
กลุ่มบริหารวิชาการกลุ่มบริหารวิชาการ  
คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงาน

โรงเรียนบ้านนาคูพัฒนา ”กรป.กลางอุปถัมภ์”โรงเรียนบ้านนาคูพัฒนา ”กรป.กลางอุปถัมภ์”
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธ์ุสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธ์ุ

สํานักคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานสํานักคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบ้านนาคูพัฒนา “กรป.กลางอุปถัมภ์”  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธุ์  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

********************************************************************* 

๑. แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา 

แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจ

ของ การจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหารโรงเรียน คณะครูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายต้องมีความรู้ความเข้าใจให้ 

ความสำคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผนกำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่าง 

เป็นระบบและต่อเนื่องมุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์

ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน 

ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่ายซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความ

เข้มแข็งในการบริหารและจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู ้ตลอดจนการวัดผล 

ประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมี คุณภาพและ

มีประสิทธิภาพ  

๒. วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของ  

นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

๒. เพื่อให้การบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับ 

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื ่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมิน 

หน่วยงานภายนอก  

๓. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ 

ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมคีุณภาพ และประสิทธิภาพ  

๔. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ 

บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นๆ อย่างกว้างขวาง  

๓. ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ  

๓.๑ การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น  

๓.๒ การวางแผนงานด้านวิชาการ  

๓.๓ การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  

๓.๔ การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  



๓.๕ การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  

๓.๖ การวัดผลประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

๓.๗ การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  

๓.๘ การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  

๓.๙ การนิเทศการศึกษา  

๓.๑๐ การแนะแนว  

๓.๑๑ การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  

๓.๑๒ การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

๓.๑๓ กรประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน  

๓.๑๔ การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน 

ประกอบการและ สถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา  

๓.๑๕ การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  

๓.๑๖ การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา  

๓.๑๗ การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

๔. ด้านบริหารวิชาการ  

สถานศึกษาดำเนินการได้ทุกรายการตามภาระงานที่กฎกระทรวงฯ และประกาศสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนดขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้การพัฒนาหรือการดำเนินงาน

เกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้  

๒) วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย 

สถานศึกษาให้ความสำคัญ  

๓) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระ 

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน  

๔) จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชาเพ่ิมเติม 

จัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้เพื่อจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน 

การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง  

๕) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการวางแผนงานด้านวิชาการ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๕.๑) วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศ และติดตามเกี่ยวกับ

งานวิชาการ ได้แก่การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้การวัดผล ประเมินผล และ

การเทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและ



เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการ

ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

๕.๒) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานการ

จัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๕.๒.๑) จัดทำแผนการเรียนรู ้ทุกกลุ ่มสาระการเรียนรู ้โดยความร่วมมือของเครือข่าย 

สถานศึกษา  

๕.๒.๒) จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้

โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพ่ือคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนา

คุณธรรม นำความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

๕.๓) ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้  

๕.๔) จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  

๕.๕) ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  

๕.๖) ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี 

ความสามารถพิเศษ  

การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง  

๑.๑ จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและ

สังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น  

๑.๒ จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มี

ความรู้และคุณธรรมสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  

๑ .๓  จ ัดให ้ม ี ว ิชาต ่ างๆ ครบถ ้วนตามหล ักส ูตรแกนกลางการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐานขอ ง

กระทรวงศึกษาธิการ  

๑.๔ เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ ได้แก่

การศึกษาด้านศาสนา ดนตรีนาฏศิลป์กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่องพิการ 

และการศึกษาทางเลือก  

๑.๕ เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง 

ชุมชน สังคม และโลก  



๒) สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้การสอนและอื่นๆ ให้เหมาะสมกับ 

ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 

เครือข่ายสถานศึกษา  

๓) คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา  

๔) นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึง 

ความแตกต่างระหว่างบุคคล  

๒) ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือ  

ป้องกันและแก้ไขปัญหา  

๓) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้คิดเป็น ทำเป็น รักการ 

อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  

๔) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง 

ปลูกฝัง คุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา  

๕) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวยความ 

สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ  

เรียนรู้ทั้งนี้ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภท  

ต่างๆ  

๖) จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือกับบิดามารดาและ บุคคล 

ในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการ

เรียน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๖.๑) กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย

สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ  

๖.๒) จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ

สถานศึกษา  

๖.๓) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียนการประเมิน 

๖.๔) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่าน

เกณฑ ์ 



๖.๕) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  

๖.๖) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ

อ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  

๖.๗) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผล

การ เรียนการผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๖.๘) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ

เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตาม

อัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้ง

ให้ผู้บริหาร สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน  

การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน 

คร ูและผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา  

๒) พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ 

ในการเรียนรู ้ที ่ซับซ้อนขึ ้นทำให้ผู ้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การ

ผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ  

๓) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย  

๔) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษารวมทั้งสนับสนุน

ให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  

การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุน 

การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  

๒) จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา

ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่มุมหนังสือในห้องเรียนห้องพิพิธภัณฑ์ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 

อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดีสวนหนังสือ สวน

ธรรมะ เป็นต้น  

๓) จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา

ของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชนห้องสมุด 

สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ  



๔) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และ 

นิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  

การนิเทศการศึกษา  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เก่ียวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น กระบวนการ

ทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ การ

นิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด

ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง  

๒) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ  

๓) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา  

การแนะแนวการศึกษา  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที ่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน 

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

๒) จดัระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

๓) สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

๔) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนเพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน  

๕) คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนวครูที่ 

ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว  

๖) ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง 

เป็นระบบ  

๗) ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครูผู้ปกครองและชุมชน  

๘) ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนาสถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว  

๙) เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ  

มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน  



๒) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการสร้าง 

ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่ายสะดวก 

รวดเร็วปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

๓) จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์)  

๔) ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบ 

การทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รู้จัก 

กันว่าวงจร PDCA  

๕) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ 

ครูผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  

๖) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพ่ือรองรับการประเมิน 

คุณภาพภายนอก  

๗) จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี(SAR) และสรุปรายงานประจำปีโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน  

การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น  

๒) ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  

๓) ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ข้อมูลข่าวสารและรู้จักเลือกสรร  

ภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ  

๔) พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ  

แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน  

การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือเสริมสร้าง 

พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น  

๒) เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ  

และเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น  

๓) ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ ในที่อ่ืนๆ  



๔) จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม  

ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น  

การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และ  

สถาบันอ่ืน ที่จัดการศึกษา  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน  

ท้องถิ่นเอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่อง  

เกี่ยวกับ สิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๒) จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร  

ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม 

อ่ืนที่ ร่วมจัดการศึกษา  

๓) ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเอกชน องค์กรเอกชน 

องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร

ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน  

๔) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว  

ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน 

ประกอบการณ์และสถาบันสังคมอ่ืน  

๕) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นเอกชน 

องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์และสถาบันสังคมอื่นได้รับความช่วยเหลือ 

ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น  

๖) ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี  

ประสิทธิภาพ  

การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพื่อให้ผู้ที่  

เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

 ๒) จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

๓) ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง  

๔) นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  



๕) ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา

และนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป  

การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) ศึกษา วิเคราะห์คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกลับ  

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน  

๒) จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์หนังสืออ่านประกอบแบบฝึกหัด ใบงาน  ใบความรู้

เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  

๓) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด  

ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื ่อการเรียนรู ้และ 

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา  

๒) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื ่องเกี ่ยวกับการพัฒนาสื ่อการเรียนรู ้และเทคโนโลยีเพ่ือ  

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา  

๓) พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ  

ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ เกิดขึ้นโดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของ 

สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ  

๔) พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน  

๕) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ  

เทคโนโลยีทางการศึกษา  

การรับนักเรียน  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นที ่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ

ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ  

๒) กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าเรียน  

๓) ดำเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกำหนด  

๔) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ  

๕) ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  



การจัดทำสำมะโนนักเรียน  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูลจำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทาง 

การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  

๒) จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  

๓) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  

การทัศนศึกษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 

๒) ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานเกี่ยวกับนักเรียนที่ได้ผลการเรียน 0, ร, มส, มผ 
เอกสารแนบท้าย: แนวปฏิบัติการด าเนินงานเกี่ยวกับนักเรียนที่ได้ผลการเรียน 0, ร, มส, มผ 

โรงเรียนบ้านนาคูพัฒนา “กรป.กลางอุปถัมภ์” ภาคเรียนที่ ๑ ปีการศึกษา ๒๕๖๘ 

 
๑. วัตถุประสงค์ 
๒. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

๑. แจ้งผลการเรียน 
ครูผู้สอนรายงานผลการเรียน 0, ร, มส, มผ 
ให้กับนักเรียนและบันทึกผลในระบบ 

ครูผู้สอน 
ภายหลังสอบ
ปลายภาค 

๒. รวบรวมรายชื่อ
นักเรียน 

หัวหน้าระดับชั้น/ฝ่ายวิชาการรวบรวม
รายชื่อนักเรียนที่มีผลการเรียนไม่ผ่าน 

หัวหน้าระดับ/ฝ่าย
วิชาการ 

ภายใน ๑ สัปดาห์
หลังสอบ 

๓. นัดหมายให้นักเรียน
แก้ไขผลการเรียน 

แจ้งนักเรียนให้เข้าร่วมกิจกรรมแก้ไขผลการ
เรียนตามตารางที่โรงเรียนก าหนด 

ครูที่ปรึกษา/ฝ่าย
วิชาการ 

ภายใน ๒ สัปดาห์ 

๔. จัดกิจกรรมแก้ไขผล
การเรียน 

ด าเนินการสอนเสริม ทบทวน ท าแบบฝึกหัด 
หรือสอบซ่อม 

ครูผู้สอน ภายใน ๑ เดือน 

๕. ประเมินและเปลี่ยน
ผลการเรียน 

หากผ่านเกณฑ์ ครูผู้สอนบันทึกเปลี่ยนผล
การเรียนในระบบ 

ครูผู้สอน/ฝ่าย
ทะเบียน 

ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

๖. สรุปรายงานผล 
รายงานสรุปจ านวนนักเรียนที่แก้ไขผลการ
เรียนผ่าน/ไม่ผ่าน 

ฝ่ายวิชาการ/ฝ่าย
ทะเบียน 

สิ้นภาคเรียน 

 
๓. แนวทางการแก้ไขผลการเรียน 

0 : ต้องเรียนซ ้า/ท างานซ่อม/สอบซ่อม 
  ร : ต้องสอบซ่อมหรือส่งงานเพ่ิมเติม 
  มส : ต้องสอบใหม่ตามนัดหมาย 
  มผ : ต้องท างานซ่อมหรือสอบใหม่ 
๔. กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  - ประกาศโรงเรียนว่าด้วยแนวปฏิบัติการให้คะแนนและผลการเรียน 
  - หนังสือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเกี่ยวกับการแก้ไขผลการเรียน 
 



โรงเรยีนบา้นนาคพัูฒนา ”กรป.กลางอปุถมัภ”์โรงเรยีนบา้นนาคพัูฒนา ”กรป.กลางอปุถมัภ”์
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธ์ุสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธ์ุ



    คู่มือการบริหารคู่มือการบริหาร

โรงเรยีนบา้นนาคพัูฒนา ”กรป.กลางอปุถมัภ”์
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธ์ุ

สํานักคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

งานงบประมาณงานงบประมาณ



ค ำน ำ 

คู่มือกำรบริหำรงำนงบประมำณ ฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือเสริมสร้ำง ควำมรู้ควำมเข้ำใจแก่ครูและบุคลำกร

ในโรงเรียนบ้ำนนำคูพัฒนำ “กรป.กลำงอุปถัมภ์” ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ให้มีประสิทธิภำพ คณะท ำงำนได้จัดท ำ

คู่มือฉบับนี้ ให้สอดคล้องกับโครงกำรบริหำรงำนในโรงเรียนตำมแนวทำงกำรกระจำยอ ำนำจสู่สถำนศึกษำของ 

ส.พ.ฐ. โดยหวังว่ำภำระงำนที่ปฏิบัติจะบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยมีควำมพึง

พอใจต่อกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนบริหำรงำนงบประมำณ ขอขอบคุณคณะท ำงำนในกลุ่มงำนบริหำรงำน

งบประมำณทุกท่ำนที่มีควำมมุ่งม่ัน ทุ่มเทในกำร ปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงดียิ่ง 

   

          นำยสุนทร  ขันศรี 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนงบประมำณ 

   โรงเรียนบ้ำนนำคูพัฒนำ “กรป.กลำงอุปถัมภ์” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนบ้านนาคูพัฒนา “กรป.กลางอุปถัมภ์”  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธุ์  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 

รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑. ก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ  

๒. ก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติงำนกำรเงินและบัญชี 

๓. ก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติงำนพัสดุและทรัพย์สิน 

๔. ก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ  

๕. ก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติงำนบุคลำกร  

๖. ก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติงำนสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์  

๗. ก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติงำนติดตำมและประเมินผล  

๘. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  

๑. ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนกำรเงินและบัญชี  

๒. ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนพัสดุและทรัพย์สิน  

๓. ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ  

๔. ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนติดตำมและประเมินผล  

๕. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำรงบประมำณ กรณีรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม  

งำนนโยบำยและแผน ลำ ไปรำชกำร หรือไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่ได้  

๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 

 

 

 

 



งานแผนงานและงบประมาณ หัวหน้างานแผนงานและงบประมาณ 

๑. จัดท ำแผนกลยุทธ์และแผนพัฒนำสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำยของรัฐบำล ส ำนักงำน  

คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน และหน่วยงำนต้นสังกัด  

๒. จัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตั้งงบประมำณ  

๓. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนรอบปีที ่ผ่ำนมำต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื ้นฐำนและ  

หน่วยงำนต้นสังกัด  

๔. จัดท ำและเสนอของบประมำณของฝ่ำย/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำน ประจ ำปี และด ำเนินกำรตำม  

แผนปฏิบัติกำร  

๕. วิเครำะห์ควำมเหมำะสมในกำรเสนอของบประมำณ 

๖. จัดสรรงบประมำณในสถำนศึกษำ  

๗. ขออนุมัติด ำเนินกำรและกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ  

๘. ตรวจสอบติดตำม ประเมินผลกำรใช้งบประมำณ และผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและนโยบำย 

๙. จัดท ำและปรับปรุงแบบฟอร์มเอกสำรต่ำงๆเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนและกำรรำยงำนให้พร้อม  

เพ่ือให้แต่ละฝ่ำยน ำไปใช้  

๑๐. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของโรงเรียน  

๑๑. สรุปและรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมแผนงำนโครงกำร ต่อผู้บังคับบัญชำ 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

๑๒. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

เจ้าหน้าที่งานแผนงานและงบประมาณ  

๑. จัดท ำแผนกลยุทธ์และแผนพัฒนำสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำยของรัฐบำล ส ำนักงำน  

คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน และหน่วยงำนต้นสังกัด  

๒. งำนจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตั้งงบประมำณ  

๓. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนรอบปีที่ผ่ำนมำต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำและหน่วยงำนต้น  

สังกัด  

๔. จัดท ำและเสนอของบประมำณของฝ่ำย/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำน ประจ ำปี และด ำเนินกำรตำม  

แผนปฏิบัติกำร 

 ๕. จัดท ำค ำของบประมำณต่อหน่วยงำนต้นสังกัด  

๖. สรุปและรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมแผนงำนโครงกำร ต่อผู้บังคับบัญชำ คณะกรรมกำร

สถำนศึกษำ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  



๗. วิเครำะห์ควำมเหมำะสมในกำรเสนอของบประมำณ 

๘. จัดสรรงบประมำณในสถำนศึกษำ  

๙. ขออนุมัติด ำเนินกำรและกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ  

๑๐. ตรวจสอบติดตำม ประเมินผลกำรใช้งบประมำณ และผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและนโยบำย  

๑๑. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

งานการเงินและบัญชี หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน  

๑. กำรรับเงิน - จ่ำยเงินงบประมำณ  

     ๑.๑ เงินค่ำตอบแทน  

     ๑.๒ เงินค่ำใช้สอย 

     ๑.๓ เงินค่ำวัสดุ  

     ๑.๔ เงินวัสดุกำรศึกษำ  

     ๑.๕ เงินค่ำครุภัณฑ์  

     ๑.๖ เงินค่ำสำธำรณูปโภค  

     ๑.๗ เงินค่ำท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำง  

     ๑.๘ เงินงบประมำณอ่ืนๆ  

๒. กำรรับเงิน – จ่ำยเงินนอกงบประมำณ  

     ๒.๑ รับเงินอุดหนุนโครงกำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน (อุดหนุนรำยหัว , ค่ำหนังสือ, 

ค่ำ เครื่องแบบนักเรียน, ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน, ค่ำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน)  

     ๒.๒ เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน 

     ๒.๓ เงินรำยได้สถำนศึกษำ  

     ๒.๔ เงินบริจำคทุนกำรศึกษำ 

     ๒.๕ เงินบ ำรุงลูกเสือ  

     ๒.๖ เงินบ ำรุงยุวกำชำด  

     ๒.๗ เงินประกันสัญญำ  

     ๒.๘ เงินนอกงบประมำณอ่ืนๆ  

๓. ออกใบเสร็จรับเงินค่ำจ้ำงครูต่ำงชำติสอนภำษำอังกฤษและภำษำจีน  

๔. งำนแจ้งกำรโอนเงินและขออนุมัติจ่ำยเงิน  

๕. เบิกจ่ำยเงินค่ำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวทุกเดือน 

๖. จัดท ำทะเบียนคุมเอกสำรแทนตัวเงิน (กรณีมีผู้ท ำสัญญำกำรยืมเงินของโรงเรียน)  



๗. ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินในกำรเดินทำงไปรำชกำรของบุคลำกรในโรงเรียน  

๘. จัดท ำรำยงำนกำรจ่ำยเงินค่ำจ้ำงของลูกจ้ำงชั ่วครำวในโรงเรียนประจ ำปีเพื ่อน ำส่งสมทบ  

เงินกองทุนทดแทนให้กับส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดสกลนครภำยในเดือนกุมภำพันธ์ของทุกปี  

๙. ออกเช็คเพ่ือจ่ำยร้ำนค้ำและผู้ที่ท ำสัญญำยืมเงินโรงเรียน  

๑๐. จัดเก็บหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณทุกประเภท 

๑๑. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตำมระบบควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อยและที่ได้รับมอบหมำย  

จำกผู้บริหำรโรงเรียน 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน  

๑. กำรรับเงิน - จ่ำยเงินงบประมำณ  

     ๑.๑ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับค่ำรักษำพยำบำล  

     ๑.๒ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร  

     ๑.๓ เงินงบประมำณอ่ืนๆ  

๒. จัดท ำทะเบียนคุมกำรรับเงินรำยได้สถำนศึกษำ  

๓. จัดท ำรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมำณ ส่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

มัธยมศึกษำกำสินธุ์ 

๔. พิมพ์หลักฐำนจ่ำยเงินนอกงบประมำณ  

     ๔.๑ จัดพิมพ์หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินนอกงบประมำณเป็นค่ำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว  

     ๔.๒ จัดท ำหนังสือรับรองภำษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่ำย รำยบุคคลของลูกจ้ำงชั่วครำว  

๕. จัดท ำและเก็บงบเดือนเอกสำรเบิกจ่ำยเงินนอกงบประมำณทุกประเภท  

๖. รำยงำนข้อมูลค่ำสำธำรณูปโภคในระบบ e-budget 

๗. ออกใบเสร็จรับเงินค่ำจ้ำงครูต่ำงชำติสอนภำษำอังกฤษและภำษำจีน  

๘. บันทึกข้อมูลกำรรับบริจำคบนระบบบริจำคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Dunation)  

๙. กำรจัดท ำหลักฐำนเบิกจ่ำยเงินนอกงบประมำณ  

     ๙.๑ เงินอุดหนุนโครงกำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน (อุดหนุนรำยหัว , ค่ำหนังสือ,      

ค่ำเครื่องแบบนักเรียน, ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน, ค่ำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน)  

     ๙.๒ เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน  

     ๙.๓ เงินรำยได้สถำนศึกษำ  

     ๙.๔ เงินบริจำคทุนกำรศึกษำ  

     ๙.๕ เงินบ ำรุงลูกเสือ  



     ๙.๖ เงินบ ำรุงยุวกำชำด  

     ๙.๗ เงินนอกงบประมำณอ่ืน ๆ 

 ๙. น ำส่งเงินภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำยให้สรรพำกรจังหวัดสกลนครด้วยระบบบริกำร  อิเล็กทรอนิกส์ 

ภำยในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไปทุกเดือน  

๑๐ . น ำส ่งเง ินสมทบกองทุนประกันส ังคมของล ูกจ ้ำงชั ่วครำว ให ้ส  ำน ักงำนประกันสังคม             

จังหวัดกำฬสินธุ์ ด้วยระบบบริกำรอิเล็กทรอนิกส์ ภำยในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไปทุกเดือน  

๑๑. ออกใบเสร็จรับเงินสมทบกองทุนประกันสังคมของลูกจ้ำงชั่วครำวทุกเดือน  

๑๒. ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (ลูกจ้ำงชั่วครำว) ภำยใน ๓๐ วัน และกำรแจ้งสิ้นสุด กำรประกันตน 

(ลูกจ้ำงชั่วครำวที่ลำออก) ด้วยระบบบริกำรอิเล็กทรอนิกส์ ภำยใน ๑๕ วัน  

๑๓. ออกใบเสร็จรับเงินค่ำจ้ำงครูต่ำงชำติสอนภำษำอังกฤษและภำษำจีน  

๑๔. ออกใบเสร็จรับเงินสมทบจ่ำยค่ำไฟฟ้ำ สมทบจ่ำยเงินค่ำน ้ำประปำ  

๑๕. สรุปกำรรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ำยเมื่อสิ้นเวลำรับเงินในวันนั้นๆ  

๑๖. งำนตรวจสอบเอกสำรกำรรับจ่ำยเงินประจ ำวันให้ถูกต้อง แล้วน ำมำบันทึกรำยกำรในสมุดเงินสด 

และทะเบียนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

     ๑๖.๑ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ เงินฝำก 

     ๑๖.๒ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 

     ๑๖.๓ ทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก 

     ๑๖.๔ รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

๑๗. งำนจัดท ำรำยงำนระบบบัญชีกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนของสถำนศึกษำ (e-budget) 

     ๑๗.๑ รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน ณ วันสิ้นเดือน 

     ๑๗.๒ รำยงำนกำรเงินที่เกี่ยวข้องระบบควบคุมกำรเงิน 

     ๑๗.๓ รำยงำนเง ินรำยได ้โรงเร ียน เง ินอุดหนุน เง ินอื ่นๆ ของโรงเร ียน ประจ ำเด ือน                  

และงวด ๖ เดือน 

 

 

 

 

 

 

 



งานบริหาร พัสดุและสินทรัพย์ 

หัวหน้าหน่วยพัสดุ 

๑. แจ้ง สั่งกำรเกี่ยวกับนโยบำยและแนวปฏิบัติของงำนพัสดุให้แก่เจ้ำหน้ำที่ได้รับทรำบและถือปฏิบัติ 

๒. ควบคุม ดูแล กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ทุกวิธี ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ 

ภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ตำมระบบกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ภำครัฐด้วยอิเลคทรอนิกส์ (e-Government 

Procurement : e-GP) 

๓. ควบคุม ดูแล กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

๔. ตรวจสอบ ควบคุม กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง กำรตรวจรับ กำรเบิก-จ่ำย กำรลงทะเบียนวัสดุ-ครุภัณฑ ์

๕. ควบคุมดูแล ครุภัณฑ์ที่ดิน และสิ่งก่อสร้ำง รำยงำนข้อมูลต่ำง ๆ เกี่ยวกับที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

๑. กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ตำมระบบกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ภำครัฐด้วยอิเลคทรอนิกส์ 

๒. ติดต่อตกลงกับผู้ขำย ในวงเงินวิธีตกลงรำคำ 

๓. จัดหำพัสดุและจัดจ้ำงตำมรำยงำนกำรขอซื้อหรือจ้ำงจำกฝ่ำย/งำน/กลุ่มสำระ 

๔. จัดท ำรำยงำนขอซื้อพัสดุ และจ้ำงทุกวิธี เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร ด้วยระบบ e-GP ในวงเงิน

งบประมำณท่ีได้รับจัดสรรจำก สพฐ. 

๕. จัดท ำเอกสำรสอบรำคำ ตำมระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

๖. จัดเก็บต้นสัญญำ/ต้นฉบับข้อตกลงใส่แฟ้มเอกสำร ส่งคู่สัญญำ/คู่ฉบับข้อตกลงให้กับผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 

และส่งส ำเนำสัญญำ/ข้อตกลง ตั้งแต่หนึ่งล้ำนบำทให้ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพกร 

๗. ประสำนงำนกำรตรวจรับ/ตรวจกำรจ้ำง ระหว่ำงโรงเรียนกับผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 

๘. จัดเตรียมเอกสำรและประสำนคณะกรรมกำรตรวจรับ/ตรวจกำรจ้ำงในกำรประชุมพิจำรณำกำร  

ขอเปลี่ยนแปลงแก้ไขสัญญำ/ข้อตกลง 

๙. แจ้งกำรปรับ/สงวนสิทธิกำรปรับกรณีที ่ผู ้ขำย/ผู ้รับจ้ำงไม่สำมำรถส่งของ/ส่งงำนได้ภำยใน  

ก ำหนดเวลำในสัญญำ 

๑๐. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยวัสดุให้หน่วยงำนต่ำง ๆ  

๑๑. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพัสดุประจ ำปี ทุกสิ้นปีงบประมำณ  

๑๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 

 



เจ้าหน้าที ่พัสด ุ

๑. ลงทะเบียนครุภัณฑ์ ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และจัดเก็บเอกสำรให้ 

เป็นระบบ ด ำเนินกำรพ่นหรือเขียนรหัสครุภัณฑ์ 

๒. ด ำเนินกำรแจ้งฝ่ำย/งำน/กลุ่มสำระต่ำง ๆ ให้เสนอชื่อเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมกำรกำรตรวจสอบพัสดุ

ประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรด ำเนินกำรเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัส ดุ

ประจ ำปี, ด ำเนินกำรเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ำรุด , ด ำเนินกำรเสนอแต่งตั้ง

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุตำมระเบียบ เพื่อพิจำรณำสั่งให้ขำย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภำพ

ท ำลำย และเป็นสูญ 

๓. ด ำเนินกำรสรุปผลกำรจ ำหน่ำยต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรและแจ้งส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน    

เพ่ือทรำบ 

๔. ลงจ่ำยครุภัณฑ์ที่ได้จ ำหน่ำยออกจำกทะเบียน 

๕. ด ำเนินกำรลงทะเบียนครุภัณฑ์ที่ดิน และสิ่งก่อสร้ำง 

๖. รำยงำนข้อมูลต่ำง ๆ เกี่ยวกับที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงขอขึ้นทะเบียนที่รำชพัสดุต่อกรมธนำรักษ์ 

๗. ด ำเนินกำรขอจดทะเบียนยำนพำหนะ ขอต่ออำยุทะเบียนยำนพำหนะและจัดเอกสำรประกอบ

รวมทั้งพัสดุอื่น ๆ ที่ต้องจดทะเบียนตำมกฎหมำย 

๘. รำยงำนข้อมูลต่ำง ๆ เกี่ยวกับครุภัณฑ ์

๙. จัดท ำเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 

พ.ศ.๒๕๖๐ 

๑๐. จัดท ำเอกสำรในระบบ e-GP ในกำรจัดซื ้อจัดจ้ำงในโรงเรียนจำกเงินอุดหนุน เงินรำยได้

สถำนศึกษำ และเงินอ่ืน ๆ 

๑๑. จัดเก็บเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้เป็นระบบ 

๑๒. จัดท ำทะเบียนคุมกำรจัดซื้อ – จัดจ้ำง ตำมปีงบประมำณ 

๑๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 

 

 

 

 

 

 



          ชื่องาน : การยืมเงิน 

ชื่องาน : การยืมเงิน 
ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

๑. กำรจ่ำยเงินยืม  
๑.๑ กำรจ่ำยเงินยืม ให้จ่ำยได้แต่เฉพำะที่ผู้ยืมได้ท ำสัญญำกำรยืม
เง ินตำมแบบที ่กระทรวงกำรคลังก ำหนด และผู ้อ  ำนวยกำร
สถำนศึกษำได้อนุมัติให้จ่ำยเงินยืมตำมสัญญำกำรยืมเงินนั้นแล้ว
เท่ำนั้น   
๑.๒ สัญญำกำรยืมเงิน ให้ผู้ยืมจัดท ำ ๒ ฉบับ โดยแนบประมำณ
กำรค่ำใช้จ่ำย และยื่นต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเพื่อพิจำรณำ
อนุมัติ  
๑.๓ กำรพิจำรณำอนุมัติให้ยืมเงิน ให้ผู ้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ
พิจำรณำอนุมัติให้ยืม เฉพำะที่จ ำเป็น และห้ำมมิให้ยืมเงินรำยใหม่ 
หำกผู้ยืมยังมิได้ช ำระคืนเงินยืมรำยเก่ำให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

๗ วัน นำยสุนทร ขันศรี 

๒. หลักฐำนกำรยืมเงิน ประกอบด้วย  
๒.๑ บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน  
๒.๒ สัญญำกำรยืมเงิน ๒ ฉบับ พร้อมประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย   
๒.๓ เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืมเงินที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
     ๒.๓.๑ กรณีกำรจัดอบรม/จัดประชุม ได้แก่ เอกสำรโครงกำรที่
ได้รับอนุมัติ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน ตำรำงกำร
อบรม/ก ำหนดกำร และอ่ืน ๆ ถ้ำมี 
     ๒.๓.๒ กรณีเดินทำงไปรำชกำร ได้แก่ บันทึกอนุมัติกำรไป
รำชกำร เอกสำรต้นเรื่อง กำรไปรำชกำร และอ่ืน ๆ ถ้ำมี 

๗ วัน นำยสุนทร ขันศรี 

๓. กำรควบคุมเงินยืม  
๓.๑ เมื่อมีกำรจ่ำยเงินยืมตำมสัญญำกำรยืมเงิน ให้บันทึกควบคุม
ในทะเบียนคุมเอกสำร แทนตัวเงิน (ไม่ต้องบันทึกรำยกำรในสมุด
เงินสด) โดยให้มีรำยละเอียดสำระส ำคัญครบถ้วน สำมำรถใช้
ประโยชน์ในกำรตรวจสอบ ติดตำม เร่งรัดลูกหนี้  ให้ส่งใช้เงินยืม
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดและให้ถือว่ำสัญญำกำรยืมเงินที่ ได้รับมี
สภำพเท่ำเงินสด จึงต้องเก็บรักษำสัญญำกำรยืมเงินซึ่งยังมิได้ช ำระ
คืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ในที่ปลอดภัยอย่ำให้สูญหำยได้ และเมื่อผู้
ยืมได้ช ำระคืนเงินยืมเสร็จสิ ้นแล้ว ก็ให้เก็บรักษำเช่นเดียวกับ
หลักฐำนกำรจ่ำย  
 

๓๐ วัน นำยสุนทร ขันศรี 



ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

๓.๒ ท ุกส ิ ้นเด ือนเก ็บรำยละเอ ียดล ูกหน ี ้  คงค ้ำงเสนอให้
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำทรำบ เพื่อเร่งรัดติดตำมลูกหนี้รำยที่ครบ
ก ำหนดแต่ยังไม่ส่งใช้เงินยืมตำมสัญญำกำรยืมเงิน 

  

๔. กำรส่งใช้เงินยืม  
๔.๑ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและเงินเหลือจ่ำยภำยในก ำหนด
ระยะเวลำ ดังนี้  
    ๔.๑.๑ กรณียืมเงินเพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ให้ส่งใช้เงินยืมภำยใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่กลับมำถึง  
    ๔.๑.๒ กรณียืมเงินเพื่อเป็นกำรปฏิบัติรำชกำรอื่น ให้ส่งใช้เงิน
ยืมภำยใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับเงิน  
๔.๒ กรณีเจ้ำหน้ำที่กำรเงินได้รับใบส ำคัญชดใช้สัญญำกำรยืมเงิน
จำกผู้ยืมให้ด ำเนินกำร ดังนี้   
    ๔.๒.๑ บันทึกกำรส่งใช้เงินยืมด้ำนหลังสัญญำกำรยืมเงินทั้ง     
๒ ฉบับพร้อมบันทึกกำรเปลี่ยนสภำพในทะเบียนคุมเอกสำรแทน
ตัวเงิน โดยระบุวัน 
เดือน ปี ที่สัญญำกำรยืมเงินเปลี่ยนสภำพเป็นใบส ำคัญคู่จ่ำย ใน
ช่อง“วันที่เปลี่ยนสภำพ”  
    ๔.๒.๒ บันทึกเปลี่ยนสถำนะในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
โดยลดยอดสัญญำกำรยืมเงิน  
    ๔.๒.๓ บันทึกรำยกำรจ่ำยในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมำณแต่ละประเภท   
๔.๓ กรณีเจ้ำหน้ำที่กำรเงินได้รับคืนเงินสดเหลือจ่ำยตำมสัญญำ
กำรยืมเงินจำกผู้ยืมให้ด ำเนินกำร ดังนี้   
   ๔.๓.๑ บันทึกกำรส่งใช้เงินยืมด้ำนหลังสัญญำกำรยืมเงินทั้ง      
๒ ฉบับ โดยไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมบันทึกกำรเปลี่ยน
สภำพในทะเบียนคุมเอกสำรแทนตัวเงิน (หนังสือกระทรวงกำรคลัง 
ที่ กค ๐๕๐๒/๓๕๕๙ ลงวันที่ ๓๑ มกรำคม ๒๕๒๓)  
   ๔.๓.๒ บันทึกเปลี่ยนสถำนะในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
โดยลดยอดสัญญำกำรยืมเงิน  
 
 

๑๕ วัน นายสุนทร ขันศรี 



ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

๔.๔ กำรรับคืนเงินสดเหลือจ่ำยตำมสัญญำกำรยืมเงิน ไม่ต้อง
บันทึกรำยกำรในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 

  

๕. กำรติดตำมกำรส่งใช้เงินยืม  
๕.๑ กรณีผู้ยืมเงินมิได้ช ำระคืนเงินยืมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ เรียกชดใช้เงินยืมตำมเงื่อนไขในสัญญำ
กำรยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่ำงช้ำภำยใน ๓๐ วัน นับแต่วัน
ครบก ำหนดตำมสัญญำกำรยืมเงิน 

๓๐ วัน นายสุนทร ขันศรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ชื่องาน : กำรยืมเงิน 

 



ชื่องาน : กำรยืมเงิน 



 

 

 

 

 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

 

 



ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าดว้ยการเบกิเงนิจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน   

การเกบ็รกัษาเงนิ  และการน าเงนิส่งคลัง   
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ   
พ.ศ.  ๒๕๖๑  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
โครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ  (National  e-Payment  Master  Plan)  
ตลอดจนเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  
เป็น  New  GFMIS  Thai 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  และมาตรา  ๖๑  วรรคสาม  แห่งพระราชบัญญัติ 
วินัยการเงินการคลังของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบ 
ของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
(๒) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
(๓) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ   

พ.ศ.  ๒๕๒๐ 
บรรดาระเบียบหรือข้อบังคับอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับ

ระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานของรัฐสภา   

ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องค์กรอัยการ  องค์การมหาชน  
ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ตามที่กฎหมายก าหนด   

้หนา   ๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“หน่วยงานผู้เบิก”  หมายความว่า  หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ 
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 

“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น
และมีฐานะเป็นกรม  และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดินด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ”  หมายความว่า  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
และกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การ
บริหารส่วนต าบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

“หน่วยงานย่อย”  หมายความว่า  หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  
หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  หรือที่ตั้งอยู่ในอ าเภอ  ซึ่งมิได้เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง   
หรือส านักงานคลังจังหวัด  แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

“คลัง”  หมายความว่า  ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง  และให้หมายความรวมถึง
บัญชีเงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการนี้ด้วย 

“ผู้อ านวยการกองคลัง”  ให้หมายความรวมถึง  เลขานุการกรม  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นใด   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 

“เจ้าหน้าที่การเงิน”  หมายความว่า  หัวหน้าฝ่ายการเงิน  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่น   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน  และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่  
รับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน”  ให้หมายความรวมถึง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  
และส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดด้วย 

“งบรายจ่าย”  หมายความว่า  งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
“หลักฐานการจ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้

ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว   
“เงินยืม”  หมายความว่า  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้  ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย  
หรือเงินนอกงบประมาณ 

“ตู้นิรภัย”  หมายความว่า  ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 
“เงินรายได้แผ่นดิน”  หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ 

เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย  
เงินคงคลัง  และกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ  บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น 
น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใด ๆ   

้หนา   ๑๐

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“เงินเบิกเกินส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลังก่ อนสิ้นปีงบประมาณ 
หรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ 
เบิกจากคลังไปแล้ว  แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลัง
ภายหลังสิ้นปีงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความว่า  บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ  หรือได้รับไว้
เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ  หรือกรณีอื่นใด  
ที่ต้องน าส่งคลัง  แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

“ระบบ”  หมายความว่า  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทาง 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

“ข้อมูลหลักผู้ขาย”  หมายความว่า  ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
เกี่ยวกับชื่อ  ที่อยู่  เลขประจ าตัวประชาชน  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขที่สัญญา  
เงื่อนไขการช าระเงิน  หรือข้อมูลอื่นใดที่จ าเป็นแล้วแต่กรณี  เพื่อใช้ส าหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง 

ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ความทั่วไป 

 
 

ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์  เอกสาร  ทะเบียนคุม  รายงาน  ที่ใช้ในการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ ๗ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติหรือไม่สามารถปฏิบัติ 
ตามข้อก าหนดในระเบียบนี้  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น  ขอหารือเพ่ือให้กระทรวงการคลังวินิจฉัย  
หรือขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  แล้วแต่กรณี  หรือให้กระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีปฏิบัติในการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง   
เพื่อเป็นแนวทางให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ 

ข้อ ๘ การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลงั
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน  
ซึ่งได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๑๑

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๙ หน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการต้องจัดให้มีการวางหลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  และการเก็บรักษาเงิน  ทั้งนี้  ตามที่กฎหมายว่าด้วยการนั้น
บัญญัติไว้  โดยต้องเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้   

หมวด  ๒ 
การใช้งานในระบบ 

 
 

ข้อ ๑๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิ 
ในการปฏิบัติงานในระบบ  ตามช่องทางที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๑ ให้ผู้มีสิทธิตามข้อ  ๑๐  ด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง  การอนุมัติจ่ายเงินให้เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง  การน าเงินส่งคลัง  การบันทึกและปรับปรุงข้อมูล  และการเรียกรายงาน
ในระบบ 

ข้อ ๑๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ เบิกจัดท าค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
ก าหนดบุคคลที่จะได้รับมอบหมาย  ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและก าหนดแนวทางการควบคุม  
การปฏิบัติงานของหน่วยงานผู้เบิก  ในการเข้าใช้งานในระบบ 

ข้อ ๑๓ การจัดท า  แก้ไข  อนุมัติการใช้  และการด าเนินการอื่น ๆ  เกี่ยวกับการก าหนดสทิธิ
การเข้าใช้งานในระบบ  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๓ 
การเบิกเงนิ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่บิกเงินและผูเ้บิกเงนิ 

 
 

ข้อ ๑๔ หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังกรมบัญชีกลาง  
ส าหรับหน่วยงานผู้เบิกที่มีส านักงานอยู่ในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังส านักงานคลัง
จังหวัด   

ข้อ ๑๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตามข้อ  ๑๐  
เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง   

ข้อ ๑๖ หน่วยงานผู้เบิกใดซึ่งเป็นเจ้าของงบประมาณจะมอบหมายให้หน่วยงานผู้เบิกอื่น  
เป็นผู้เบิกเงินแทนก็ได้  โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักเกณฑ์ทัว่ไปของการเบกิเงิน 
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ข้อ ๑๗ การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย 
เงินที่ขอเบิกจากคลังเพ่ือการใด  ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น  จะน าไปจ่าย 

เพื่อการอื่นไม่ได้ 
ข้อ ๑๘ หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย  ระเบียบ  

ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลัง   

การได้รับเงินจากคลังไม่ปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานผู้เบิกในการที่จะต้องดูแล 
ให้มีการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตามวรรคหนึ่ง 

ข้อ ๑๙ การขอเบิกเงินทุกกรณี  หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ  
ไว้  ณ  ที่จ่าย  ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย  เว้นแต่ได้มีการหักภาษีไว้แล้ว   

ข้อ ๒๐ การเบิกเงินจากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกปฏิบัติ  ดังนี้ 
(๑) เปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ  ส าหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี 

และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี 
(๒) น าข้อมูลตาม  (๑)  หรือของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้  ส่งให้แก่

กรมบัญชีกลางเพื่อสร้างเป็นข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
(๓) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอเบิกเงินก่อนส่งค าขอเบิกเงินไปยังกรมบัญชีกลาง

หรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 
(๔) ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางตามค าขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 

ส่วนที ่ ๓ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของหนว่ยงานผู้เบิกที่ไม่ใช่สว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๑ การขอเบิกเงิน  ให้ส่งค าขอเบิกตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจากส านักงบประมาณ  ยกเว้นกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ที่ได้รับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ให้เบิกเงินจากคลังโดยระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้
ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน 

ส่วนที ่ ๔ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๒ การขอเบิกเงินทุกกรณีห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึง
ก าหนดจ่ายเงิน 
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ข้อ ๒๓ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด  ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้น
ไปจ่าย  ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน  ให้เบิกจาก  
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้  แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพัน  
เกินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ  และให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๒๔ ค่าใช้จ่ายเงินงบกลาง  รายการเงินเบี้ยหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญ  เงินช่วยเหลือ
ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ   
เงินสมทบของลูกจ้างประจ า  ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ  
หรือรายการอื่นที่กระทรวงการคลังก าหนด  ถ้าค้างเบิกให้น ามาเบิกจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆ   
ของปีงบประมาณต่อ ๆ  ไปได้ 

ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายตามประเภทที่กระทรวงการคลังก าหนดซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจ า  
หรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ช าระหนี้  และให้น ามา
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ 

ข้อ ๒๖ ส่วนราชการที่ก่อหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศ  อาจเบิกเงินไปซื้อเงินตรา
ต่างประเทศในสกุลเงินตราที่จะต้องช าระหนี้โดยทยอยซื้อหรือซื้อทั้งจ านวนก็ได้  และให้น าเงินไป  
ฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจหรือธนาคารที่กระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบ  และเมื่อหนี้  
ถึงก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนดช าระให้น าเงินตราต่างประเทศที่ฝากธนาคารไปช าระหนี้ดังกล่าว   ส าหรับ
ดอกเบี้ยที่ได้รับจากการน าเงินฝากธนาคารให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  ทั้งนี้  ให้รายงานการซื้อเงินตรา
ต่างประเทศและการช าระหนี้ต่อกระทรวงการคลังด้วย 

ข้อ ๒๗ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ
กรณีช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินบาท  โดยให้ส่วนราชการติดต่อขอซื้อเงินตราต่างประเทศจากธนาคารพาณิชย์
โดยตรง 

ส่วนที ่ ๕ 
วิธีการเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๘ การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

(๑) ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจ้าง  สัญญาหรือข้อตกลง  ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป  
หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  ให้ส่วนราชการจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อ  หรือใบสั่งจ้างเพ่ือท าการ  
จองงบประมาณในระบบ  โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
ของส่วนราชการโดยตรง 
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(๒) นอกจากกรณีตาม  (๑)  ส่วนราชการไม่ต้องจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างในระบบ  
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงิ น 
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป  หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือ  
ผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรงก็ได้ 

การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง
โดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้วหรือ  
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย   

ข้อ ๒๙ การขอเบิกเงินที่ไม่ใช่การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  กรมบัญชีกลาง
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง  ยกเว้น   

(๑) กรณีค่าไฟฟ้า  ค่าประปา  ค่าโทรศัพท์  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  ที่ส่วนราชการ
ได้รับเงินสมทบจากข้าราชการ  ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น  เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าว  ให้ขอเบิกเงิน
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้น าไปจ่ายแก่เจ้าหนี้หรือ 
ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

(๒) การขอเบิกเงินสวัสดิการ  ค่าตอบแทน  หรือกรณีอื่นใด  หรือกรณีที่กระทรวงการคลังก าหนด  
ให้กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้แก่  
ผูม้ีสิทธิรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๐ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  ให้เป็นไป 
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๑ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการสิ้นเดือน   
ให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๖ 
การเบิกเงนิของส่วนราชการที่มีส านักงานในตา่งประเทศ 

 
 

ข้อ ๓๒ ส่วนราชการที่มีส านักงานในต่างประเทศอาจส่งค าขอเบิกเงินเพ่ือซื้อเงินตรา
ต่างประเทศส าหรับจัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศใช้จ่ายได้ทั้งจ านวน  แต่ในกรณีที่เห็นสมควร
กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้เบิกเป็นงวด ๆ  ตามความจ าเป็นก็ได้ 

กรณีส านักงานในต่างประเทศยังไม่ได้รับเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่ได้รับจัดสรร   
ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการของส่วนราชการในต่างประเทศ 

ข้อ ๓๓ เงินที่จัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๒  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  หากมี
เงินเหลือให้น าส่งคืนส่วนราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่วันสิ้นปี   
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ในกรณีที่ส านักงานในต่างประเทศมีหนี้ผูกพัน  และไม่สามารถช าระหนี้ได้ทันสิ้นปีงบประมาณ  
เมื่อได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลังแล้ว  ให้เก็บเงินไว้เพื่อจ่ายส าหรบัการนั้นต่อไปไดอ้กี
ไม่เกินหกเดือน  เว้นแต่มีความจ าเป็นต้องจ่าย เงินภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลง 
กับกระทรวงการคลังเพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกนิหกเดือน  หากมีเงินคงเหลือให้น าเงินส่งคืนสว่น
ราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่ครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติไว้  โดยให้  
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณด าเนินการเบิกหักผลักส่ง 

ข้อ ๓๔ เงินที่ ได้รับคืนจากส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๓  ให้ส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณด าเนินการแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศกับธนาคารพาณิชย์ให้เป็นเงินบาท   
แล้วน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนโดยด่วน 

หมวด  ๔ 
การจ่ายเงินของสว่นราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

 
 

ข้อ ๓๕ การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  และผู้มีอ านาจ  
ได้อนุมัติให้จ่ายได้ 

ข้อ ๓๖ การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของบุคคล  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย  ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร  ประเภทอ านวยการ  
ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  หรือผู้ที่มียศ
ตั้งแต่พันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  หรือพันต ารวจโทขึ้นไป 

ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก
กระทรวง  ทบวง  กรม  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงานเป็นผู้อนุมัติ
ส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

(๒) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ 
ในภูมิภาค 

ข้อ ๓๗ ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไป 
ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย  หรือกฎ  หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่าย 

ข้อ ๓๘ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ  สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่าย
หรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 
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ข้อ ๓๙ การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ข้อ ๔๐ การจ่าย  โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ห้ามมิให้ 

ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
ข้อ ๔๑ ข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้าง  หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถ

มารับเงินได้ด้วยตนเอง  จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้  โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง  หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงิน 
ได้ด้วยตนเอง  จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้ 

การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง  และการจ่ายเงินช าระหนี้ให้แก่ผู้ขายในต่างประเทศ  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๔๒ ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า  “จ่ายเงินแล้ว”  โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งวัน  เดือน  ปี  ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน  
การจ่ายเงินทุกฉบับ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามรายการ  
ในข้อ  ๔๖  ไว้ด้วย  และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย   

ข้อ ๔๓ การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ  และให้หัวหน้า 
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงิน
กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักฐานการจ่าย 

 
 

ข้อ ๔๔ การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน  ซึ่งผู้รับเงิน
เป็นผู้ออกให้  หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  หรือใบรับรอง 
การจ่ายเงิน  หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย   

ข้อ ๔๕ การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง  เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง  ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๖ ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อ  สถานที่อยู่  หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(๒) วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
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ข้อ ๔๗ กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด  ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก 
ผู้รับเงินได้  ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๘ กรณีข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างของส่วนราชการ  จ่ายเงินไป 
โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ  ๔๖  หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน
เพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ   

ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย  ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรอง
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 

ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ   
หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย  แม้พบภายหลังจะไม่น ามา
เบิกจ่ายอีก  แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปส าหรับส่วนราชการ  
ในราชการบริหารส่วนกลางหรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  
แล้วแต่กรณี  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอ
เบิกเงินได้ 

ข้อ ๔๙ กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย  ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๐ หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  การแก้ไขหลักฐานการจ่าย 
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่  และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง   

ข้อ ๕๑ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย  มิ ให้สูญหาย 
หรือเสียหายได้  ทั้งนี้  เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดนิได้ตรวจสอบแล้วใหเ้ก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 

ส่วนที ่ ๓ 
วิธีปฏบิัติในการจา่ยเงนิ 

 

 

ข้อ ๕๒ การจ่ายเงินให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ที่เป็นข้าราชการ  ลูกจ้าง  พนักงานราชการ  ผู้รับบ านาญ  ผู้รับเบี้ยหวัด  หรือบุคคลภายนอก  รวมทั้ง
การจ่ายเงินเพ่ือชดใช้คืนเงินทดรองราชการ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด   
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การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด  ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วน  ซึ่งไม่สามารถด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้   

ข้อ ๕๓ ในกรณีที่ต้องจ่ายเงินเป็นเช็คตามข้อ  ๕๒  วรรคสอง  ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน  ดังนี้ 
(๑) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือ  

เช่าทรัพย์สิน  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”   
ออกและขีดคร่อมด้วย 

(๒) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม  (๑)  ให้ออกเช็คสั่งจ่าย 
ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

(๓) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน  
ของส่วนราชการ  และขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  ออก  ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน  วันที่ 
ที่ออกเช็ค  และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

ข้อ ๕๔ การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ 
ให้ชิดเส้น  และชิดค าว่า  “บาท”  หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไม่มีช่องว่าง 
ที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล  ชื่อบริษัท  หรือห้างหุ้นส่วน  
จนชิดค าว่า  “หรือผู้ถือ”  โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้   

หมวด  ๕ 
การเบิกจ่ายเงินยืมของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๕๕ สัญญาการยืมเงิน  สัญญาวางหลักทรัพย์  และสัญญาค้ าประกนั  ให้เป็นไปตามแบบ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๖ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามข้อ  ๓๖  เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมด้วย 
ข้อ ๕๗ การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน  และผู้มีอ านาจ 

ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๘ การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ  ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมก าหนดให้ผู้ยืมน าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์  
หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม 
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ข้อ ๕๙ การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ
เท่าที่จ าเป็น  และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

ข้อ ๖๐ การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ  ให้ส่วนราชการกระท าได้เฉพาะเพื่อใช้จ่าย
ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น  หรือกรณีอื่น  ซึ่งจ าเป็นเร่งด่วน
แก่ราชการ  และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมนั้น   

ข้อ ๖๑ สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับ  พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม 
เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๖๒ กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป  ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน  โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่าย 
ของงบประมาณปีปัจจุบัน  และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่ 
วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(๒) เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ  ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 

ข้อ ๖๓ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ   
ให้กระท าได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) รายการค่าจ้างชั่วคราว  ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า  
แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๒) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(๓) งบกลาง  เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอน  
เป็นประจ า  แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๔) งบรายจ่ายอื่น ๆ  ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ  (๑)  หรือ  (๒)   
ข้อ ๖๔ การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ในราชอาณาจักร 

ให้จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน  หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่าก าหนด 
เวลาดังกล่าว  ส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

ข้อ ๖๕ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป  (ถ้ามี)  ภายในก าหนด
ระยะเวลา  ดังนี้ 
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(๑) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน  หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน   
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ให้ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก  (๑)  หรือ  (๒)  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

การคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม  ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย  เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้ส่วนราชการ

ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน  แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่  
วันที่ได้รับค าทักท้วง  หากผู้ยืมมไิดด้ าเนินการตามค าทักท้วงและไมไ่ดช้ี้แจงเหตผุลใหส้่วนราชการผู้ใหย้มืทราบ  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืม
เท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

ข้อ ๖๖ เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิ กส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  และ/หรือออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๖๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ 
ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับ
หลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๖๘ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ให้ผู้อ านวยการ 
กองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกิน  
สามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด 

ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้  ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณีทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 

หมวด  ๖ 
การรบัเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
ใบเสร็จรับเงนิ 
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ข้อ ๖๙ ใบเสร็จรับเงิน  ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลัง  ก าหนด  และให้มีส าเนา 
เย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ  หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ ๗๐ ใบเสร็จรับเงิน  ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม  และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน 

เรียงกันไปทุกฉบับ 
ข้อ ๗๑ ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ  และตรวจสอบ 

ได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด  ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  ให้หน่วยงานใด   
หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน  เดือน  ปีใด   

ข้อ ๗๒ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน  ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน  ให้พิจารณาจ่าย
ในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

ข้อ ๗๓ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด  เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้  เช่น  ยุบเลิกส านักงานหรือ 
ไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอีก  ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการ 
ที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 

ข้อ ๗๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงิน  
รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลัง  หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่า  
มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด  
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อย่างช้าไม่เกินวันที่  ๓๑  ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

ข้อ ๗๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด  ให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้น  เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้  
ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ  เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช้  เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามารับเงิน 
ได้อีกต่อไป 

ข้อ ๗๖ ห้ามขูดลบเพื่อแก้ไขเพิ่มเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน   
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ 

ทั้งจ านวนโดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้  หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ
แล้วออกฉบับใหม่  โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม   

ข้อ ๗๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้  และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้
อย่างเอกสารธรรมดาได้   
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ส่วนที่  ๒ 
การรบัเงนิ 

 
 

ข้อ ๗๘ การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับ  
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ได้  ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๗๙ ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน  ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินนั้น  
ออกใบเสร็จรับเงิน  หรือพิมพ์รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม  ค่าบริการ  
หรือการรับเงินอื่นใดที่มีเอกสารของทางราชการระบุจ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับ
ใบเสร็จรับเงิน  โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดยีวกันกับใบเสร็จรบัเงนิ  
หรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง  หรือเป็นการได้รับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร  
ของส่วนราชการ   

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติ   
ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง   

ข้อ ๘๐ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการ  
รับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่ งส าหรับการรับช าระเงิน 
ประเภทนั้นก็ได้ 

ข้อ ๘๑ ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน 
เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมเงินประเภทนั้น  

ตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้  โดยให้แสดงรายละเอียด 
ว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

ในกรณีที่มีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี
ส าหรับวันนั้นแล้ว  ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป 

ข้อ ๘๒ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน  น าเงินสด  
หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่นที่ได้รับ  พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บ  
ในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้า
ส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

้หนา   ๒๓

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ ว  ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จ 
รับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ที่ได้รับในวันนัน้ทุกฉบับ  ไว้ในส าเนาใบเสรจ็รับเงินหรือรายงานซึง่เปน็หลักฐานการรับช าระเงนิจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ฉบับสุดท้าย  และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย   

หมวด  ๗ 
การเกบ็รกัษาเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่ก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๔ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสาร 
แทนตัวเงินอื่น  ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น   

ข้อ ๘๕ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างนอ้ยสองส ารบั  แต่ละส ารับไมน่้อยกวา่สองดอกแตไ่มเ่กนิ
สามดอกโดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน  โดยส ารับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน  ส่วนส ารับที่เหลือ
ให้น าฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ  ณ  สถานที่  ดังนี้ 

(๑) ส านักบริหารเงินตรา  กรมธนารักษ์  กระทรวงการคลัง  ส าหรับส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลาง 

(๒) ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคและ 
ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เก็บรักษาในสถานที่ที่ปลอดภัย 

ส่วนที ่ ๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๖ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ในส่วนราชการนั้น  
อย่างน้อยสองคน  เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๗ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก  ในกรณีที่ตู้นิรภัย 
มีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน  ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก  
ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิ น 
ผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น 

ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้น าความ  
ในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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ข้อ ๘๘ ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ  ๘๖  ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน 

การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 
ข้อ ๘๙ ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติหน้าที่

กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ใน  
ตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับ  
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงาน  
เงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย 

ข้อ ๙๐ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ต้องเก็บรักษา
ลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้  หากปรากฏว่า  
ลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ  ให้รีบรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
ทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน 

ข้อ ๙๑ ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบ  
ลูกกุญแจให้ผู้อื่นท าหน้าที่กรรมการแทน 

ส่วนที ่ ๓ 
การเกบ็รกัษาเงนิ 

 
 

ข้อ ๙๒ ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค  แล้วแต่กรณี   
จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 

ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง  จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ส าหรับวันนั้นก็ได้  แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ข้อ ๙๓ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน  

เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน  กับรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน
เก็บรักษาในตู้นิรภัย  และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๙๔ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว 
ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 
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ข้อ ๙๕ ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินซึ่งแสดงไว้ 
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง  
ร่วมกันบันทึกจ านวนเงินที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  และลงลายมือชื่อกรรมการ
เก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหนา้ที่การเงินผู้น าส่ง  แล้วน าเงินเก็บรักษาในตู้นริภัย  และให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันทีเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป   

ข้อ ๙๖ เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว  ให้กรรมการ  
เก็บรักษาเงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย  แล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ  ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับ
จะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 

ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ 
จะกระท าที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได้ 

ข้อ ๙๗ ในวันท าการถัดไป  หากจะต้องน าเงินออกจ่าย  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  รับไปจ่าย   
โดยให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงาน  
เงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปจ่าย 

ข้อ ๙๘ การเปิดประตูห้องมั่นคง  หรือประตูกรงเหล็ก  หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจกุญแจ  ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ  เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ 

หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย  หรือมีพฤติการณ์อื่นใดที่สงสัย 
ว่าจะมีการทุจริตให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยด่วน 

หมวด  ๘ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลัง 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลังของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๙๙ เงินที่เบิกจากคลัง  ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  ให้ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืนคลัง
ภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ในกรณีที่ส่วนราชการมีการรบัคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วเป็นเงนิสดหรือเช็ค  ให้น าส่งคืนคลังภายใน
สิบห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับคืน  ยกเว้นกรณีมีการรับคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment)  ให้น าส่งคืนคลังตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังก าหนด   

้หนา   ๒๖

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



การน าเงินส่งคืนคลังตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  ให้น าส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๐ การน าเงินส่งคลัง  ถ้าน าส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงิน 
ที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี  ให้ส่วนราชการน าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน  แต่ถ้าน าส่งภายหลังก าหนดดังกล่าว  
ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

ข้อ ๑๐๑ เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการให้น าส่งหรือน าฝากคลังภายใน
ก าหนดเวลา  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้น าส่งหรือน าฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายใน  
วันท าการถัดไป 

(๒) เงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับเป็นเงินสด  ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง  แต่ถ้า 
ส่วนราชการใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท  ก็ให้น าเงินส่งโดยด่วนแต่อย่างช้า
ต้องไม่เกินสามวันท าการถัดไป 

(๓) เงินรายได้แผ่นดินที่รบัด้วยระบบอิเล็กทรอนกิส์  (e-Payment)  ให้น าส่งภายในระยะเวลา
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

(๔) เงินเบิกเกินส่งคืน  หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับแต่ 
วันรับเงินจากคลังหรือนับแต่วันที่ได้รับคืน 

(๕) เงินนอกงบประมาณที่รับเป็นเงนิสด  ให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครัง้  แต่ส าหรบั
เงินที่เบิกจากคลังเพื่อรอการจ่าย  ให้น าฝากคลังภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ส่วนที ่ ๒ 
วิธีการน าเงนิส่งคลังและฝากคลัง 

 
 

ข้อ ๑๐๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้น าเงินส่งคลัง 
ข้อ ๑๐๓ วิธีการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง  หรือในส่วน

ภูมิภาค  น าส่งหรือน าฝากเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือของส านักงานคลังจังหวดั  
แล้วแต่กรณี   

กรณีที่เป็นเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้จัดท าใบน าฝากเงิน  พร้อมทั้ง  
น าเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงิน  ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือ 
ของส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี  โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๔ หน่วยงานผู้เบิกที่ใช้วิธีการเชื่อมโยงข้อมูลเข้าระบบหรือวิธีการอื่น  ให้ถือปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

้หนา   ๒๗

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



หมวด  ๙ 
การกนัเงนิไว้เบกิเหลือ่มป ี

 
 

ข้อ ๑๐๕ หน่วยงานของรัฐใดได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณและมีวงเงินตั้งแต่ 
หนึ่งแสนบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  กรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินไปช าระหนี้ได้ทัน  
สิ้นปีงบประมาณให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป  เว้นแต่ 
มีความจ าเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง
เพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน   

ข้อ ๑๐๖ การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๐ 
หนว่ยงานยอ่ย 

 
 

ข้อ ๑๐๗ การเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๑ 
การควบคมุและตรวจสอบของหน่วยงานผู้เบิกที่เป็นสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๑๐๘ ทุกสิ้นวันท าการ  ให้เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินสด  
และเช็คคงเหลือกับรายงานเงนิคงเหลือประจ าวนัที่กรมบัญชีกลางก าหนด  กรณีการรับจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงินจากรายงานในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๙ ให้หน่วยงานผู้เบิกที่เป็นส่วนราชการมีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวก 
แก่เจ้าหน้าที่ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจ่าย  
กรณีที่ได้รับการทักท้วง  จากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ถ้าหน่วยงานผู้เบิกไม่เห็นด้วยกับข้อทักท้วง  
ให้ชี้แจงเหตุผลและรายงานให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  แล้วแต่กรณี   ทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งข้อทักท้วงจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  หากเจ้าของงบประมาณ
ดังกล่าวเห็นว่าค าชี้แจงนั้นมีเหตุผลสมควร  ให้พิจารณาด าเนินการขอให้กระทรวงการคลังวินิจฉัยภายใน
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานผู้เบิก 

้หนา   ๒๘

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอจากเจ้าของงบประมาณ  เมื่อกระทรวงการคลัง 
ได้วินิจฉัยค าชี้แจงเป็นประการใดแล้ว  ให้แจ้งให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  และ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ  ในกรณีที่เจ้าของงบประมาณดังกล่าวจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัย
ของกระทรวงการคลัง  ให้ปฏิบัติให้เสร็จสิ้นพร้อมทั้งแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 

ข้อ ๑๑๐ เมื่อปรากฏว่าส่วนราชการแห่งใดปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  
การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลังไม่ถูกต้องตามระเบียบ  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม  หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  พิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติให้ถูกต้องโดยด่วน 

ข้อ ๑๑๑ หากปรากฏว่าเงินในความรบัผิดชอบของส่วนราชการแห่งใดขาดบัญชี  หรือสูญหาย
เสียหายเพราะการทุจริต  หรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางไม่สุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซึ่งมิใ ช ่
กรณีปกติ  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้วา่ราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  รีบรายงานพฤติการณ์
ให้กระทรวงเจ้าสังกัดทราบโดยด่วน  และด าเนินการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
ในกรณีที่เห็นว่าเป็นความผิดอาญาแผ่นดินให้ฟ้องร้องด าเนินคดีแก่ผู้กระท าความผิดด้วย 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  19  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖2 

อภิศักดิ ์ ตันติวรวงศ ์
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๒๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



โรงเรียนบ้านนาคูพัฒนา ”กรป.กลางอปุถัมภ”์
สํานักงานเขตพื�นที�การศกึษามธัยมศกึษากาฬสนิธุ์
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คำนำ 
 

 คู่มือการบริหารงานและพรรณนางานกลุ่มบริหารงานบุคคล ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเสริมสร้าง ความรู้ 
ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนบ้านนาคูพัฒนา “กรป.กลางอุปถัมภ์” ในการปฏิบัติหน้าที่ให้มี
ประสิทธิภาพ คณะทำงานได้จัดทำคู่มือฉบับนี้ ให้สอดคล้องกับโครงการบริหารงานในโรงเรียนตามแนวทาง 
การกระจายอำนาจสู่สถานศึกษาของ ส.พ.ฐ. โดยหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้
ตลอดจนผู้เกี ่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ขอขอบคุณ
คณะทำงานในกลุ่มงานบริหารงานบุคคลทุกท่านที่มีความมุ่งมั่น ทุ่มเทในการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างดียิ่ง 
 
 
 

        นางมยุรีย์  ศรีชมภู 
       หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

              โรงเรียนบ้านนาคูพัฒนา “กรป.กลางอุปถัมภ์” 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การบริหารงานบุคคล  โรงเรียนบ้านนาคูพัฒนา “กรป.กลางอุปถมัภ์” 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธุ ์
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 
 หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทำงานได้ผลดีทีสุ่ด  สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อย
ทีสุ่ด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ทีจ่ะให้ความร่วมมือและทำงานร่วมกับ
ผู้บริหารเพ่ือให้งานขององค์กรนั้น ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
แนวคิด 
 ๑. ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
 ๒. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และ
มีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 ๓. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ  
กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่ องจะทำให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
 ๕. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 
 
ขอบข่ายงานบุคลากร 
 ๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที ่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ วิชาชีพ
คร ู
 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้ เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 
และมีประสิทธิภาพ 
 ๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพคร ู
 ๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
 ๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  
 ๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 
เป้าหมาย  
 ๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ
คร ู
 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้ เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 
และมีประสิทธิภาพ 
 ๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพคร ู



๒ 
 

 ๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
 ๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

 ๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 
การวางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
 มีหน้าที ่
 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
 ๒. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความ
ต้องการ 
 ๓. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 มีหน้าที ่
 ๑. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
 ๒. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
 ๓. จัดทำประกาศรับสมัคร 
 ๔. รับสมัคร 
 ๕. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
 ๖. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
 ๗. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 ๘. สอบคัดเลือก 
 ๙. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
 ๑๐. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
 ๑๑. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
 มีหน้าที ่
 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 
 ๒. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๓. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำป 
 ๔. จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม  
และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
 ๕. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
  
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ 
 ในเกณฑ ์ดังนี้  
 ๑. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  



๓ 
 

 ๒. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิดที่
ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระทำ โดยประมาทหรือ 
ความผิดลหุโทษ  
 ๓. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  
 ๔. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
 ๕. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
 ๖. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้อง
ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
 ๗. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด  
 ๘. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน  แต่ไม่รวมวันลา 
ดังต่อไปนี้  
  ๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
  ๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  
  ๓) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกิน
หกสิบวันทำการ  
  ๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที ่หรือในขณะเดินทางไป 
หรือกลับ จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่  
  ๕) ลาพักผ่อน  
  ๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
  ๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
การเลื่อนตำแหน่งและแต่งตั้งบุคลากร 
 มีหน้าที ่
 อำนวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เสนอความประสงค์และเหตุผล  
ความ จำเป็นในการขอเปลี่ยนตำแหน่งกรณีสมัครใจ กรณีเพื่อประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอน 
ใบอนุญาต ประกอบวิชาชีพต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาดำเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 
วินัยและการรักษาวินัย   
 มีหน้าที ่
 ๑. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๒. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 มีหน้าที ่
 ๑. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๒. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 



๔ 
 

 ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน  โรงเรียน
 ๔. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน โรงเรียน 
 
การส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
 มีหน้าที ่
 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 
 ๒. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๓. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
 ๕. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
 ๖. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ 
 ๗. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ทะเบียนและประวัติบุคลากร 
 มีหน้าที ่
 ๑. สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจำนวน ๒ ฉบับ  
 ๒. สถานศึกษาเก็บไว้ ๑ ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑ ฉบับ  
 ๓. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
 
บัตรประจำตัวข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างประจำ 
 มีหน้าที ่
 ๑. ดำเนินการส่งเรื่องทำบัตรข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้กับสำนักงานเขต 
 
การลงเวลาปฏิบัติราชการและทะเบียนการลา 
 มีหน้าที ่
 ๑. จัดทำบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพื่อสรุปและ
นำเสนอต่อผู้บริหารเป็นรายวัน รายเดือน และปีงบประมาณ 
 ๒. จัดทำทะเบียนการลาเพื่อบันทึกการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เพ่ือสรุปและนำเสนอต่อผู้บริหารให้พิจารณา รับทราบ และอนุญาต  
 การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท คือ  
  ๑) การลาป่วย  
  ๒) การลาคลอดบุตร  
  ๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร 
  ๔) การลากิจส่วนตัว  
  ๕) การลาพักผ่อน  
  ๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
  ๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
  ๘) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  



๕ 
 

  ๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
  ๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 
  ๑๑) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 
  ๑) การลาป่วย 
   แนวทางปฏิบัติ 
   - ลา ๓๐ วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์  
   - ไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นครั้งเดียวหรือ หลายครั้งติดต่อกัน อาจมี  ใบรับรอง
แพทย์ขึ้นอยู่กับผู้บังคับบัญชา/ผู้มีอำนาจ  
   - ไม่เกิน ๑๒๐ วัน มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือน  
   - กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้แต่  เมื่อสามารถ
ลงชื่อได้แล้วต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  
   - การลาป่วย แม้จะมีราชการจำเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลาป่วยอยู่นั้น ผู้  มีอำนาจ
อนุญาตก็ไม่สามารถเรียกตัวผู้นั้นมา ปฏิบัติงานได้ท้ังนี้เพราะ การลาป่วยเป็นเรื่องจำเป็น 
   - ลาป่วย ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๖๐ วันทำการ 
    
   ผู้อนุญาต 
   - ผู้อำนวยการโรงเรียน 
    (ไม่เกิน ๑๒๐ วันได้รับเงินเดือน ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้อนุญาต) 
 
  ๒) การลาคลอดบุตร 
   แนวทางปฏิบัติ 
   - ลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน โดยได้รับเงินเดือน ระหว่างลา  
   - เงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะ ระหว่างลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน 
 
   ผู้อนุญาต 
   – ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 
  ๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
   แนวทางปฏิบัติ 
   - การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๕ วันทำการ  
   - การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดเกิน ๑๕ วัน ไม่ให้ได้รับเงินเดือน ระหว่างลา  
   - การลาไปช่วยเหลือภริยาที ่คลอดบุตรในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่  ระหว่าง
พิจารณา กำหนดรายละเอียด เนื่องจากเป็นประเภท การลาที่กำหนดขึ้นใหม่ 
 
   ผู้อนุญาต 
   - ผู้อำนวยกำรสถานศึกษา 
   - ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๖ 
 

  ๔) การลากิจส่วนตัว 
   แนวทางปฏิบัติ 
   - ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๓๐ วัน  
   - ไม่เกิน ๔๕ วันทำการ ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
   - ปีที่เริ่มรับราชการ ลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๕ วัน ทำการ  
   - ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ 
โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
   - ระหว่างลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร แม้จะมีราชการจำเป็นเกิดขึ้นใน  ระหว่างลา
อยู่นั้นผู้มีอำนาจอนุญาตก็ไม่สามารถเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้ 
 
   ผู้อนุญาต 
   - ผู้อำนวยการสถานศึกษา  
   - ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
  ๕) การลาพักผ่อน 
   แนวทางปฏิบัติ 
   - ผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่า
วันลาพักผ่อน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
 
   ผู้อนุญาต 
   -  
 
  ๖) การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ 
   แนวทางปฏิบัติ 
   -รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือน  
   - ลา ได้ไม่เกิน ๑๒๐ วันโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
   - ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 
 
   ผู้อนุญาต 
   - ผู้อำนวยการสถานศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

  ๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือ เข้ารับการเตรียมพล 
   แนวทางปฏิบัติ 
   - ลาได้โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
   - เมื่อครบกำหนดแล้วไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๗ วัน ให้งดจ่าย
เงินเดือนไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ หากหัวหน้าส่วน ราชการเห็นสมควร ให้จ่ายเงินเดือนต่อไปอีกก็ได้ แต่
ไม่เกิน ๑๕ วัน  
   - ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 
 
   ผู้อนุญาต 
   - หัวหน้าส่วนราชการ  
   - หัวหน้าส่วนราชการ 
 
  ๘) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ วิจัยหรือดูงาน 
   แนวทางปฏิบัติ 
   - ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔ ปีนับแต่วันไป จนถึงวันก่อน  วันมา
รายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการ  
   - ลาเกิน ๔ ปีก็ได้ แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน ๖ ปี  
   - ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 
 
   ผู้อนุญาต 
   - ในประเทศ ให้ ผู้อำนวยการสถานศึกษา และ ผอ.สพม.  
   - ต่างประเทศ ให้ หัวหน้าส่วนราชการ พิจารณา 
 
  ๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การ ระหว่างประเทศ 
   แนวทางปฏิบัติ 
   - ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับ จากองค์การ
ระหว่างประเทศต่ำกว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการ ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ รวมแล้วไม่เกิน
อัตราเงินเดือนของทางราชการที่ได้รับอยู่ในขณะนั้น รัฐมนตรีเจ้าสังกัดพิจารณา อนุญาต  
   - ไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา 
 
   ผู้อนุญาต 
   - รัฐมนตรีเจ้าสังกัดพิจารณาอนุญาต 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

  ๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 
   แนวทางปฏิบัติ 
   - ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เป็นเวลาไม่เกิน ๒ ปี  
   - กรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ปี แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ 
ปี ให้ลาออกจากราชการ  
   - ไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา 
 
   ผู้อนุญาต 
   - ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 
 
  ๑๑) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้าน อาชีพ 
   แนวทางปฏิบัติ 
   - สำหรับผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการใน  หน้าที่ หรือ
ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ จนทำให้ตก  เป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ ลาไปเข้ารับการ
ฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับ การฟื้นฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จำเป็น  ต่อการ
ประกอบอาชีพ ลาได้ตามระยะเวลาที่กำหนดในหลักสูตร โดย  ได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่ต้องไม่เกิน ๑๒ 
เดือน  
   - เงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณากำหนดรายละเอียด เนื่องจากเป็น ประเภทการ
ลาที่กำหนดขึ้นใหม ่
 
   ผู้อนุญาต 
   - หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต 
 
การไปราชการ 
 มีหน้าที ่
 ๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความประสงค์ไปศึกษาอบรม ดูงาน ให้จัดท ำ
เอกสารบันทึกข้อความขอ อนุญาต/ขออนุมัติไปราชการจากผู้บริหารสถานศึกษา พร้อมทั้งรายละเอียด
การศึกษาดูงาน รายละเอียดการเดินทาง ค่าใช้จ่าย  
 ๕.๒ ส่งเอกสารบันทึกข้อความขออนุญาต/ขออนุมัติไปราชการให้กลุ่มบริหารงานบุคคลก่อนวัน
เดินทาง ๓ วัน  
 ๕.๓ กลุ่มบริหารงานบุคคลส่งเอกสารเสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษา พิจารณาอนุมัติการเดินทางไ ป
ราชการ  
 ๕.๔ กลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทราบผลการพิจารณา  
 ๕.๕ เมื่อเสร็จสิ้นการไปราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต้องทำบันทึกข้อความ
รายงานผลการไปราชการส่ง กลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือเสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบไม่เกิน ๗ วัน 
 
 
 



๙ 
 

การบันทึกการประชุม 
 มีหน้าที ่
 ๑. แจ้ง และประชาสัมพันธ์ เมื่อมีการประชุมต่าง ๆ  
 ๒. จัดทำ จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุม เพ่ือ
เสนอต่อผู้บริหาร  
 ๓. อำนวยความสะดวกในการจัดเตรียมความพร้อมต่าง ๆ เมื่อมีการประชุม 
  
กองทุน ส.ค.ว. 
 มีหน้าที ่
 ๑. แจ้งข่าวสาร และแนวทางดำเนินการส่งเงินสงเคราะห์ให้กับกองทุนฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอำเภอนาคู – เขาวง เพ่ือช่วยเหลือและเป็นกำลังใจให้กับครอบครัวของสมาชิกที่
เสียชีวิต 
 ๒. ดำเนินการประชาสัมพันธ์ เชิญชวนสมาชิกเข้าร่วมกองทุน 
 
ปฏิคมและสวัสดิการโรงเรียน 
 มีหน้าที ่
 ๑. วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๒. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู ชำนาญ
การพิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๓. ซื้อของเยี่ยมไข้เม่ือเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
 
เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 มีหน้าที ่
 ๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานดำเนินการ ติดต่อ ประสานงานที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒. สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๓. ดำเนินงานด้านธุรการโรงเรียนในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๔. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู ้ที ่เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
 ๕. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ  อนุญาต  สั่งการ  เร่งรัด  การ
ดำเนินการ  และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
 
 
 
 
 



ชื่องาน : ทะเบียนการลา 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
๑. จัดทำทะเบียนการลาเพื ่อบันทึกการลาประเภท    
ต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ นางสาววาสนา  อินทสิทธิ์ 
 

๒. จัดทำ จัดพิมพ์แบบฟอร์มใบลาป่วย ลากิจ ลา
คลอดบุตร  

ตลอดปีงบประมาณ นายธีรพงศ์  รังกลิ่น 

๓. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ต้องการ
ลาให้ดำเนินการเขียนใบลา (กรอกแบบฟอร์มให้
ครบถ้วน) และนำส่งใบลาให้ผู ้รับผิดชอบตรวจสอบ 
โดยเงื่อนไขการส่งใบลาเป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

ภายใน ๑ วัน 
(นับจากวันที่ได้รับ
เอกสาร) 

นางสาววาสนา  อินทสิทธิ์ 

๔. นำเสนอใบลาดังกล่าวให้ผู้บริหารอนุญาต ภายใน ๑ วัน 
(นับจากวันที่ได้รับ
เอกสาร) 

นางสาววาสนา  อินทสิทธิ์ 

๕. จัดเก็บและจดบันทึกไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนการ
ลา 

ตลอดปีงบประมาณ นางสาววาสนา  อินทสิทธิ์ 

๖. สรุปการลา ปีงบประมาณละ ๒ ครั้ง 
- คร ั ้งท ี ่  ๑ (๑ ต ุลาคม ๒๕๖๗ - ๓๑ มีนาคม 

๒๕๖๘) 
- ครั ้งที ่ ๒ (๑ เมษายน ๒๕๖๘ - ๓๐ กันยายน 

๒๕๖๘) 

ตลอดปีงบประมาณ นางสาววาสนา  อินทสิทธิ์ 

๗. นำเสนอสรุปการลาต่อผู้บริหารปีงบประมาณละ ๒ 
ครั้ง 

- ครั้งที่ ๑ 
- ครั้งที่ ๒ 

 
 
ภายใน ๓๑ มีนาคม 
ภายใน ๓๐ กันยายน 

นางสาววาสนา  อินทสิทธิ์ 



ชื่องาน : ทะเบียนการลา 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 





























การบริหารงานบุคลคล
(Human Resource Department)

สาํนักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามัธยมศึกษากาฬสนิธุ�

กลุ่มบรหิารงานบุคคล
โรงเรียนบ้านนาคูพัฒนา “กรป.กลางอุปถัมภ์”

สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวงศกึษาธกิาร



คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงาน  
กลุ่มบริหารงานทั�วไปกลุ่มบริหารงานทั�วไป

โรงเรยีนบา้นนาคพัูฒนา ”กรป.กลางอปุถมัภ”์โรงเรยีนบา้นนาคพัูฒนา ”กรป.กลางอปุถมัภ”์
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธ์ุสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธ์ุ

สํานักคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานสํานักคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนบ้านนาคูพัฒนา “กรป.กลางอุปถัมภ์” 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธุ์ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 ๒. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
 ๓. จัดบุคลากรรับผิดชอบด าเนินงานในงานต่างๆในกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๔. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
 ๕. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตามให้การด าเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารทั่วไปมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๖. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบรหิาร
ทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๗. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่
ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๘. เป็นผู้น าในการแก้ไขปัญหาทางด้านบริหารทั่วไปและร่วมในการด าเนินงานของงานต่างๆ 
ของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
 ๙. สรุป ประเมินผล การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป และจัดท าเอกสาร สรุปผลการ
ด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปเสนอผู้บริหาร 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑. งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๒. ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๓. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา รวมถึงการ
พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
 ๔. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน 
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 ๕. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
 ๖. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงาน
บริหารทั่วไป 
 ๗. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพ่ือให้
มีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
 ๘. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ ่มบริหารงานอื ่นๆ ที ่เกี ่ยวข้องหรือได้ร ับมอบหมาย เพื ่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้มีความ
พร้อมต่อการใช้งาน 
 ๒. นิเทศ ก ากับ ติดตามการด าเนินงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
 ๓. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้สามารถใช้
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔. จัดสร้างสวนหย่อม ตกแต่งอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในบริเวณต่างๆของโรงเรียนให้
สะอาดเรียบร้อยร่มรื่นและสวยงาม 
 ๕. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสม
ตลอดจนอ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ 
 ๖. ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประชาชนที่มาใช้อาคารสถานที่
ของโรงเรียนในการด าเนินการกิจการต่างๆ 
 ๗. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคและจัดท าเอกสาร
สรุปผลการด าเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓. งานโภชนาการและงานร้านค้าสวัสดิการ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. เผยแพร่ความรู้การสร้างสุขนิสัยที่ดีเก่ียวกับโภชนาการ 
 ๒. จัดและควบคลุมการบริการด้วยอาหาร เครื่องดื่ม ส าหรับบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปตาม
หลักโภชนาการ 
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 ๓. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจ าหน่าย อาหาร รักษาความสะอาดสถานที่ประกอบ
และจ าหน่ายอาหารที่ถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร 
 ๔. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจ าหน่ายอาหารและเครื ่องดื ่มให้กับบุคลากรใน
โรงเรียนให้มีคุณภาพ สะอาด และปลอดภัย 
 ๕. ควบคุมดูแลอนามัยของผู้ประกอบ และจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 
 ๖. รายงานผลการปฏิบัติงานโภชนาการต่อทางโรงเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๗. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๘. ประสานงานและดูแลกิจการสหกรณ์ร้านค้าภายในโรงเรียน 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔. งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
 ๒. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ สาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกิจกรรม
ส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น การตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี บริการตรวจฟัน 
 ๓. ให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอย่างทั่วถึงและทันท่วงที 
ส่งต่อนักเรียนที่ป่วย และประสานงานกับผู้ปกครอง 
 ๔. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ที่ก าหนด
มาตรฐาน 
 ๕. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ที่ใช้ในการรักษาพยาบาล ให้พร้อมต่อการใช้งาน 
มีการควบคุมและเก็บรักษาอย่างเป็นระบบ เพ่ือการรักษาพยาบาลเบื้องต้นได้ทันท่วงที 
 ๖. จัดท าสถิติน ้าหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง และประสานงานกับครูที่
ปรึกษาและเจ้าหน้าที่อนามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีน ้าหนักและส่วนสูงต ่ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
 ๗. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้กิจกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อต่างๆ สิ่งเสพติดทุกชนิด 
รวมทั้งอุบัติเหตุต่างๆ 
 ๘. จัดท าและน าเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการ
ด าเนินงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๕. งานลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานนักการภารโรง 
ให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
 ๒. ประสานงานกับหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ทุกฝ่ายเพื่อมอบหมายงานและสั่งการนักการภารโรง
ประจ าวัน 
 ๓. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรง ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๔. จัดท าคู่มือ หน้าที่ ขอบข่ายงานของนักการภารโรงเป็นรายบุคคล พร้อมทั้งแบบประเมินการ 
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเกณฑ์ มาตรฐานของโรงเรียน 
 ๕. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัติงานนักการภารโรงสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 
 ๖. จัดท าเอกสาร สารสนเทศงานที่รับผิดชอบ เป็นรูปเล่ม 
 ๗. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งและขอบข่ายหน้าที่ ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๖. งานประชาสัมพันธ์ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงาน
ประชาสัมพันธ์ 
 ๒. วางแผนและด าเนินงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 
 ๓. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์โรงเรียนรวมทั้งเรื่องท่ีเกี่ยวกับการศึกษาและเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 ๔. ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จักของชุมชนตามความเหมาะสมตมโอกาส เช่น ทางวิทยุ 
เสียงตามสาย และสื่อประชาสัมพันธ์อื่นๆ 
 ๕. จัดประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มีสาระบันเทิงในวันจันทร์ถึงวันศุกร์ทั้งภาคเช้า
และภาคกลางวันตามความเหมาะสม 
 ๖. บริการประชาสัมพันธ์ ประกาศ ในเรื่องที่เก่ียวข้องที่เร่งด่วน 
 ๗. บริการถ่ายภาพบริการต่างๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โดยการจัดบอร์ดหรือ
โดยวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม 
 ๘. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่างๆ และพร้อมให้บริการเมื่อมีผู้ต้องการ 
 ๙. ท าหน้าที่พิธีกร และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
 ๑๐. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๗. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
 ๒. จัดซื้อจัดหาผลิตสื่อทัศนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
 ๓. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
 ๔. จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
 ๕. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
 ๖. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจัดกิจกรรมของ
โรงเรียน 
 ๗. จัดให้มีสถานที่ส าหรับให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
 ๘. จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 
 ๙. จัดให้มีการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
 ๑๐. จัดท าทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
 ๑๑. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาส
อันควร 
 ๑๒. จัดท าบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
 ๑๓. จัดท าแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดท าสมุดบันทึกการให้บริการ 
 ๑๔. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
 ๑๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู – อาจารย์ ผลิตใช้สื่อการเรียนการสอนอย่างถูกต้องเหมาะสม 
 ๑๖. จัดกิจกรรมสนับสนุน การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 ๑๗. บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดท าสถิติต่างๆ สรุปเป็นรายเดือน 
 ๑๘. จัดนิเทศ แนะน า สาธิต การใช้โสตทัศนูปกรณ์ แก่ครู – อาจารย์ 
 ๑๙. บริการสื่อการสอนให้นักเรียนตามความสนใจ 
 ๒๐. รวบรวม จัดหา และจัดท ารายการสื่อต่างๆ ไว้บริการนักเรียน ครูและชุมชน 
 ๒๑. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนที่สนใจ ในรูปชุมชนหรือกลุ่มสนใจ 
 ๒๒. ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
 ๒๓. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 
 ๒๔. จัดงบประมาณเพื่อซ่อมบ ารุง และจัดท าทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตาม
ความเหมาะสม 
 ๒๕. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 ๒๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๘. งานชุมชนสัมพันธ์ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้สร้างความสัมพันธ์ชุมชนกับโรงเรียน 
 ๒. ให้บริการแก่ชุมชนในทุกด้านที่สามารถท าได้ เช่น ด้านข่าวสาร ด้านวัสดุครุภัณฑ์ และด้าน
วิชาการ เป็นต้น 
 ๓. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมใน
งานประเพณี ศาสนา และงานเกี่ยวกับชุมชน 
 ๔. ด าเนินงานในการที่จะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆ ตามความ
เหมาะสม 
 ๕. จัดท าข้อมูลสถิติต่างๆ ที่ควรทราบเกี่ยวกับชุมชนในท้องถิ่น เช่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นที่
บริการ ผู้น าท้องถิ่น บุคคลที่ชุมชนนับถือ หรือสถานที่ส าคัญต่างๆเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการกิจกรรมร่วมกับ
ชุมชน 
 ๖. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่างๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน 
 ๗. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 
 ๘. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๙. งานระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 
 ๒. จัดท าสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มือด าเนินงานระเบียบวินัย 
 ๓. ก าหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนที่ท าผิด
กฎของโรงเรียนอย่างเหมาะสม 
 ๔. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบียบ
ข้อบังคับของโรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 
 ๕. ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื ่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่
ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 
 ๖. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
 ๗. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
 ๘. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรม
ที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
 ๙. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 



7 

 

 ๑๐. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของ
นักเรียน 
 ๑๑. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที ่มีความประพฤติไม่
เหมาะสม 
 ๑๒. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระท าผิดของนักเรียน เพื่อเสนอคณะกรรมการโรงเรียน
พิจารณา สั่งการลงโทษ 
 ๑๓. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่างๆ ต่อผู้อ านวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพื่อประชุม 
ปรึกษาและด าเนินการแก้ไขงานปกครองอย่างสม ่าเสมอ 
 ๑๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๐. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาโดยให้ผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดและพัฒนาระบบ 
 ๒. จัดท าเอกสารหลักการเกี่ยวกับการด าเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่ออ านวย
ความสะดวกกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เก่ียวข้อง 
 ๓. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เก่ียวข้องเกี่ยวกับการด าเนินงาน
ตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๔. นิเทศ ติดตามและประสานงานกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินงาน
ตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๕. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การคัดกรองนักเรียน การเยี่ยมบ้าน 
วิธีการและผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บริหาร สถานศึกษา 
 ๖. ออกระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของ
โรงเรียน 
 ๗. ประสานกับกลุ่มบริหาร วิชาการ ในการน าระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้
เกิดผลในทางปฏิบัติ 
 ๘. ควบคุมดูแลจัดท าสถิติ ข้อมูลการ มาเรียน ขาดเรียน มาสายของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้อง
เป็นปัจจุบันและด าเนินการ ติดตามแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 
 ๙. ประสานงานกับผู้ปกครองเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้ที ่เกี ่ยวข้องในการแก้ไขและพัฒนา
พฤติกรรมของนักเรียน 
 ๑๐. จัดท าหนังสือเชิญผู้ปกครองพบในกรณีนักเรียนไม่มาเรียนขาดเรียนบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอัน
สมควร 
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 ๑๑. จัดท าแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครูที่ปรึกษาให้เป็น
ระบบและเป็นปัจจุบัน 
 ๑๒. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๑. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 ๒. ร่วมกันวางแผนจัดท าโครงการหรือกิจกรรมเกี่ยวกับการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
โรงเรียนให้เหมาะสม 
 ๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อ
นักเรียน 
 ๔. จัดกิจกรรมเสริมสร้าง ป้องกัน แก้ไข นักเรียนเกี่ยวกับการใช้สารเสพติดในโรงเรียน 
 ๕. จัดท าระบบข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับปัญหายาเสพติด 
 ๖. ติดตามประเมินผลการท างาน 
 ๗. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องทั ้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพื ่อให้ความรู ้แก่
นักเรียนในเรื่องปัญหายาเสพติด 
 ๘. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา หรือป้องกัน
ตามท่ีเห็นสมควร 
 ๙. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั้งในด้าน
ป้องกันและแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
 ๑๐. ด าเนินการส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 ๑๑. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กร และชุมชน ในการเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด 
 ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๒. งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. วางแผนและด าเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามงาน/โครงการ โดยก าหนด
ปฏิทินปฏิบัติงานและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๒. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกิจกรรมต่างๆ ภายนอกโรงเรียน 
 ๓. เป็นที่ปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของคณะกรรมการ
นักเรียน                                                                                                               
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๔. ด าเนินการจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย และเป็นผู้
ประสานงานด้านต่างๆ ระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 
 ๕. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งก ากับดูแล เสนอแนะ ให้
การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน 
เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
 ๖. ร่วมกับหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับชั้นเข้าร่วม
กิจกรรม/พิธีการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๗. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม เพ่ือพัฒนานักเรียน 
 ๘. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน 
 ๙. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๓. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมที่พึ่งประสงค์ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ก าหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
 ๒. เสนอแต่งตั้งคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
 ๓. เสนอค าสั่งแต่งตั้งผู้ให้การอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรม
ตามท่ีเห็นสมควรและเหมาะสม 
 ๔. จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
 ๕. จัดกิจกรรมที่เน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน  
 ๖. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ในการส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
 ๗. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้น า และผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน 
 ๘. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจ าอย่างน้อยสัปดาห์ละ 
๑ ครั้ง รวมทั้งวันส าคัญทางศาสนา 
 ๙. จัดกิจกรรมส่งเสริมเก่ียวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 
 ๑๐. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอื่นๆ ทั้งในและนอก
โรงเรียนที่มีความสนใจ 
 ๑๑. จัดกิจกรรมยกย่อง / ประกาศเกียรติคุณให้ก าลังใจนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่างที่
ดีกับนักเรียน 
 ๑๒. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 
 ๑๓. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 
 ๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

          การพัฒนาอาคารสถานที่ 

๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 ๒.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 ๒.๒ จัดท าแผนการตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานที่รายปี 

 ๒.๓ ด าเนินการส ารวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน 

 ๒.๔ บันทึกขออนุมัติซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 

 ๒.๖ ด าเนินการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 

 ๒.๗ รายงานผลการด าเนินการรายครั้ง 

 ๒.๘ สรุปรายงานผลารด าเนินงานตลอดทั้งปี 

๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

๑ แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน ๑ วัน 

๒ จัดท าแผนการตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานที่รายปี ๑ สัปดาห์ 

๓ ด าเนินการส ารวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน เดือนละ ๑ วัน 

๔ บันทึกขออนุมัติซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ เดือนละ ๑ วัน 

๕ ด าเนินการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ ตลอดปี 

๖ รายงานผลการด าเนินการรายครั้ง ตลอดปี 

๗ สรุปรายงานผลารด าเนินงานตลอดทั้งปี   ๑ สัปดาห ์

 

๔ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓ และ

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 



โรงเรยีนบา้นนาคพัูฒนา ”กรป.กลางอปุถมัภ”์โรงเรยีนบา้นนาคพัูฒนา ”กรป.กลางอปุถมัภ”์
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธ์ุสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธ์ุ


