้รียนมีควำมรู ้ทกัษะพืน้ฐำน และเจตคติท่ีดีต่องำนอำชีพ 
๑.๒) คุณลักษณะท่ีพึงประสงคข์องผู้เรียน 

       - ผูเ้รียนคณุลกัษณะและค่ำนิยมที่ดีสงูกว่ำเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีสขุภำวะทำงรำ่งกำย และจิตใจสงูกว่ำเป้ำหมำยเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

 
 
 
 

 

๑.๑) ผลสัมฤทธ์ิทางวิชาการของผู้เรียน 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรอ่ำน กำรเขียน กำรสื่อสำร และกำรคิดค ำนวณสงูกว่ำเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีผลสมัฤทธ์ิทำงกำรเรียนตำมหลกัสตูรสถำนศึกษำสงูกว่ำเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรคิดวิเครำะห ์คิดอย่ำงมีวิจำรณญำณ อภิปรำยแลกเปล่ียนควำมคิดเห็น และแกปั้ญหำได้ 

       - ผูเ้รียนมีควำมรู ้และทกัษะพืน้ฐำนในกำรสรำ้งนวตักรรม 
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ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

 
 

ยอดเยีย่ม 

       - ผูเ้รียนมีควำมสำมำรถในกำรใชเ้ทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเพื่อพฒันำ 
ตนเองไดอ้ย่ำงเหมำะสม และปลอดภยั 

       - ผูเ้รียนมีควำมรู ้ทกัษะพืน้ฐำน และเจตคติท่ีดีต่องำนอำชีพ 
๑.๒) คุณลักษณะท่ีพึงประสงคข์องผู้เรียน 

       - ผูเ้รียนคณุลกัษณะและค่ำนิยมที่ดีสงูกว่ำเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

       - ผูเ้รียนมีควำมภมูิใจในทอ้งถิ่น เห็นคณุค่ำของควำมเป็นไทย มีส่วนรว่มในกำร 
อนรุกัษ์วฒันธรรม ประเพณีและภมูิปัญญำไทย 

       - ผูเ้รียนสำมำรถอยู่รว่มบนควำมแตกต่ำงและหลำกหลำย 

       - ผูเ้รียนมีสขุภำวะทำงรำ่งกำย และจิตใจสงูกว่ำเป้ำหมำยเป้ำหมำยท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

มาตรฐานที่ ๒ กระบวนการบริหารและการจัดการของผู้บริหารสถานศึกษา 

ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก าลังพฒันา 
- เป้ำหมำยวิสยัทศันแ์ละพนัธกิจท่ีสถำนศึกษำก ำหนดไม่ชดัเจน 

- มีระบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศึกษำแต่ไม่ส่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

ปานกลาง 
- เป้ำหมำยวิสยัทศันแ์ละพนัธกิจท่ีสถำนศึกษำก ำหนดชดัเจน เป็นไปไดใ้นปฏิบติักำร 
- มีระบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศึกษำท่ีส่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

 
ดี 

- เป้ำหมำยวิสยัทศันแ์ละพนัธกิจท่ีสถำนศึกษำก ำหนดชดัเจน สอดคลอ้งกบับริบทของสถำนศึกษำเป็นไปไดใ้นกำรปฏิบติั 

- มีระบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศึกษำท่ีชดัเจน ส่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
- ด ำเนินงำนพฒันำวิชำกำรท่ีเนน้คณุภำพผูเ้รียนรอบดำ้นตำมหลกัสตูรสถำนศึกษำและทกุกลุ่มเป้ำหมำย 

- พฒันำครูและบคุลำกรใหม้ีควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำชีพ 

- จดัสภำพแวดลอ้มทำงกำยภำพและสงัคมท่ีเอือ้ต่อกำรจดักำรเรียนรูอ้ย่ำงมีคณุภำพ 

- จดัระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อสนบัสนนุกำรบริหำรจดักำรและจดักำรเรียนรู ้

 
 

 
 

 
ดีเลิศ 

- มีเป้ำหมำยวิสยัทศันแ์ละพนัธกิจท่ีสถำนศึกษำก ำหนดชดัเจน สอดคลอ้งกบับริบทของสถำนศึกษำ เป็นไปไดใ้นกำรปฏิบติั 

- มีระบบบริหำรจดักำรคณุภำพของสถำนศึกษำท่ีชดัเจน มีประสิทธิภำพ ส่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ โดยควำมรว่มมือ
ของผูเ้กี่ยวขอ้งทกุฝ่ำย 

- ด ำเนินงำนพฒันำวิชำกำรท่ีเนน้คณุภำพผูเ้รียนรอบดำ้นตำมหลกัสตูรสถำนศึกษำและทกุกลุ่มเป้ำหมำย เชื่อมโยงกบัชีวิตจริง 
- พฒันำครูและบคุลำกรใหม้ีควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำชีพตรงตำมควำมตอ้งกำรของครูและสถำนศึกษำ 
- จดัสภำพแวดลอ้มทำงกำยภำพทำงสงัคมท่ีเอือ้ต่อกำรจดักำรจดักำรเรียนรูอ้ย่ำงมีคณุภำพ และมีควำมปลอดภยั 

- จดัระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อสนบัสนนุกำรบริหำรจดักำรและกำรเรียนรูท่ี้เหมำะสมกบัสภำพของสถำนศึกษำ 

 

ยอดเยีย่ม 

- มีเป้ำหมำยวิสยัทศันแ์ละพนัธกิจท่ีสถำนศึกษำก ำหนดชดัเจนสอดคลอ้งกบับริบทของสถำนศึกษำ ควำมตอ้งกำรของชมุชน นโยบำยรฐับำลแผนกำร
ศึกษำของชำติเป็นไปไดใ้นกำรปฏิบติั ทนัต่อกำรเปล่ียนแปลง 
- มีระบบบริหำรจดักำคณุภำพของสถำนศึกษำท่ีชดัเจน มีประสิทธิภำพ ส่งผลต่อคณุภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำโดยควำมรว่มมือของผูเ้กี่ยวขอ้งทุก
ฝ่ำย มีกำรน ำขอ้มลูมำใชใ้นกำรปรบัปรุงพฒันำงำนอย่ำงต่อเน่ือง และเป็นแบบอย่ำงได ้

- ด ำเนินงำนพฒันำวิชำกำรท่ีเนน้คณุภำพผูเ้รียนรอบดำ้นตำมหลกัสตูรสถำนศึกษำและทกุกลุ่มเป้ำหมำย เชื่อมโยงกบัชีวิตจริง และเป็นแบบอย่ำงได ้

- พฒันำครูและบคุลำกรใหม้ีควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำชีพตรงตำมควำมตอ้งกำรของครูและสถำนศึกษำ และจดัใหม้ีชมุชนเรียนรูท้ำงวิชำชีพเพื่อพฒันำ 
- จดัสภำพแวดลอ้มทำงกำยภำพและสงัคมท่ีเอือ้ต่อกำรจดักำรเรียนรูอ้ย่ำงมีคณุภำพและมีควำมปลอดภยั 

- จดัระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อสนบัสนนุกำรบริหำรจดักำรและกำรจดักำรเรียนรูอ้ย่ำงมีคณุภำพของสถำนศึกษำ 
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มาตรฐานที่ ๓ กระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

ระดับคุณภาพ ประเด็นพิจารณา 

ก าลังพฒันา 

- จดักำรเรียนรูท่ี้ไม่เปิดโอกำสใหผู้เ้รียนไดใ้ชก้ระบวนกำรคิดและปฏิบติัจริง 

- ใชส้ื่อ เทคโนโลยีสำรสนเทศ และแหล่งเรียนรูท่ี้ไม่เอือ้ต่อกำรเรียนรู ้

- ตรวจสอบและประเมินผูเ้รียนอย่ำงไม่เป็นระบบ 

ปานกลาง 

- จัดกำรเรียนรูผ้่ำนกระบวนกำรคิดและปฏิบติัจริง ตำมมำตรฐำนกำรเรียนรู ้ตวัชีว้ัดของหลกัสูตรสถำนศึกษำ และสำมำรถน ำ ไปประยุกตใ์ชใ้นกำร
ด ำเนินชีวิต 

- ใชส้ื่อ เทคโนโลยีสำรสนเทศ และแหล่งเรียนรูท่ี้เอือ้ต่อกำรเรียนรู ้

- ตรวจสอบและประเมินผูเ้รียนอย่ำงเป็นระบบ และน ำผลมำพฒันำผูเ้รียน 

 
ดี 

- จัดกำรเรียนรูผู้ส้นกระบวนกำรคิดและปฏิบติัจริงตำมมำตรฐำนกำรเรียนรู ้ตวัชีว้ัดของหลกัสูตรสถำนศึกษำและสำมำรถน ำ ไปประยุกตใ์ชใ้นกำร
ด ำเนินชีวิต 

- ใชส้ื่อ เทคโนโลยีสำรสนเทศ และแหล่งเรียนรูท่ี้เอือ้ต่อกำรเรียนรู ้
- ตรวจสอบและประเมินผูเ้รียนอย่ำงเป็นระบบ และน ำมำพฒันำผูเ้รียน 

- มีกำรบริหำรจดักำรชัน้เรียนเชิงบวก 

- มีกำรแลกเปล่ียนเรียนรูแ้ละใหข้อ้มลูสะทอ้นกลบัเพื่อพฒันำและปรบัปรุงกำรจดักำรเรียนรู้ 

 
 

 
ดีเลิศ 

- จัดกำรเรียนรูผ้่ำนกระบวนกำรคิดและปฏิบติัจริงตำมมำตรฐำนกำรเรียนรู ้ตวัชีว้ัดของหลกัสูตรสถำนศึกษำ มีแผนกำรจดักำรเรียนรูท่ี้สำมำรถน ำไป
จดักิจกรรมไดจ้ริง และสำมำรถน ำไปประยกุตใ์น                ชีวิตได ้

- ใชส้ื่อ เทคโนโลยีสำรสนเทศ และแหล่งเรียนรู ้รวมทัง้ภมูิปัญญำทอ้งถิ่นท่ีเอือ้ต่อกำรเรียนรู ้
- ตรวจสอบและประเมินผูเ้รียนอย่ำงเป็นระบบ มีขัน้ตอนโดยใชเ้ครื่องมือและวิธีกำรวดัและประเมินผลท่ีเหมำะสมกบัเป้ำหมำยในกำรจดักำรเรียนรู ้ให้
ขอ้มลูยอ้นกลบัแกผู้เ้รียนและน ำผลมำพฒันำผูเ้รียน 

- มีกำรบริหำรจดักำรชัน้เรียนเชิงบวก เด็กรกัที่จะเรียนรูแ้ละเรียนรูร้ว่มกนัอย่ำงมีควำมสขุ 

- มีชมุชนแห่งกำรเรียนรูท้ำงวิชำชีพระหว่ำงครูเพื่อพฒันำและปรบัปรุงกำรเรียนรู ้

 
 

 
 

ยอดเยีย่ม 

- จัดกำรเรียนรูผ้่ำนกระบวนกำรคิดและปฏิบติัจริงตำมมำตรฐำนกำรเรียนรู ้ตวัชีว้ัดของหลกัสูตรสถำนศึกษำ มีแผนจัดกำรเรียนรูท่ี้สำมำรถน ำ ไปจดั
กิจกรรมไดจ้ริง และสำมำรถน ำไปประยกุตใ์ชใ้นชีวิตได ้มีนวตัรกรรมในกำรเรียนรูแ้ละมีกำรเผยแพร่ 
- ใชส้ื่อเทคโนโลยีสำรสนเทศ และแหล่งเรียนรู ้รวมทัง้ภมูิปัญญำทอ้งถิ่นท่ีเอือ้ต่อกำรเรียนรูโ้ดยสรำ้งโอกำสใหผู้เ้รียนไดแ้สวงหำควำมรูด้ว้ยตนเอง 
- ตรวจสอบและประเมินผูเ้รียนอย่ำงเป็นระบบ มีขัน้ตอนโดยใชเ้ครื่องมือและวิธีกำรวดัและประเมินผลท่ีเหมำะสมกบัเป้ำหมำยในกำรจดักำรเรียนรู ้ให้
ขอ้มลูยอ้นกลบัแกผู้เ้รียนและน ำผลมำพฒันำผูเ้รียน 

- มีกำรบริหำรจดักำรชัน้เรียนเชิงบวก เด็กรกัที่จะเรียนรู ้และเรียนรูร้ว่มกนัอย่ำงมีควำมสขุ 

- มีชมุชนแห่งกำรเรียนรูท้ำงวิชำชีพระหว่ำงครูและเกี่ยวขอ้งเพื่อพฒันำและปรบัปรุงกำรจัดกำรเรียนรู ้ครู และผูเ้กี่ยวขอ้งมีกำรแลกเปล่ียนเรียนรูแ้ละให้
ขอมลูสะทอ้นกลบัเพื่อพฒันำและปรบัปรุงกำรจดักำรเรียนรู ้
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ภาคผนวก ข 
เอกสารประกอบ  งานงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

 
หมายเหตุ : กรณีอ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามดุลยพินิจของผู้อำนวยการโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

กรณีพักแรม  
          - ให้นับ 24 ชัว่โมง เป็น 1 วัน เศษที่เหลือเกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน  
          - ไม่เกิน 12 ชั่วโมงตัดท้ิง ไม่มีเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน  

 
 240  

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

 
240 
120 

* ถ้ามีการจัดอาหารให้ ให้หักออกจากค่าเบี้ยเลี้ยงมื้อละ 80 บาท 
** กรณีเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน 120 บาท ถ้ามีการจัดอาหารให้ 1 มื้อ งดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 

2 ค่าเช่าที่พัก  
เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด (แนบใบเสร็จรับเงินเท่านั้น) 

พักเดี่ยว ไม่เกิน 1,200 
พักคู่ ไม่เกิน 600 

3 ค่าพาหนะ  
กรณีใช้รถโดยสารประจำทาง  เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
กรณีใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทาง รถยนต์ส่วนบุคคล 
(การคำนวณระยะทางใช้ Google Map โดยเลือกเส้นทางกรมทางหลวงกำหนด) 

 กิโลเมตรละ 4 บาท 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

ที ่………………………………………………….……….  วันที ่…….….  เดือน .............................พ.ศ. .................... 
เรื่อง   ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

ตามที่ ............................................................... ................ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้าเดินทางไปราชการ
เพ่ือ................................................................. ......................................ณ.........................................................
จังหวัด.......................................ระหว่างวันที่....................เดอืน.........................................พ.ศ.......................
ถึงวันที่..................เดือน............................พ.ศ.....................นั้น ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะขอใช้รถยนต์
ส่วนตัวหมายเลขทะเบียน.............................................โดยออกเดินทางจาก...................................................
ถึง...................................................รวมระยะทางไป - กลับ .......................กิโลเมตร  เหตทุี่ใช้รถส่วนตัว
เนื่องจาก........................................................................................................... ............................................. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุญาต 

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

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

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

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

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

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

       (นางอิศราภรณ์  มัลลิกะมาลย์)     (นายสิทธิชัย  สิทธิวงศ์) 

        เจ้าหน้าทีก่ารเงิน       ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
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แบบ บก. 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ ................... โรงเรียนปงรัชดาภิเษก  อำเภอปง  จังหวัดพะเยา ........................... 

 
วัน เดือน ปี รายละเอียด จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 
ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิงในการเดินทางราชการ 
โดยรถยนต์บุคคล หมายเลขทะเบียน .............................. 
จาก................................................................ .................. 
อำเภอ.................................จงัหวัด.................................. 
ถึง..................................................................................... 
อำเภอ.................................จงัหวัด.................................. 

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

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

  

 รวมทั้งสิ้น   
 
รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) 
.................................................................................................. ........................................ 
 
    ข้าพเจ้า............................................................. ........................ ตำแหน่ง.......................................  
สังกัด โรงเรียนปงรัชดาภิเษก สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้           
ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
     ลงชื่อ.............................................................. 
        (...................................................................) 
     วันที่ ............................................................  
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ใบสำคัญรับเงิน 
 

เขียนที ่ โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
วันที่.................เดือน...........................พ.ศ.............. 

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

รายการ จำนวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวมเงิน   
 
ตัวอักษร (                                                   ) 

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

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

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

 
                                        เขียนที่  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

 

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

 ข้าพเจ้า................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี............................ 
ตำบล.....................................อำเภอ........................................จังหวัด................................ ............................. 
ได้รับเงินจาก.................โรงเรยีนปงรัชดาภิเษก.................... ดังมีรายการต่อไปนี้ 
 

 การจัดประชุมราชการเรื่อง.................................................................................................
วันที่..........................................................เวลา..........................น. ถึงวันที่................... .................................
เวลา...................................น. ณ.................................................................................. .................................... 
 

รายการ จำนวนเงิน 

1. ค่าอาหาร 

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

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

 

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

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

 

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

 

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

รวมทั้งสิ้น 
 

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

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

             ข้าพเจ้าได้รับเงินจำนวนนี้ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 

  (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับเงิน 
                                                              (.......................................................) 
 
 

  (ลงชื่อ).....................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                              (......................................................) 
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สัญญายืมเงิน 
ยื่นต่อ  ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

 

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

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

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

สังกัด  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 36  จังหวัด  พะเยา   มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก   

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ.......................................................................................................ประมาณการค่าใช้จ่ายต่อไปนี ้

ลำดับที ่ รายการ จำนวนเงิน(บาท) หมายเหต ุ

    
    
    
    

 ตัวอักษร (                                                                       )   
ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบตัิตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนำใบสำคญัคู่จ่ายที่ถูกตอ้ง พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย 

(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดที่กำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน…………….วัน นบัแต่วันท่ีไดร้ับเงินนี้  ถ้าข้าพเจา้ไม่ส่ง
ตามกำหนด ข้าพเจา้ยินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการเพื่อชดใช้จำนวน
เงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
                                               ลงช่ือ........................................................ผู้ยืมเงิน 
                                                    (………………………………..……………………..)    
                                                วันท่ี............................................................... 
เสนอ   ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรชัดาภิเษก 
                 ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยมืตามใบยืมฉบับนี้ได้  จำนวน..........................................บาท 
ตัวอักษร(...................................................................................................................................) 

ลงช่ือ......................................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                                 (………………………………………………………..)    
                                               วันที่............................................................ 

คำอนุมัติ 
อนุญาตให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้น เป็นเงิน...............................................................บาท 
ตัวอักษร (.................................................................................................................................) 
                                             ลงช่ือ.........................................................ผู้อนุมัต ิ
                                                 (………………………………………………………..)    
                                               วันที่............................................................ 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจำนวน.....................................................บาท  ตัวอักษร(.................................................................................)เป็นการถูกต้อง 
ลงช่ือ.........................................................................ผูร้ับเงิน          วันท่ี...................เดือน.................................พ.ศ. ........................ 
      (...........................................................................)  
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รายการส่งใช้เงินยืม 

คร้ังท่ี วัน เดือน ป ี
รายการส่งใช้ คงค้าง 

ลายมือผู้รับเงิน ใบรับเลขที ่เงินสด 
หรือใบสำคัญ 

จำนวนเงิน จำนวนเงิน (บาท) 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
หมายเหตุ   (1)  ยื่นต่อผู้อำนวยการกองคลัง  หัวหน้ากองคลัง  หัวหน้าแผนกคลัง หรือตำแหน่งอื่นใด 
                    ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
(3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะนำเงินยืมไปใช้จ่าย 
(4) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
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แบบ 7223                  
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร                            

โปรดทำเครื่องหมาย         ลงในช่อง    ❑    พร้อมทั้งกรอกข้อความท่ีจำเป็น 
 
1. ข้าพเจ้า....................................................................ตำแหน่ง........................................................................... 

สังกัด............................................................................................................................................................... 
2. คู่สมรสของข้าพเจ้าช่ือ.................................................................................................................................... 

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

1) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 
เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบตุรลำดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบตุรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดบัท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อำเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)   ❑ 

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

เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบตุรลำดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบตุรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดบัท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อำเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)   ❑ 

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

เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบตุรลำดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบตุรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดบัท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อำเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)  ❑ 
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(2)  ❑        จำนวน..............................บาท 
5. ข้าพเจ้าขอรับเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร 
           ❑        ตามสิทธิ            ❑         เฉพาะส่วนท่ียังขาดจากสิทธิ   เป็นเงิน...........................................บาท 
                                                                             (........................................................................................)  
 
6.       เสนอ........................................................................... 
              ❑   ข้าพเจ้ามีสิทธิไดร้ับเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและ   
                     ข้อความที่ระบุข้างต้นเป็นความจริง 
              ❑   บุตรของข้าพเจ้าอยู่ในข่ายได้รบัการช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร 
              ❑   เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร  
                     แต่เพียงฝ่ายเดียว  
              ❑   คู่สมรสของข้าพเจ้าได้รับการช่วยเหลือจากรัฐวสิาหกิจ  หน่วยงานของทางราชการ  ราชการท้องถิ่น                           
                     กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หรือหน่วยงานอ่ืนใด ต่ำกว่าจำนวนที่ได้รับจากทางราชการ 
                      จำนวน..........................................................บาท 
                                          ข้าพเจ้าขอรับรองว่ามีสิทธิเบิกได้ตามกฎหมาย ตามจำนวนที่ขอเบิก 
                                          (ลงช่ือ)..................................................................ผู้ขอรับสวัสดิการ 
                                                 (.................................................................) 
                                          วันท่ี............เดือน.....................................พ.ศ............... 

7. คำอนุมัต ิ
                           อนุมัติให้เบิกได ้
                                                                        (ลงช่ือ)................................................................. 
                                                                               (.................................................................) 
                                                                       ตำแหน่ง................................................................                           
8. ใบรับเงิน 
                           ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร   จำนวน.......................................................บาท 
          (.....................................................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว 
                                                                        (ลงช่ือ)..................................................................ผู้รับเงิน 
                                                                               (.................................................................) 
                                                                        (ลงช่ือ).................................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                (................................................................) 
                                                                               วันท่ี............เดือน........................พ.ศ........... 
                                                                                    

คำชี้แจง 
ให้ระบุการมีสิทธิเพียงใด เมื่อเทียบกับสิทธิที่ได้รับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ                                                
 เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

              ให้เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 

ก 

ข 

ก 

ข 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ    หน้า 54 



แบบ 7131 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
โปรดทำเครื่องหมาย ✓ ลงในช่อง  พร้อมทั้งกรอกข้อความเท่าที่จำเป็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

  ตนเอง 

  คู่สมรส  ชื่อ..........................................................เลขบัตรประจำตัวประชาชน................................................... 
  บิดา      ชื่อ.........................................................เลขบัตรประจำตัวประชาชน................................................... 
  มารดา   ชื่อ.........................................................เลขบัตรประจำตัวประชาชน.................................................. 
  บุตร      ชื่อ.........................................................เลขบัตรประจำตัวประชาชน.................................................. 
           เกิดเม่ือ.................................................................เปน็บุตรลำดับที่.....................  
            ยังไม่บรรลุนิติภาวะ     เป็นบุตรไร้ความสามารถ  หรือเสมือนไร้ความสามารถ 

  บุตร      ชื่อ.........................................................เลขบัตรประจำตัวประชาชน.................................................. 
           เกิดเม่ือ.................................................................เปน็บุตรลำดับที่.....................  
            ยังไม่บรรลุนิติภาวะ     เป็นบุตรไร้ความสามารถ  หรือเสมือนไร้ความสามารถ   
    ป่วยเป็นโรค.................................................................................................................. ................................................... 
    และได้เข้ารับการตรวจรักษาพยาบาลจาก (ชื่อสถานพยาบาล).......................................................................................  
    ซึ่งเป็นสถานพยาบาลของ    ทางราชการ    เอกชน  ตั้งแต่วันที่.............................ถึงวันที่.................................... 
    เป็นเงินรวมทั้งสิ้น.................................บาท (....................................................................................)  (ระบุตามใบเสร็จ) 
    ตามใบเสร็จรับเงินที่แนบ  จำนวน..............ฉบับ 

3.  ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาล ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

   ตามสิทธิ            เฉพาะส่วนที่ขาดอยู่จากสิทธิที่ได้รับจากหน่วยงานอื่น 

                  เฉพาะส่วนที่ขาดอยู่จากสัญญาประกันภัย 

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

 (1) ข้าพเจ้า           ไม่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น                 

      มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่นแต่เลือกใช้สิทธิจากทางราชการ 
      มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 
      เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสำหรับบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียว 
 (2) ..........ของข้าพเจ้า  ไม่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น 
      มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น  แต่ค่ารักษาพยาบาลที่ได้รับต่ำกว่า 

           สิทธิตามพระราชกฤษฎีกาฯ 
      มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 

 มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่นในฐานะเป็นผู้อาศัยสิทธิของผู้อื่น 

 

 

ก 

ก 
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บัญชีธนาคาร.............................................เลขที่บัญชี.....................................โทร.................................. 
คำชี้แจง 

  ให้แนบสำเนาคำสั่งศาลทีส่ั่ง/พิพากษาให้เป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไรค้วามสามารถ 
 ให้มีคำช้ีแจงด้วยว่ามสีิทธิเพียงใดและขาดอยูเ่ท่าใด กรณีได้รับจากหน่วยงานอ่ืนเมื่อเทียบสิทธิตามพระราช 

กฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล หรือขาดอยู่เท่าใดเมื่อได้รับคา่รักษาพยาบาลตามสญัญาประกันภัย 
 ให้เติมคำว่า คูส่มรส บิดา มารดา หรือบุตร แล้วแต่กรณ ี
 ให้เสนอต่อผูม้ีอำนาจอนุมตัิ (ข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ ให้ ผอ.โรงเรียนลงนามอนุมัติ สำหรับบำนาญ ผอ.สพม.พะเยา 

อนุมัติ) 
 

 

4.  เสนอ  ....................................................................................... 
   ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้าพเจ้ามีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวตามจำนวนที่ขอเบิก   
ซึ่งกำหนดไว้ในกฎหมาย และข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 

   (ลงชื่อ)................................................................ผู้ขอรับเงินสวัสดิการ  

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

5.  คำอนุมัติ 
           อนุมัติให้เบิกได้ 
   (ลงชื่อ).................................................................... 
   (.................................................................) 
   ตำแหน่ง................................................................. 
 

6.  ใบรับเงิน 

            ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  จำนวน........................................................................บาท  

 (.......................................................................................................................)  ไว้ ถูกต้องแล้ว 
 

   (ลงชื่อ)...............................................................ผู้รับเงิน 

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

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

  



  

              

 

    

 
ใบสั่งซื้อ 

  

 

ผู้ขาย  ………………………………………………………. 
ที่อยู่   ………………………………………………………. 
…………………………………………………………………. 
โทรศัพท ์  ………………………………………………... 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ………………………………. 
  

 

ใบสั่งซื้อเลขท่ี  …………………………………… 
วันท่ี ………………………………………………… 
ส่วนราชการ  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
ที่อยู่  ๓๓๕หมู่ที่๑ ตำบลนาปรัง อำเภอปง 
จังหวัดพะเยา 
โทรศัพท ์ 0๕๔๔๙๗๒๒๙ 

  

                     ตามที ่…………………………………………………………………………………………….… ไดเ้สนอราคา ไว้ต่อ  
โรงเรียนปงรัชดาภเิษก ซึ่งได้รบัราคาและตกลงซื้อ ตามรายการดังตอ่ไปนี้ 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

      
      
      
      
 
 
(                                                                        ) 

รวมเป็นเงิน  

ภาษีมูลคา่เพิ่ม  
รวมเป็นเงินท้ังสิ้น  

  
การซื้อ อยู่ภายใตเ้งื่อนไขต่อไปนี ้
๑.   กำหนดส่งมอบภายใน ………..  วัน นับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างได้รบัผูข้ายไดร้ับใบสั่งซื้อ 
๒.   ครบกำหนดส่งมอบวันที ่ ………………………………………. 
๓.   สถานท่ีส่งมอบ  โรงเรยีนปงรัชดาภิเษก ๓๓๕หมู่ที่๑ 
๔.   ระยะเวลารับประกัน  ………….. ปี 
๕.   สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกนิกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวนัในอัตราร้อยละ ๐.2๐  ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้

รับมอบ 
๖.   ส่วนราชการสงวนสิทธ์ิที่จะไมร่ับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมลีักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบไุว้ในใบสั่งซื้อ กรณีนีผู้้   

ขายจะต้องดำเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อทุกประการ  
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      ๗. การประเมินผลการปฏิบตังิานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตาม
สัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
     หมายเหตุ : 

๑. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากตอ้งการให้ใบสั่งซื้อมีผลตาม
กฎหมาย 

๒. ใบสั่งซื้อสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขท่ีโครงการ………………………………………… 
ซื้อ………………………………………เพือ่ใช้ในโครงการ/
กิจกรรม…………………………………………………………………………………………………………. โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

  
  

 

ลงช่ือ .............................................................. ผู้สั่งซื้อ 
  ( นายสิทธิชัย สิทธิวงศ์ )   
  ผู้อำนวยการโรงเรยีนปงรัชดาภเิษก   

  วันท่ี  ……………………………………………………   
 
 
ลงช่ือ 

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

 
 
ผู้รับใบสั่งซื้อ 

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

 วันท่ี  …………………………………………………   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ    หน้า 59 



  

              

 

    

 
ใบสั่งจ้าง 

  

 

ผู้รับจ้าง.……………………………………………………. 
ที่อยู่   ………………………………………………………. 
…………………………………………………………………. 
โทรศัพท ์  ………………………………………………... 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ………………………………. 
  

 

ใบสั่งจ้างเลขท่ี  …………………………………… 
วันท่ี ………………………………………………… 
ส่วนราชการ  โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
ที่อยู่  ๓๓๕หมู่ที่๑ ตำบลนาปรัง อำเภอปง 
จังหวัดพะเยา 
โทรศัพท ์ 0๕๔๔๙๗๒๒๙ 

  

                     ตามที ่…………………………………………………………………………………………….… ไดเ้สนอราคา ไว้ต่อ  
โรงเรียนปงรัชดาภเิษก ซึ่งได้รบัราคาและตกลงจ้าง ตามรายการดังตอ่ไปนี้ 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

      
      
      
      
 
 
(                                                                        ) 

รวมเป็นเงิน  

ภาษีมูลคา่เพิ่ม  
รวมเป็นเงินท้ังสิ้น  

  
การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี้ 
๑.   กำหนดส่งมอบภายใน ………..  วัน นับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างได้รบัใบสั่งจ้าง 
๒.   ครบกำหนดส่งมอบวันที ่ ………………………………………. 
๓.   สถานท่ีส่งมอบ  โรงเรยีนปงรัชดาภิเษก ๓๓๕หมู่ที่๑ 
๔.   ระยะเวลารับประกัน  ………….. ปี 
๕.   สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกนิกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวนัในอัตราร้อยละ ๐.1๐  ของราคางานจ้างแต่ต้องไม่

ต่ำกว่าวันละ 100.00 บาท 
๖.   ส่วนราชการสงวนสิทธ์ิที่จะไมร่ับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมลีักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบไุว้ในใบสั่งจ้าง กรณีนี ้

  ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการเปลีย่นใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ  
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      ๗. การจ้างช่วง ผู้รับจ้างจะตอ้งไม่เอางานท้ังหมดหรือแต่บางสว่นไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่  
          บางส่วนท่ีได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจา้งแล้ว การทีผู่้ว่าจ้างได้อนุญาตให้ช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่
เป็น  
          เหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดชอบหรือพันธะหน้าที่และผูร้ับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความ  
          ประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีผูร้ับจ้างไปจ้าง
ช่วง  
          งานแต่บางส่วน โดยฝ่าฝนืความในวรรคหนึ่ง ผูร้ับจ้างต้องชำระค่าปรับให้แกผู่้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ   
          10(สิบ) ของวงเงินของงาน ที่จ้างช่วง ท้ังนี้ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสญัญา 
      8. การประเมินผลการปฏิบตังิานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐบาลสามารถนำผลการปฏิบตัิงานแล้วเสร็จตาม  
          สัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ  
     หมายเหตุ : 
                   1. การติดอากรแสตมป์ใหเ้ป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งจ้างมีผลตามกฎหมาย 
                   2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขท่ีโครงการ………………………………………… 
จ้าง……………………………………… 
     โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือ .............................................................. ผู้สั่งจ้าง 
  ( นายสิทธิชัย สิทธิวงศ์ )   
  ผู้อำนวยการโรงเรยีนปงรัชดาภเิษก   

  วันท่ี  ……………………………………………………   
 
 
ลงช่ือ 

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

 
 
ผู้รับใบสั่งจ้าง 

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

 วันท่ี  …………………………………………………   
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ใบส่งมอบงาน       

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

                                                                          วันที่.........เดือน.....................

พ.ศ………………… 

เรื่อง     ส่งมอบงานจ้างและขอเบิกเงิน 

เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

      ตามท่ี โรงเรียนปงรัชดาภิเษก   ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า............................................................................. ..... 
ทำการ..................................................................................................................... .............. ตาม (  )  ใบสั่ง
จ้าง  (  ) รายงานขอจ้าง  (  ) สัญญาจ้าง  เลขที่......./.........  ลงวันที่......... เดือน.....................พ.ศ. .......... .... 
ในวงเงิน.................................บาท  (.............................................................................. ..............) นั้น 
    บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติงานจ้างดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพื่อตรวจรับและขอ
เบิกจ่ายเงิน จำนวนเงิน......................บาท    (..................................................................) ต่อไป  ทั้งนี้ได้แนบ
สำเนาบัตรประชาชนมาพร้อมนี้ 

                                                                     ขอแสดงความนับถือ 

                     (ลงชื่อ) 

                                                                       (………………………………………………………) 
                                                                  ผู้รับจ้าง 

 

 
 

ลงช่ือ .............................................................. ผู้สั่งจ้าง 
  ( นายสิทธิชัย สิทธิวงศ์ )   
  ผู้อำนวยการโรงเรยีนปงรัชดาภเิษก   

  วันท่ี  ……………………………………………………   
 
 
ลงช่ือ 

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

 
 
ผู้รับใบสั่งจ้าง 

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

 วันท่ี  …………………………………………………   
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ใบสำคัญรับเงิน 
 
                      เขียนที่ โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
         วันที่ ............เดือน ............................พ.ศ............. .. 
 ข้าพเจ้า  ....................................................................................  อยู่บ้านเลขท่ี.............หมูท่ี่..........
ถนน………………………ตำบล..............................อำเภอ.............................จังหวัด.......................... .................
ได้รับเงินจาก  .......โรงเรียนปงรัชดาภิเษก...........ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จำนวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวม   

                                                                                                                                                                                            
ตัวอักษร (                                                       )     
 

ลงชื่อ ..................................................ผู้รับเงิน 
          (  ................................................... ) 
 
 
      ลงชื่อ .................................................ผู้จ่ายเงิน 
         (……………............................................) 
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รายชื่อคณะทำงาน 
 

ที่ปรึกษา 
 นายสิทธิชัย  สิทธิวงศ์   ประธานที่ปรึกษา 
 นายวิทยา  จันทร์ทนะ  รองประธานที่ปรึกษา 
 นายอุเทน  วงษ์ทันท์  ที่ปรึกษา 
  
 

คณะทำงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 นางอภิณภรณ์  ปิงเมือง  โปร่งสุยา ประธานคณะทำงาน 
 นางสาวมะลิวัลย์  เขื่อนปัญญา  รองประธานคณะทำงาน 
 นางธนิดา  ศรีภา   คณะทำงาน 
 นางอิศราภรณ์  มัลลิกะมาลย์  คณะทำงาน 
 นางสาวกานต์ธีรา  กุลชวาล  คณะทำงาน 
 นางทิพย์สุคนธ์  วิภูสันติ  คณะทำงาน 
 นางชมพูนุช  อุทธวัง   คณะทำงาน 
 นางสาวรุ่งนภา  มีเหมย  คณะทำงาน 
 นายธีรยุทธ  ปันอินต๊ะ   คณะทำงาน 
 นางสาวขนิษฐา  งามนอก  คณะทำงานและเลขานุการ 
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