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 มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าข้ึนเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 9 ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารงบประมาณและบุคคล อันเนื่องมาจากการเปลี่ยนแปลงของระเบียบและแนวปฏิบัติในงาน
ของฝ่าย เช่น งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุสินทรัพย์ 

 ดังนั้นฝ่ายบริหารงบประมาณและบุคคลจึงได้ท าการปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและ
สอดคล้องกับระเบียบและแนวปฏิบัติที่เปลี่ยนไป เพื่อให้การปฏิบัติตนในการเป็นข้าราชการครูโรงเรียนบรรหาร
แจ่มใสวิทยา 3 เป็นไปในทิศทางเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง อันจะเป็นประโยชน์
ต่อตนเอง ผู้อื่น ๆ และงานที่รับผิดชอบ เอื้อต่อบุคลากรที่ต้องการติดต่อประสานงานกับทางโรงเรียนเพื่อสวัสดิการ
ของตนเองและครอบครัว และเพื่ออ านวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ให้มีความถูกต้อง รวดเร็วตามนโยบายของ
โรงเรียน และเพื่อเป็นคู่มือศึกษาข้ันตอนในการติดต่อขอรับบริการ อันจะส่งผลดีต่อการบริหารงานและส่งผลดีต่อ
ทางราชการสืบต่อไป 
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อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ 
บุคลากรฝายบริหารงบประมาณและบุคคล 

 
 

หนาที่ ความรับผิดชอบของรองผูอํานวยการฝายบริหารงบประมาณและบุคคล 
 

1. หนาที่ประจํา 
 1. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ประจําสํานักงานฝายบริหารงบประมาณและบุคคล ใหมี
ความเรียบรอย ดังนี้ 
  - การจัดบรรยากาศและปรับปรุงหองสํานักงาน 
  - งานพัสดุฝาย 
  - งานปฏิคม 
 2. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่งานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย รวดเร็วและ
ถูกตองตามระเบียบราชการ ดังตอไปนี ้
  - ควบคุมการลงทะเบยีนรับ – สงหนังสือ การโตตอบหนังสือราชการ 
  - การจัดทําระบบการเก็บหนังสือ การยืม และการทําลายหนังสือ 
  - ควบคุมดูแลการแยกประเภทหนงัสือ เพ่ือสงฝายตาง ๆ ดําเนินการตอไป 
 3. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่บุคลากร (งานวางแผน สรรหา บรรจุ แตงต้ังและงาน
สงเสริมประสิทธิภาพการปฏิบตัิงาน) ใหเปนไปดวยความถูกตองเรียบรอยในดานตอไปนี้ 
  - ควบคุมการจัดทําทะเบียนประวัติครู อาจารย ลูกจางประจํา และบคุลากรทางศึกษาอื่น 
  - การจัดทําหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
  - การเล่ือนตําแหนง เล่ือนระดับ เพิ่มวุฒิและการปรับวุฒิ 

- การโอน การยาย การปรับเปล่ียนอัตรา 
  - การเปล่ียนชื่อ ชื่อสกุล 
  - การลาศึกษาตอ 
  - การยกเวนหรือผอนผันการเขารับราชการทหาร 
  - การดําเนนิการเก่ียวกับการพิจาณาความดีความชอบ 
  - การดําเนนิการเก่ียวกับการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
 4. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีพัสดุโรงเรียน ใหดําเนินงานเปนไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ ในเร่ืองตอไปนี้ 
  - สํารวจความตองการวัสดุ ครุภัณฑ 
  - ควบคุม ดูแล กํากับและติดตามการจัดซ้ือ จัดจาง 
  - ควบคุมการปรับปรุง ซอมแซมครุภัณฑ 
  - การตรวจสอบพัสดุประจําป และการจําหนายครุภัณฑ 
  - การใหบริการดานวัสดุและอุปกรณตาง ๆ  
  - การจัดทําบัญชีวัสดุ ครุภัณฑและการลงทะเบียนครุภณัฑ 
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  - การจัดทําเอกสาร แนะนําวิธีปฏิบัติงานและการศึกษาระเบียบใหขาวสารแกบุคลากรอยาง
สม่ําเสมอ 
 5. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่งานแผนงาน ใหดําเนินไปตามปฏิทิน และแผนปฏิบัติงาน
ประจําป 
 6. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่การเงินและบัญชี ใหดําเนินงานไปดวยความถูกตองตาม
ระเบียบของทางราชการ ในเรื่องตอไปนี้ 
  - การจัดทําหลักฐานการเงิน 
  - การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
  - การใชจายเงินบํารงุการศึกษา เงนิงบประมาณ เงินบริจาคและเงนิอ่ืน ๆ 
  - การวิเคราะหงบประมาณและประเมินรายจายของสถานศึกษา 
 7. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่งานสหการโรงเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตอง
ตามระเบียบราชการอยางเครงครัด ดังตอไปนี้ 
  - การจัดซื้อสินคา 
  - การบริการ การขายสินคา 
  - การจัดการดานงบประมาณ รายรับ รายจายภายในสหการโรงเรียน 
 

2. หนาที่ท่ัวไป 
 1. ปฏิบัติงานในฐานะรองผูอํานวยการ ชวยผูอํานวยการควบคุมดูแลการบริหารงานฝายบริหาร
งบประมาณและบุคคล ชวยตรวจสอบ กลั่นกรองงานตาง ๆ ดวยความถูกตองตามระเบียบของงานกอนที่จะให
ผูอํานวยการลงนาม  
 2. เปนผูตรวจราง คําสั่ง จดหมายราชการ เอกสารอื่น ๆ ที่ไดรบัใหถูกตองกอนที่จะใหผูอํานวยการลงนาม
 3. ประสานงานกับทุกฝายตามความเหมาะสม 
 4. ควบคุม ดูแลการใชจายเงินตาง ๆ ตามแผนงานของสถานศกึษา 
 5. อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการกับทางสถานศึกษา 
 6. บริการและอํานวยความสะดวกแกฝาย/งาน ครูใหดําเนินไปอยางราบร่ืน เรียบรอย 
 7. ปฏิบัติงานแทนผูอํานวยการ ในกรณทีี่ผูอํานวยการไปราชการหรือลาหรือไมสามารถมาปฏิบัติหนาที่ได 
 8. ปฏิบัติหนาท่ีชวยเหลือ ดูแล กํากับ ติดตามการปฏิบัติงานในฝายใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 9. ประสานงานชวยเหลือ อํานวยความสะดวกบุคลากรในฝาย เพื่อใหงานสามารถดําเนินไปดวยความ
เรียบรอย 
 

3. หนาที่ท่ีไดรับมอบหมาย  
 1. เปนกรรมการพิจาณาความดีความชอบของครูในโรงเรียน 
 2. ชวยผูอํานวยการดูแลสวัสดิการและความเปนอยูของครู คนงาน ภารโรงใหปฏิบัติหนาที่อยางถูกตอง 
เรียบรอย 
 3. งานตรวจเวรครูสตรีในวันหยุด 
 4. ชวยปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่มีลักษณะเปนงานธุรการ 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบงาน 
ฝายบริหารงบประมาณ 

 
 
1. หนาที ่ความรับผิดชอบของงานสารบรรณ 
 

 1. ศึกษา วิเคราะห สภาพงานสารบรรณ ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 
 2. วางแผน ออกแบบ ระบบสารบรรณ ลดข้ันตอนการทํางานใหมีประสิทธิภาพ อาจนําระบบเทคโนโลยี
มาใชในการดําเนินงาน 
 3. ลงทะเบียนรับ – สง ใหรหัสเอกสาร สรุปความ สงรองผูอํานวยการและจัดลําดับความเรงดวนให
รวดเร็วและทันเวลา 
 4. แยกประเภทหนังสือ จัดหมวดหมู  แยกหนังสือสงฝายตาง ๆ เพื่อดําเนินการตามบันทึกของ
ผูอํานวยการและรับหนังสือคืนอยางรวดเร็วและทันเวลา 
 5. โตตอบหนังสือราชการ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
 6. ประชมสัมพันธใหงาน/ กลุมสาระ/ ฝาย ไดรับทราบความเคล่ือนไหวอยางตอเนื่อง 
 7. ประมวลระเบียบ แนวปฏิบัติโดยสรุป/ บันทึกหรือถายเอกสารใหผูเก่ียวของทราบ 
 8. จัดระบบการเก็บรักษา การยืม และการทําลายหนังสือราชการ 
 9. ควบคุมการใชโทรศัพท ทางราชการของโรงเรียน 
 10. ปฏิบัติหนาที่เลขานุการในการประชุมครูของโรงเรียน 
 11. จัดทําสรุปผล ประเมินผลการปฏิบัติงานของงานสารบรรณ 
 12. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

2. หนาที่ ความรับผิดชอบของงานการเงินและบัญชี 
 

 1. จัดทําหลักฐานทางการเงนิตาง ๆ ใหถูกตองเปนปจจุบันและรบัผิดชอบการเงินตาง ๆ จัดดําเนินการให
ครบข้ันตอนถูกระเบียบปฏิบัต ิ
 2. ดําเนินการต้ังยอดบัญชีระหวางปงบประมาณ ท้ังภายหลังการปดบัญชีปกอนและกอนปดบัญชีป 
 3. รายงานเงินคงเหลือ รายงานการรับ – จายเงินบํารุงการศึกษา จัดทําทะเบียนคุมรายรับ – รายจายเงิน 
จัดทําสมุดบัญชีเงินสด รายงานประเภทเงินคงเหลือ สมุดคูมือการเบิกจายในราชการ ทะเบียนคมุหลักฐานการเบิก 
สมุดคูฝาก ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท รายละเอียดประจําเดือน บัญชีควบคุมการใช
ใบเสร็จรับเงนิ ตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน เพ่ือรายงานหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 4. สรุปรายการบัญชีบัญชีทุกวันทําการ สรุปรายการรับและจายเงินผานไปบญัชีแยกประเภทเงินสด เงิน
ฝากธนาคาร รายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวัน ใหผานรายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วันทําการสดุทายของ
เดือน 

5. ปรับปรุงบัญชเีมื่อส้ินปงบประมาณ เชน รายไดจากงบประมาณ คางรับ คางจาย เปนตน 
6. จัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสังกัด สํานักงานตรวจเงินแผน และกรมบัญชีกลาง ภายใน

วันที่  15  ของเดือนถัดไป 
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 7. จัดทํารายงานประจําป โดยจัดทํางานแสดงฐานะทางการเงิน งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน 
งบกระแสเงินสด สั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 9 
 8. จัดทําหลักฐานการเบิกจาย เงินคาสาธารณปูโภค เชน ไฟฟา ประปา และคาโทรศัพท เปนตน 
 9. เบิกจายเงินเดือนและสวัสดิการ คารักษาพยาบาล คาเชาบาน คาเลาเรยีนบุตรของบุคลากรในโรงเรียน
ใหถูกตอง เรียบรอยตามระเบียบปฏิบัติ 
 10. สรปุผลการดาํเนินงานทุกสิ้นปการศึกษา 
 11. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 

 
3. หนาที่ ความรับผดิชอบของงานพัสดุและสินทรัพย 
 

     1. การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
 1. จัดทําทะเบียนคุมสินทรัพยที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ทั้งท่ีซื้อจากเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ 
 2. แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน อาคาร สิ่งกอสราง ท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใชงาน 
 3. จําหนายบริจาคหรือการขายทอดตลาด ตามระเบียบเมื่อหมดสภาพการใชงาน 
 4. จัดทําทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสําหรับที่ดิน อาคารและสิ่งกอสราง  
 5. จัดทําทะเบียนอาคาร สิ่งกอสรางและการรื้อถอนอาคารใหเปนปจจุบัน 
 6. จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา 
 7. จัดทําบัญชีและทะเบียนครุภัณฑ 
 8. จัดทําระเบียบการใชสินทรัพยของสถานศึกษา 
     2. การจัดหาพัสดุและการกําหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและการจัดซื้อจัดจาง 
 1. จัดทํากรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง เพื่อตรวจดูกิจกรรมที่ตองใชพัสดุ 
 2. กําหนดข้ันตอนการจัดซื้อ จัดจางของสถานศึกษา 
 3. จัดทํารูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑสิ่งกอสราง 
 4. แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อกําหนดคุณลักษณะเฉพาะในกรณีท่ีไมเปนแบบมาตรฐาน 
 5. จัดซื้อจัดจางโดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จาย/ขาย 
รูปแบบรายการ จัดทําสัญญา 
 6. ดําเนินการจัดทําเร่ือง การเชา การจัดทําเอง 
 7. จัดทําเอกสารตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อ จัดจาง เพื่อขออนุมัติ 
     3. การควบคุม บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ 
 1. ติดตามดูแลการซอมและบํารุงรักษาพัสดุ 
 2. ดําเนินการตรวจสอบ พัสดุประจําปและการจําหนายพัสดุ 
 3. ลงทะเบียนครุภัณฑและลงทะเบียนหมายเลขครุภัณฑ 
 4. รายงานผูบรหิารสถานศึกษา เมื่อมีการใชพัสดุไมถูกตอง 
 5. วางระบบควบคมุการจําหนายเศษพัสดุที่เกิดขึ้นในโรงเรียน 
 6. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นปการศึกษา 
 7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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4. หนาที่ ความรับผดิชอบของงานแผนงาน 
 

 1. วิเคราะหและประสานงานการจัดทําแผนใหสอดคลองกับนโยบายของสถานศึกษา สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ ฉบับ พ.ศ. 2542 
 2. ใหความรวมมือและประสานงานในการกํากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติ
การ ตามปฏิทินการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
 3. กํากับ ติดตามการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปในระดับตาง ๆ ของสถานศึกษา ทั้งดาน
งบประมาณและผลสัมฤทธ์ิของงานที่เกิดขึ้น 
 4. ประสานระหวางแผนของสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
 5. รับผิดชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนประจําปและสรปุผลการปฏิบัติงานของงานแผนงาน 
 6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

5. หนาที่ ความรับผดิชอบของงานบุคลากร 
 

     1. การวางแผนอตัรากําลังและการกําหนดตําแหนง 
 1. จัดทําแผนอัตรากําลังและความตองการกําลังคน กับภารกิจของสถานศึกษา เพื่อเสนอขอความ
เห็นชอบตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. กําหนดตําแหนงขาราชการตามแผนอัตรากําลังคนของสถานศึกษาเพ่ือนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
 3. ดําเนินการขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะชาราชการครู  
 4. ดําเนินการสงคําขอปรบัปรุง กําหนดตําแหนงเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ 
 5. ดําเนินการเก่ียวกับโครงสรางสายงานของบุคลากรในฝายใหเปนปจจุบัน 
     2. การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
 1. ดําเนินการสรรหาและสอบแขงขัน เพ่ือคัดเลือกในกรณีจําเปนหรือเหตุพิเศษในตําแหนงครู ผูชวยครู
และบุคลากรทางการศึกษาอื่น เพ่ือเสนอขอความเห็นชอบ อ.ก.ค.ศ. แลวสถานศึกษาดําเนินการบรรจุแตงตั้ง 
 2. ดําเนินการเร่ืองการบรรจุแตงตั้ง การจางลูกจางชั่วคราว การทําสัญญาจาง 
 3. จัดทําบัญชีรายชื่อ ครูและบุคลากร ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว 
 4. ดําเนินการเรื่องการโอน การยาย การชวยปฏิบัติหนาที่ราชการและการรักษาการในตําแหนง การพน
ทดลองการปฏิบัติราชการ 

5. ดําเนินการจัดทําประกันสังคมใหแกลูกจางชั่วคราว 
6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

     3. การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 1. การจัดทําระเบียนประวัติครู ลูกจางประจํา การตรวจสอบประวัติ การแกไขชื่อ – ชื่อสกุล และบันทึก
เปลี่ยนแปลงขอมูลลงทะเบียนประวัติ 
 2. ดําเนินการเร่ืองการพิจารณาความดีความชอบ 
 3. ดําเนินการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา รวมทั้งการขอ
พระราชทานเพลิงศพ 
 4. รับผิดชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรและทะเบียนสถิติ 
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 5. ดําเนินการเร่ืองการขอมีบัตรประจําตัวขาราชการ และลูกจางประจํา 
 6. ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ การสงครูเขารับการอบรม ประชุม สัมมนา 
 7. การดําเนินการเร่ืองการลาออก หรือเกษียณอายุราชการ 
 8. ดูแลเร่ืองการขอยกเวนเรื่องขอผอนผันเขารับราชการทหารของครู 
 9. ดําเนินการเร่ือง การเลื่อนตําแหนง เลื่อนระดับ การเพ่ิมวุฒิ การปรับวุฒิและการปรับปรงุตําแหนง  
 10. ดําเนินการสงคาํขอปรับปรุงกําหนดตําแหนงเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ 
 11. ดําเนินการเกี่ยวกับการเตรียมขอมูล พิจารณาความดีความชอบ 
 12. ดําเนินการสงผลงานของบุคลากรเขารบัการคัดเลือกบุคคลดีเดน 
 13. ดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสถิติวันลา การมาสายของครูและลูกจางประจํา รวบรวมสงเขตพื้นท่ี
การศึกษา ในชวง 1 ป 
 14. ดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการตาง ๆ ที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาพึงไดรับ 
 15. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 
 

6. หนาที่ ความรับผดิชอบของงานปฏิคม 
 

 1. ตอนรับ ดูแล อํานวยความสะดวก ประสานงานกับผูปกครองและประชาชนท่ัวไป 
 2. ตอนรับ ดูแล อํานวยความสะดวกผูตรวจราชการ ผูมาตรวจเยี่ยม คณะผูมาปะเมินและนิเทศ 
 3. ตอนรับ ดูแล คณะครูจากโรงเรยีนอ่ืนหรือหนวยงานอื่น ที่มาศึกษาดูงาน ประชุม อบรม สัมมนา 
 4. จัดเตรียม จัดหา จัดเก็บอุปกรณของงานปฏิคม จัดทําบัญชี วัสดุอุปกรณใหเพียงพอในการใชงานจัดทํา
แบบฟอรม บันทึกการขอยืมวัสดุ อุปกรณทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

7. หนาที่ ความรับผดิชอบของงานสหการโรงเรียน 
 

1. จัดซื้อ สั่งซื้อสินคามาจําหนาย 
2. จัดเก็บสินคาในคลังสินคาใหเพียงพอตอความตองการของผูรับบริการ 
3. ลงบัญชีรายรับ – รายจายของสหการโรงเรยีนประจําทุกวัน 
4. นํารายไดฝากธนาคารทุกวัน 
5. ประสานรานคาในดานตาง ๆ  
6. สรุปรายรับ รายจายเม่ือสิ้นภาคเรยีน 
7. จัดการบริหารความเรียบรอยภายในสหการโรงเรียน 
8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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การปฏิบัติงาน ฝายบริหารงบประมาณและบุคคล 

 

 งานสารบรรณ 

1. การเสนองานเพ่ือใหผูอํานวยการลงนาม มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 1.1 ครูผูเปนเจาของงานบันทึกเสนอไปยังรองผูอํานวยการที่รับผิดชอบงานนั้นๆ 

 1.2 รองผูอํานวยการบันทึกสงเจาหนาที่สารบรรณเพ่ือเสนอผูอํานวยการ 

 1.3 เมื่อผูอํานวยการลงนามแลวสงกลับไปยังผูรบัผิดชอบและดําเนินการตอไป 

2. การขอหนังสือรับรองการเปนขาราชการ มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 2.1 ครูกรอกขอมูลในแบบฟอรมที่ฝายบริหารงบประมาณและบุคคลแจงวัตถุประสงคในการขอ 

 2.2 สงแบบฟอรมที่งานบุคลากร เพื่อพิมพเสนอผูอํานวยการ พรอมแนบคําขอ 

 2.3 รับใบรับรองไดท่ีงานสารบรรณ 

3. การขอหนังสือรับรองการเปนนักเรียนโรงเรียนบรรหารแจมใสวิทยา 3 มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 3.1 ครูผูรับผิดชอบในกิจกรรมนักเรียนที่จะใชหนังสือรับรอง กรอกขอมูลตามแบบขอหนังสือ

รับรองและแจงวัตถุประสงคท่ีจะใชใหชัดเจนโดยตองไมนําใบรับรองไปใชในคดียาเสพติด 

 3.2 สงแบบฟอรมที่งานสารบรรณเพ่ือพิมพใบรบัรองเสนอตอผูอํานวยการ 

 3.3 หากนําหนังสือรบัรองไปใชผิดวัตถุประสงค ครแูละนักเรียนผูขอตองรบัผิดชอบทุกกรณี 

4. การประชุมประจําเดือน มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

  4.1 งานสารบรรณปดประกาศเชิญประชุมใหครูทุกคนทราบ โดยการลงลายมือชื่อรับทราบการ

เขาประชุมที่บริเวณหองบริหารงบประมาณและบุคคล 

  4.2 ลงลายมือชื่อรับทราบการเขารวมประชุมที่หองบริหารงบประมาณและบุคคล 

  4.3 เจาหนาที่ผูพิมพวาระประสานขอวาระการประชุมจากผูอํานวยการและรองผูอํานวยการ 4 

ฝาย กอนลวงหนา 2 วัน 

  4.4 การเขาประชุมครตูองลงลายมือชื่อทุกครั้ง 

  4.5 กรณีโรงเรียนนัดประชุมในวันหยุดราชการถือวาวันประชุมเปนวันเปดทําการ หากมา

สามารถเขาประชุมได ใหบันทึกชี้แจงถึงเหตุผลความจําเปนตอผูอํานวยการ พรอมแนบใบลา 

5. การออกคาํสั่งโรงเรียน มีข้ันตอนการปฏิบัติดังน้ี 

  5.1 ฝาย/งาน/กลุมสาระ ท่ีตองการออกคําสั่ง รางคําสั่ง 

  5.2 สงรางคําสั่งที่งานสารบรรณ 

  5.3 งานสารบรรณพิมพคําสั่งตามแบบราง เพ่ือเสนอผูอํานวยการลงนาม 
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  5.4 สงเจาหนาที่อัดสําเนาเอกสาร 

  5.5 เจาหนาที่สารบรรณนําเอกสารมาเย็บเปนชุด 

  5.6 มอบคําสั่งโดยใสลิ้นชักเอกสารสวนตัว 

  5.7 ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนลงลายมือชื่อรับทราบคําสั่งที่เคานเตอรหองบริหาร

งบประมาณและบุคคล 

 6. การจัดกิจกรรมพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาและพกัคางคืน 

  6.1 บันทึกเสนอผูอํานวยการ ลวงหนาอยางนอย 30 วัน กอนดําเนินโครงการ เพ่ือขออนุญาต

จากผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ ภายใน 15 วัน (แนบรายละเอียดโครงการ รายชื่อครูผูควบคุมและรายชื่อ

นักเรียน ตารางกิจกรรมประจําวัน ใบขออนุญาตผูปกครอง แผนที่การเดินทาง รายละเอียดยานพาหนะ) 

  กรณีที่ขออนุญาตจากผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ไมทันในเวลาที่กําหนด(15 วัน) ให

บันทึกช้ีแจงเหตุผลความจําเปนถึงผูอํานวยการโรงเรียนเพื่อสงสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  6.2 รอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 9 อนุญาตกลับมาที่โรงเรียน 

  6.3 ดําเนินการตามโครงการได 

หมายเหตุ: 

 เอกสารท่ีตองจัดสงใหกับ สพม. 9 เพ่ือประกอบการขออนุญาตพานักเรยีนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

1. หนังสือเชิญ / โครงการ  

2. กําหนดการ / แผนที่การเดินทาง  

3. รายชื่อนักเรียน  

4. รายชื่อครูผูควบคุม  

5. เอกสารขออนุญาตผูปกครอง  

6. เอกสารประกันภัย  

7. เอกสารพนักงานขับรถยนต เชน ใบอนุญาตขับรถ  

8. หนังสือชี้แจงการสงคาขออนุญาตลาชา (กรณีสงคาขออนุญาตนอยกวา 15 วันกอนวันออกเดินทาง)  

9. เบอรโทรติดตอของครูผูควบคุม 

 7. การรายงานผลการจัดกิจกรรมของกลุมสาระ หรือกิจกรรมตางๆ ไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีฯ 

  7.1 บันทึกขอความรายงานการจัดกิจกรรมนํานักเรียนไปนอกสถานศึกษาและพักคางคืนตอ

ผูอํานวยการโรงเรียน เชน โครงการคายวิทยาศาสตร โครงการอบรมนักเรียน เปนตน 

  7.2 โรงเรียนทําหนังสือเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ฯ 
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 งานบุคลากร 

1. การลงเวลาปฏิบัติราชการมีข้ันตอนดังนี้ 

 1.1 การลงเวลาปฏิบัติราชการตองลงกอน 08.30 น. และกลับไมกอน 16.30 น. 

 1.2 ครูที่ไมมาลงเวลาปฏิบัติราชการ หากไมแจงสาเหตุถือวาลาหรือขาดราชการ 

  1.3 หากลืมลงเวลาปฏิบัติงานใหบันทึกขอเวลาตามแบบฟอรมที่กําหนดไวโดยขอแบบฟอรมไดที่

ฝายบริหารงบประมาณ (ตัวอยางในภาคผนวก) และใหลงชื่อปฏิบัติงานใตเสนแดง ตามมติท่ีประชุม เมื่อวันที่ 30  

มิถุนายน 2556 
 

2. การแตงกายมาปฏิบัติราชการ ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

  2.1 การแตงกายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามระเบียบของโรงเรียนท่ี

กําหนด ดังนี้ 

 วันจันทร แตงกายดวยเครื่องแบบขาราชการสีกากี 

 วันอังคาร แตงกายดวยชุดประจําโรงเรียน 

 วันพุธ แตงกายตามกิจกรรมที่ตนสังกัด (ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด บําเพ็ญประโยชน 

อนุรักษสิ่งแวดลอมและลูกเสือวิสามัญ) 

 วันพฤหัสบดี แตงกายชุดสุภาพ สุภาพสตรีไมสวมกางแกง 

 วันศุกร แตงกายดวยชุดอนุรักษนิยมไทย (ผาไหม ผาไทย)  

หมายเหตุ ขอกําหนดน้ีอาจเปลี่ยนแปลงตามมติคณะรัฐมนตร ีหรอืนโยบายโรงเรยีน 

 3. การลา มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

  3.1 เขียนบันทึกวันลา โดยขอรับแบบฟอรมใบลาที่ฝายบริหารงบประมาณ 

  3.2 การลาปวย สามารถสงใบลาไดหลังจากกลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 

  3.3 การลากิจ ตองสงใบลาลวงหนาอยางนอย 2 วัน ใหผูอํานวยการอนุมัติกอนยกเวนมีเหตุ

สุดวิสัย 

  3.4 กรณีลาปวย ลากิจหรือไมมาปฏิบัติราชการได ใหโทรแจงกลุมสาระฯ ของตนเพื่อทําการจัด

สอนแทน และแจงใหเจาหนาที่บุคลากรของโรงเรยีนทราบ 

  3.5 การลาตองไมเกิน 12 คร้ัง หรือ 23 วันทําการ/ป 

3.6 การลาบอยคร้ัง คือลาเกิน 6 คร้ัง สําหรับขาราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 

สําหรับขาราชการที่ลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน 15 วันทําการ  

3.7 การมาทํางานสายเนือง ๆ คือ มาทํางานสายเกิน 8 ครั้ง สําหรบัขาราชการที่ปฏิบัติราชกา 

ในสถานศกึษา 
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  3.6 การลาประเภทอื่นใหปฏิบัติตามระเบียบ เชน ลาคลอด ลาอุปสมบท ลาดูแลภรรยาหลัง

คลอด 

  3.7 กรณีขาราชการไปอบรม ใหลงชื่อในสมุดบันทึกการประชุม อบรม สัมมนา(สมุดเบอร 2) 

ที่เคานเตอรเพ่ือสะดวกตอการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีบุคลากร 

  3.8 ลูกจางประจําปฏิบัติเชนเดียวกับขาราชการครู 

  3.9 กรณีพนักงานราชการและลูกจางชั่วคราว การลาในวันหยุดราชการที่โรงเรียนมีคําสั่งใหมา

ปฏิบัติหนาที่ หากไมสามารถมาปฏิบัติงานไดใหบันทึกขอความ พรอมแนบเอกสารอางอิงในการไมสามารถมา

ปฏิบัติหนาที่  

  3.10 พนักงานราชการและลูกจางชั่วคราวเมื่อไดรับอนุญาตใหลาไดแลว จึงเขียนใบลาเสนอ

ผูอํานวยการ และดําเนินการจัดหาผูมาปฏิบัติงานแทน เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายตอราชการ 

 4. การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน มีข้ันตอนดังนี้ 

  4.1 หากมาลงนามปฏิบัติหนาที่ราชการแลว และมีความจําเปนตองออกนอกบริเวณโรงเรียนให

ทําบันทึกขออนุญาตกอนออกนอกบริเวณโรงเรียนทุกคร้ัง โดยใหขออนุญาตในกรณีมีความจําเปนจริงๆ เทานั้น 

  4.2 การทําบันทึกขออนุญาต ตองทําเรื่องขออนุญาตตอหัวหนากลุมสาระฯ และผูบังคับบัญชา

ตามลําดับกอนออกนอกโรงเรียนและหากเรงดวนควรนําเร่ืองเสนอขออนุญาตดวนตนเอง (ขอรับฟอรมไดท่ีหอง

บรหิารงบประมาณและบุคคล) 

  4.3 การขออนุญาตออกนอกโรงเรียนแตละครั้ง ตองไมเกิน 3 ชั่วโมงและไมทิ้งคาบสอนหรือ

มอบหมายจัดสอนแทน และควรจัดเตรียมเอกสาร/กิจกรรมใหนักเรียนปฏิบัติในคาบเรียน 

 5. การไปประชุม อบรม สัมมนาและไปราชการ 

  ขาราชการที่ตองเขารับการอบรม ประชุม สัมมนาหรอืไปราชการ ใหปฏิบัติดังนี้ 

  5.1 ผูตองเขารับการอบรม ประชุม สัมมนาหรือไปราชการ ทําบันทึกขอความขอไปราชการผาน

หัวหนากลุมสาระฯ เสนอรองผูอํานวยการฝายบรหิารวิชาการ โดยแนบเร่ืองที่เชิงอบรมไปดวย 

  5.2 ฝายบรหิารวิชาการบันทึกเสนอผูอํานวยการผานงานสารบรรณ 

  5.3 งานสารบรรณแจงเร่ืองผานงานบุคลากร 

  5.4 เมื่อกลับจากอบรม ประชุม สัมมนาแลว ใหผูเขารับการอบรม ประชุม สัมมนาหรือไป

ราชการ จัดทําบันทึกรายงานการประชุม หรือจัดทําเอกสารเผยแพรเสนอตอผูอํานวยการ 

 6. การทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

  การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ กรณีเลื่อนวิทยฐานะ บัตรหาย บัตรหมดอายุ ชํารุด 

เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุลใหจัดทําบัตรใหม โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

  6.1 เขียนคาํรองขอมีบัตรใหม (ขอรับฟอรมไดท่ีหองบริหารงบประมาณและบุคคล) 

  6.2 จัดเตรยีมเอกสารตอไปนี้แนบมาพรอมกับแบบคาํรอง 
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 สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ชุด 

 ภาพถายชุดเครื่องแบบปกติขาว ขนาด 1 นิ้ว ถายไวไมเกิน 6 เดือน จํานวน 2 รูป 

 บัตรเกา 

 สําเนาทะเบียนสมรส (กรณเีปลี่ยนชื่อตัว / ชื่อสกุล) 

 สําเนาเปลี่ยนชื่อ (กรณีเปลี่ยนชื่อ) 

 ใบแจงความบัตรหาย (กรณีหาย) 

 คําสั่งเลื่อนวิทยฐานะ (กรณีทําบัตรใหมเพราะเลื่อนวิทยฐานะ) 

7. การศึกษาตอ การลาศึกษาตอของบุคลากรนั้น ประกอบดวย 

 7.1 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ  

   7.1.1 การศึกษาตอภายในประเทศ ประเภท ก (หนวยงานสงไปศึกษา) 

   7.1.2 การศึกษาตอภายในประเทศภาค ปกติ ประเภท ข (ตองไปสมัครสอบคัดเลือก) 

  7.2 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 

 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาโดยใชเวลาบางสวนมีขั้นตอน ดังนี้ 

   1) บันทึกขอความขออนุญาตสมัครสอบตอผูบังคับบัญชา 

   2) เม่ือสอบคัดเลือกได นําผลสอบเสนอผูบังคบับัญชา เพื่อขออนุญาตศกึษาตอ 

   3) ตรวจสอบคุณสมบัติ (อายุไมเกิน 45 ป และผานการประเมินครผููชวยเรียบรอยแลว) 

 การศึกษาตอภาคนอกเวลาราชการ โดยไมใชเวลาราชการ ไปศึกษา 

1) ขออนุญาตไปศึกษาตอ 

2) ตรวจสอบคุณสมบัติ 

3) จัดทําคําสั่งใหไปศึกษา 

 การศึกษาตอภายในประเทศภาคฤดูรอน (ศึกษารายละเอียดไดท่ีงานบุคลากร) 

 การศึกษาตอ ศึกอบรม ณ ตางประเทศ (ศึกษารายละเอียดไดที่งานบุคลากร) 
 

8. การขอเปลี่ยนแปลงประวัติในทะเบียน กพ.7 

 การขอเปลี่ยนแปลงประวัติในทะเบียน กพ.7 ใหปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 

 8.1 กรณีขอเพิ่มวุฒิการศึกษา ใหเตรียมเอกสารดังนี้ 

 บันทึกขอความ 

 บัญชีรายละเอียดในการขอเปลี่ยนแปลงรายการใน กพ.7 จํานวน 1 ฉบับ 

 แบบคําขอเพ่ิมวุฒิการศกึษา จํานวน 2 ฉบับ 

 สําเนาปริญญาบัตรหรือสําเนาหนังสือรับรองที่ไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยแลว 

อายุไมเกิน 90 วัน จํานวน 2 ฉบับ 

 สําเนาใบรายงานผลการศึกษา จํานวน 2 ฉบับ 
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8.2 ขาราชการที่ขอเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ยื่นคําขอพรอมเอกสารดังนี้ 

 สําเนาทะเบียนสมรส จํานวน 2 ฉบับ 

 สําเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล จํานวน 2 ฉบับ 

 สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 2 ฉบับ 

 แบบลงลายมือชื่อปจจุบัน – ใหม จํานวน 2 ฉบับ 

 

9. หลักเกณฑและวิธีการขอยายของขาราชการ การยายมีหลักเกณฑและข้ันตอนการปฏิบัติดังตอไปนี้ 

 9.1 การยายกรณปีกติ เขียนคํารองขอยายไดปละ 1 คร้ัง  

1) การยายกรณีปกติ เปนการยายตามคํารองขอยาย สามารถย่ืนคํารองขอยายไดปละ 1 ครั้ง ใน

เดือนมกราคมของทุกป โดยใหยื่นคํารองไดเพียงเขตพื้นที่การศึกษาเดียว  

2) การยายกรณีพิเศษ เปนการยายตามคํารองขอยาย สามารถย่ืนคํารองขอยายไดตลอดป 

พรอมหลักฐานของทางราชการหรือทางการแพทยแผนปจจุบัน ความเห็นและคํารับรองของ

ผูบังคับบัญชาชั้นตน  

9.2 การยายกรณปีกติ พิจารณาองคประกอบจํานวน 8 ขอ 

 เหตุผลความจําเปนในการขอยาย 

 อายุราชการ (ตั้งแตรับราชการจนถึงปจจุบัน) 

 อายุการดาํรงตําแหนงในโรงเรียนปจจุบัน 

 ระดับการศกึษา 

 วิทยฐานะ 

 ความประพฤติเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ี 

 ผลงานดีเดนและรางวัล (5 ปยอนหลัง) 

 สภาพความยากลําบากในการเดนิทางจากที่พักถึงโรงเรียนท่ีปฏิบัติงาน 

9.3 ครูท่ีมีความประสงคจะขอยายรับคํารองขอยายไดที่งานบุคลากร ฝายบริหารงบประมาณ

และบุคคล กรอกรายละเอียดและแนบเอกสารดังนี้ 

 สําเนา กพ.7 (ตองเปนสําเนารับรองสําเนาโดยเจาหนาที่งานบุคลาการของ สพม.9) 

 สําเนาทะเบียนบาน 

 สําเนาใบสมรส 

 เอกสารการแสดงผลงานและการไดรบัรางวัล 

 ใบรับรองแพทย (ในบางกรณี) 
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10. การขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ/เช่ียวชาญ มีลําดับขั้นตอนในการ

ปฏิบัติดังน้ี 

กรณี แบบ ว.17/2552 

 1) สงแบบคําขอไดปละ 1 ครั้ง ชวงเวลาใดก็ได เพราะความพรอมของครูตางกัน กรณีผลงาน

ไมไดรับการอนุมัติ ใหสงคําขอใหมในปถัดไป กรณีเกษียณอายุราชการใหยื่นคําขอกอนเกษียณฯ ไมนอยกวา 6 

เดือน 

 2) คณะกรรมการประเมิน 

 วิทยฐานะชํานาญการให อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ฯ แตงตั้งคณะกรรมการประเมินจํานวน 3 

คน (ผูอํานวยการสถานศึกษา, ผูทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษา, ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) ที่มี     

วิทยฐานะไมต่ํากวาชํานาญการ ประเมินทั้ง 3 ดาน 

 วิทยฐานะชํานาญการพิเศษให อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ฯ แตงตั้งคณะกรรมการประเมินจาก

บัญชีรายชื่อผูทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. เห็นชอบจํานวน 3 คน ตามสัดสวนที่ ก.ค.ศ. กําหนดประเมินทั้ง 3 ดาน 

 วิทยฐานะเชี่ยวชาญ (เหมือนชํานาญการพิเศษ) 

 ขอขามวิทยฐานะ ไดจากชํานาญการเปนเชี่ยวชาญได 

3) หลักเกณฑและคุณสมบัติของแตละวิทยฐานะขอดูรายละเอียดที่งานบุคลากร 

 

หมายเหตุ รายละเอียดในการสง ดูท่ีเว็บไซตของ ก.ค.ศ. 

คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์ย่ืนขอเลื่อนวิทยฐานะชํานาญการ 

 วุฒิปริญญาตรี เปนครูมาแลวไมนอยกวา 6 ป 

 วุฒิปริญญาโท เปนครูมาแลวไมนอยกวา 4 ป 

 วุฒิปริญญาเอก เปนครูมาแลวไมนอยกวา 2 ป 

 ผลงานยอนหลัง 2 ป ติดตอกัน 

 

คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์ย่ืนขอเลื่อนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 

 ดํารงตําแหนงวิทยฐานะครูชํานาญการมาแลวไมนอยกวา 1 ป นับถึงวันที่ยื่นคาํขอ 

 ผลงานยอนหลัง 2 ป ติดตอกัน 

กรณี แบบ ว.21/2560 

1) สงแบบคําขอไดปละ 1 ครั้ง ชวงเวลาใดก็ได เพราะความพรอมของครูตางกัน กรณีผลงานไมไดรับการ

อนุมัติ ใหสงคาํขอใหมในปถัดไป กรณีเกษียณอายุราชการใหยื่นคําขอกอนเกษียณฯ ไมนอยกวา 6 เดือน 

2) คณะกรรมการประเมิน 

1.1 ผูอานวยการโรงเรียน (ผอ.ร.ร.) ในฐานะผูบังคับบัญชาของผูขอประเมิน มีหนาที่ดังนี้ 



 
 

มาตรฐานปฏิบัติงาน ฝายบริหารงบประมาณ (ปรับปรุงแกไข ๒๕๖๒) 15 

 

15 

- เปนผูประเมินผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาที่สาหรับผูขอประเมินทุกระดับวิทยฐานะ 

           - สั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบกลั่นกรองขอมูลผูย่ืนขอประเมินแตละราย ทั้งนี้หาก ผอ.ร.ร. 

มีวิทยฐานะตากวาผูขอ ก็ใหกศจ. แตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในจังหวัดเปนผูรวมประเมิน 

และหาก ผอ.ร.ร. ไมสามารถทาการประเมินผลงานใหผูขอไดในปการศึกษาใด ก็ใหกศจ. แตงตั้งขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดเปนผูประเมินแทน 

1.2 คณะกรรมการตรวจสอบและกลั่นกรองขอมูลผูยื่นขอประเมนิ เปนผูตรวจสอบคุณสมบัติและ 

กลั่นกรองขอมูลตามที่ผูขอรายงานในแตละปการศึกษา แลวเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาตอไปยัง ผอ.ร.ร. 

1.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (สพท.) เปนผูตรวจสอบคุณสมบัติและผลการประเมินของผูขอ 

ตามที่สถานศึกษาสงมา แลวใหความเห็นในแบบคาขอ (วฐ.1) กอนจัดสงใหสานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1.4 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) มีหนาที่ดังนี้ 

- ตรวจสอบคุณสมบัติและผลการประเมินของผูขอ ตามที่ สพท. สงมา แลวเสนอ อกศจ. และ 

กศจ. พิจารณาตามลาดับ 

- สั่งแตงตั้งใหขาราชการครูมีวิทยฐานะ และเลื่อนวิทยฐานะ 

1.5 คณะกรรมการท่ี ก.ค.ศ. แตงตั้ง เปนผูประเมินผลงานทางวิชาการสําหรับผูขอเลื่อนวิทยฐานะ 

ครูเชี่ยวชาญ และวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

 

2. คุณสมบัติของผูขอประเมิน 

   2.1 วิทยฐานะครูชานาญการ 

(1) ดํารงตาแหนงครู (ไมนับครูผูชวย) มาแลวไมนอยกวา 5 ป 

(2) มีชั่วโมงปฎิบัติงานในต าแหนงครู ไมนอยกวา 800 ชม./ป (นับรวมชั่วโมง PLC 50 ชม.) 

และมีชั่วโมงสอนข้ันตาที่ก.ค.ศ. กาหนด ดังตารางที่1 

(3) มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยไมเคยถูกลงโทษทางวินัย 5 ป 

ยอนหลัง 

(4) ผานการพัฒนาหลักสูตรท่ีคุรุพัฒนารับรอง (ตามหลักเกณฑ ว 22/2560) โดยตองเขารับ 

การพัฒนาปละไมนอยกวา 12 ชม. แตไมเกิน 20 ชม. และรวม 5 ปตอเนื่อง ตองพัฒนาครบ 100 ชม. 

(สามารถนาชั่วโมง PLC สวนท่ีเกิน 50 ชม. มานับรวมได) 

(5) ผลการประเมินผลงาน 5 ปการศึกษา (ตอเนื่อง) ยอนหลัง นับถึงวันสิ้นปการศึกษากอนวัน 

ยื่นคาขอ ผานเกณฑการประเมินไมนอยกวา 3 ปการศึกษา 

2.2 วิทยฐานะครูชานาญการพิเศษ 

(1) ดารงตาแหนงครูท่ีมีวิทยฐานะครูชานาญการ มาแลวไมนอยกวา 5 ป 

(2) มีชั่วโมงปฎิบัติงานในต าแหนงครู ไมนอยกวา 800 ชม./ป (นับรวมชั่วโมง PLC 50 ชม.) 

และมีชั่วโมงสอนข้ันตาที่ก.ค.ศ. กาหนด ดังตารางที่1 
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(3) มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยไมเคยถูกลงโทษทางวินัย 5 ป 

ยอนหลัง 

(4) ผานการพัฒนาหลักสูตรท่ีคุรุพัฒนารับรอง (ตามหลักเกณฑ ว 22/2560) โดยตองเขารับ 

การพัฒนาปละไมนอยกวา 12 ชม. แตไมเกิน 20 ชม. และรวม 5 ปตอเนื่อง ตองพัฒนาครบ 100 ชม. 

(สามารถนาชั่วโมง PLC สวนท่ีเกิน 50 ชม. มานับรวมได) 

(5) ผลการประเมินผลงาน 5 ปการศึกษา (ตอเนื่อง) ยอนหลัง นับถึงวันสิ้นปการศึกษากอนวัน 

ยื่นคาขอ ผานเกณฑการประเมินไมนอยกวา 3 ปการศึกษา 

2.3 วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ 

(1) ดารงตาแหนงครูท่ีมีวิทยฐานะครูชานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 5 ป 

(2) มีชั่วโมงปฎิบัติงานในตาแหนงครูไมนอยกวา 900 ชม./ป(นับรวมชั่วโมง PLC 50 ชม.) โดย 

ตองมีชั่วโมงสอนในสาขาวิชาที่เสนอผลงานทางวิชาการนั้น และมีชั่วโมงสอนขั้นตาที่ก.ค.ศ. กาหนด ดังตารางท่ี1 

(3) มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยไมเคยถูกลงโทษทางวินัย 5 ปยอนหลัง 

(4) ผานการพัฒนาหลักสูตรท่ีคุรุพัฒนารับรอง (ตามหลักเกณฑ ว 22/2560) โดยตองเขารับ 

การพัฒนาปละไมนอยกวา 12 ชม. แตไมเกิน 20 ชม. และรวม 5 ปตอเนื่อง ตองพัฒนาครบ 100 ชม. 

(สามารถนาชั่วโมง PLC สวนท่ีเกิน 50 ชม. มานับรวมได) 

(5) ผลการประเมินผลงาน 5 ปการศึกษา (ตอเนื่อง) ยอนหลัง นับถึงวันสิ้นปการศึกษากอนวัน 

ยื่นคาขอ ผานเกณฑการประเมินไมนอยกวา 3 ปการศึกษา 

2.4 วิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ 

(1) ดารงตาแหนงครูท่ีมีวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ มาแลวไมนอยกวา 5 ป 

(2) มีชั่วโมงปฎิบัติงานในตาแหนงครูไมนอยกวา 900 ชม./ป(นับรวมชั่วโมง PLC 50 ชม.) โดย 

ตองมีชั่วโมงสอนในสาขาวิชาที่เสนอผลงานทางวิชาการนั้น และมีชั่วโมงสอนขั้นตาที่ก.ค.ศ. กาหนด ดังตารางท่ี1 

(3) มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยไมเคยถูกลงโทษทางวินัย 5 ป 

ยอนหลัง 

(4) ผานการพัฒนาหลักสูตรท่ีคุรุพัฒนารับรอง (ตามหลักเกณฑ ว 22/2560) โดยตองเขารับ 

การพัฒนาปละไมนอยกวา 12 ชม. แตไมเกิน 20 ชม. และรวม 5 ปตอเนื่อง ตองพัฒนาครบ 100 ชม. 

(สามารถนาชั่วโมง PLC สวนท่ีเกิน 50 ชม. มานับรวมได) 

(5) ผลการประเมินผลงาน 5 ปการศึกษา (ตอเนื่อง) ยอนหลัง นับถึงวันสิ้นปการศึกษากอนวัน 

ยื่นคาขอ ผานเกณฑการประเมินไมนอยกวา 3 ปการศึกษา 

 

หมายเหตุ รายละเอียดในการสง ดูท่ีเว็บไซตของ ก.ค.ศ. 
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แนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
 

ชั้นตรา คุณสมบัติที่จะเสนอขอได ระดับเงินเดือน 

ไมตํ่ากวา (บาท) 

ชั้นตํ่ากวาสายสะพาย 

ต.ม. 1. ดํารงตําแหนงขาราชการระดับปฏิบัติการ ,ขาราชการครู ตําแหนงคร ู

อันดับ คศ.1 และ 2. ตองมีเวลารับราชการติดตอกันไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ

นับตั้งแต วันที่บรรจุหรือเลื่อนขั้น กอนวันเฉลิมพระชนมพรรษาของป ที่ขอ

พระราชทาน 60 วัน (วันท่ี 28 พฤษภาคม 2559) 

 

ต.ช. ดํารงตําแหนงขาราชการระดับชํานาญการ, ขาราชการครู อันดับ คศ.2 รับ

เงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับชํานาญการ (15,050 บาท) แตเงินเดือน

ไมถึงขั้นต่ําของระดับชํานาญการพิเศษ (22,140 บาท) 

15,050 – 

22,140 

ท.ม. ดํารงตําแหนงขาราชการระดับชํานาญการ,ขาราการครูอันดับ คศ.2 รับ

เงนิเดือนข้ันต่ํากวาขั้นต่ําของระดับชํานาญการพิเศษ (22,140 บาท) 

22,140.- 

ท.ช. 1. ดํารงตําแหนงขาราชการระดับชํานาญการ, ขาราชการครูอันดับ คศ.2 

และ รับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับชํานาญการพิเศษ (22,140 บาท) 

มาแลว 5 ปบริบูรณ 2. ดํารงตําแหนงขาราชการระดับชํานาญการพิเศษ, 

ขาราชการครูอันดับ คศ.3 

22,140 

ชั้นสายสะพาย 

ป.ม. ดํารงตําแหนงขาราชการระดับ 8 (ชํานาญการพิเศษ ตําแหนง ผูอ านวยการ

โรงเรียนเทานั้น) 1. ไดรับเงินเดือนเต็มข้ันสูงของระดับ 8/ คศ.3/อันดับ

ชํานาญการ พิเศษ ขั้น 58,390 บาท 2. ได ท.ช.มาแลวไมนอยกวา 5 ป

บริบูรณ 3. ขอในปที่เกษียณอายุราชการ ดํารงตําแหนงขาราชการระดับ 9 

(ระดับเชี่ยวชาญ) 1. ได ท.ช.มาแลวไมนอยกวา 3 ปบริบูรณ 2. ได ท.ช.มา

แลวในปกอนเกษียณอายุราชการ ใหขอ ป.ม. ไดเลย (กรณีเกษียณสามารถให

ขอปติดตอกันได) 

 

ป.ช. 1. ดํารงตําแหนงขาราชการระดับ 9 (ระดับเชี่ยวชาญ) และ 2. ได ป.ม.

มาแลวไมนอยกวา 3 ปบริบูรณ 3. ได ป.ม.มาแลวในปที่เกษียณอายุราชการ 

ให ขอ ป.ช.ได (กรณเีกษียณสามารถใหขอปติดตอกันได) 

 

ม.ว.ม. ตองไดรับเคร่ืองราชฯ ชั้น ป.ช. มาแลวไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ นับถึง วันพระราช

สมภพ (28 ก.ค.

2563) 
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การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 

ร.จ.พ. 1. ตองเปนผูที่ไดรับราชการมาดวยดี ครบ 25 ปบริบูรณ รับราชการกอน

วันที่  28 กรกฎาคม 2538 (นับถึงวันที่  28 กรกฎาคม ของปที่ จะขอ

พระราชทาน) 2. การนับเวลาราชการ ใหนับตั้งแตวันเร่ิมเขารับราชการจน 

ครบ 25 ปบริบูรณ โดยวันที่ / เดือนท่ีบรรจุ กับวันที่ / เดือนที่ ครบ 25 ป 

ตองเปนวันที่ / เดือนเดียวกัน (นับถึง วันที่ 28 กรกฎาคม 2563) 3. กรณี

เร่ิมรับราชการกอนอายุครบ 18 ปบริบูรณ ใหเร่ิม นับตั้งแตวันที่อายุครบ 18 

ปบริบูรณ และไมนับเวลาท่ีเปน ขาราชการวิสามัญ หรือพนักงานเทศบาล

วิสามัญ 4. ผูท่ีเคยออกจากราชการไปแลว เมื่อไดรับการบรรจุกลับเขา รับ

ราชการใหนับเวลากอนออกจากราชการ และเวลาการรับราชการ คร้ังหลัง

รวมกันได และการนับเวลาครบ 25 ปบริบูรณ นับถึงวันที่ 28 กรกฎาคม 

ของปที่จะขอพระราชทาน 5. ตองไมเคยมีมลทินมัวหมองในการปฏิบัติ

ราชการ ตองไม เปนผูถูกลงโทษทางวินัยแตอยางใดท้ังสิ้น แมวาจะไดรับ 

พระราชทานอภัยโทษลางมลทินมาแลวก็ตาม 

 

 

เอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

ชั้นตํ่ากวาสายสะพาย 

  1. แบบ รร. 1 จํานวน 2 ฉบับ (ตอ 1 ชั้นตรา)  

2. สําเนาทะเบียนบาน หรือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 2 ฉบับ  

3. สําเนา ก.พ. 7 ที่เปนปจจุบัน จํานวน 2 ชุด (รับรองสําเนาถูกตองโดยเจาหนาที่เขตพื้นที่เทานั้น)  

 

ชั้นสายสะพาย  

1. แบบ รร. 1 จํานวน 4 ฉบับ (ตอ 1 ชั้นตรา) 

  2. สําเนาบัตรขาราชการ หรือสําเนาบัตรประชาชน จํานวน 4 ฉบับ  

3. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 4 ฉบับ  

4. คําสั่ง แตงตั้งใหด ารงระดับ 8, 9, ช านาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ จํานวน 4 ชุด 

  5. สําเนาใบก ากับเครื่องราชอิสรยิาภรณชั้นตราทวีติยาภรณชางเผือก (ท.ช.) จํานวน 4 ฉบับ  

6. คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน คร้ังที่ 2 (1 ตุลาคม 2561) จํานวน 4 ชุด 

7. สําเนา ก.พ. 7 ที่เปนปจจุบัน (รบัรองสําเนาถูกตองโดยเจาหนาที่เขตพ้ืนที่เทานั้น) 
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 เหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)  

1. แบบ รร.1 จํานวน 2 ฉบับ  

2. ประวัติสําหรับเสนอขอ /ใหพิมพขอมูลอยูในหนาเดียวกันเทานั้น 4 ฉบับ ใหลงลายมือชื่อดวยปากกาสี

น้ําเงินเทานั้น 

3. สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 2 ฉบับ  

4. สําเนา ก.พ. 7 ที่เปนปจจุบัน จํานวน 2 ชุด (รับรองสําเนาถูกตองโดยเจาหนาที่เขตพื้นที่เทานั้น)  

หมายเหตุ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ สําเนาทะเบียนบาน สําเนาคําสั่ง

แตงตั้ง สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน สําเนาใบก ากับเคร่ืองราชฯ ใหเจาของรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 

ดวยปากกาสีน้ําเงนิเทานั้น  

2. สําเนา ก.พ.7 รับรองโดยเจาหนาที่ทะเบียนประวัติหรือขาราชการใน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

เทานั้น  

3. การลงลายมือชื่อในแบบคําขอ (แบบ รร.1 และแบบกรอกประวัติ เสนอขอ ร.จ.พ. ใหลงลายมือชื่อ

ดวยปากกาสีน้ําเงนิเทานั้น  

4. การกรอกแบบประวัติสําหรับเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา ใหกรอกอยูในหนาเดียวกันเทานั้น ให

กรอกประวัติเฉพาะที่มีการออกคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนเทานั้น วันเปลี่ยนตําแหนง เลื่อนระดับ ไมตองกรอก 

ใหดูตามตัวอยาง กรณีไมเขาใจใหสอบถามโดยตรงท่ีเจาหนาที่ 
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 งานการเงินและบัญชี 
 

1. การเบิกเงินคารักษาพยาบาล มีลําดับข้ันตอนในการเบิกจายดังตอไปนี้ 

 1.1 นําใบเสร็จ มาเขียนเบิกตามแบบฟอรมที่ฝายบริหารงบประมาณและบุคคลจัดเตรยีมไวใหแลว 

 1.2 สงชุดเบิกเงินคารักษาฯ สามารถสงไดทุกวันที่เจาหนาที่การเงิน ภายในวันที่ 20 ของทุกเดือน 

 1.3 เจาหนาที่จะทําชุดเบิกสงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน 
 

2. การเบิกคาเชาบาน มีลําดับขั้นตอนในการเบิกจายดังตอไปนี้ 

 2.1 นําใบเสร็จมาเขียนเบิกตามแบบฟอรมท่ีฝายบริหารงบประมาณและบุคคลจัดเตรียมไวใหแลว 

 2.2 สงชุดเบิกคาเชาบานไดที่เจาหนาที่การเงนิภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน 

 2.3 เจาหนาที่จะทําชุดเบิกสงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีฯ 
 

3. การเบิกคาเลาเรียนบุตร สงชุดเบิกที่งานการเงินภายในสิ้นเดือน 

 3.1 นําใบเสร็จมากรอกขอมูลท่ีงานการเงนิภายในวันที่  20  ของทุกเดือน เพ่ือนําสงเขตตอไป 

 3.2 อัตราคาเลาเรียน  

- ระดับปริญญาตรี เบิกไดตามสิทธ์ิ ปละไมเกิน 25,000 บาท  

- ระดับ ม.ตน, ม.ปลาย และ ปวช. เบิกไดตามสิทธ์ิ ปละไมเกิน 4,800 บาท 

- ระดับอนุปริญญาและ ปวส. เบิกไดตามสิทธ์ิ ปละไมเกิน 13,700 บาท 

- ระดับอนุบาล เบิกไดตามสิทธ์ิ ปละไมเกิน 5,00 บาท 

 3.3 เจาหนาที่จะทําชุดเบิกสงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีฯ 
 

4. การรับเงินเดือน มีขั้นตอนดังตอไปนี้ (เงินเดือนเขาบัญชีธนาคาร กอนสิ้นเดือน 3 วันทําการ) 

 4.1 ครูสามารถรบัรายละเอียดเงินเดือนกอนเงินเดือนเขาธนาคาร อยางนอย 1 วัน 

 4.2 ตรวจสอบรายละเอียด หากมีขอสงสัยสิ่งใดในใบรายละเอียดเงินเดือน ใหรีบสอบถาม

เจาหนาที่การงาน ภายใน 3 วัน เพื่อดําเนินการแกไข 

 4.3 นําสมุดเงินฝากธนาคารกรุงไทย ไปปรบับัญชีทุกสิ้นเดอืน 

 5.4 ลูกจางชั่วคราวใหมาเขียนใบสําคัญรบัเงิน และรับเงินเดือนกับเจาหนาท่ีการเงนิของโรงเรียน 

 4.5 ชําระเงินที่ตองจายใหกับโรงเรียน เชน คาน้ํา – คาไฟ คางานเลี้ยง และคาอ่ืนๆ ภายในวันท่ี 

5 ของทุกเดือน 
 

5. เงินระดมทรัพยากร มีลําดับขั้นตอนในการดําเนินงานดังนี้ 

 5.1 แจงยอดเงินในแตละระดับ ในการเก็บเงินใหครูที่ปรึกษาทราบ รายละเอียดดังนี้ 

 คาคอมพิวเตอร    300  บาท 

 คาสอนภาษาตางประเทศ   500  บาท 
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 คาสมาคมผูปกครองครูและศิษยเกา 150  บาท  

 คาประกันชีวิต    150  บาท 

 คาหองเรียนพิเศษ 

o ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  2,000  บาท 

o ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 5,000  บาท   

 5.2 จัดทําหนังสือราชการแจงยอดเงินในการเก็บเงนิใหผูปกครองไดเตรียมการ 

 5.3 เตรียมเอกสารในการเก็บเงนิ รายชื่อนักเรียนและใบเสร็จรับเงินใหครูที่ปรึกษาเปนชุดๆ 

 5.4 ครูที่ปรกึษาและครูที่ไดรับคําสั่งแตงตั้งในการเก็บเงินมารับเอกสารการเก็บเงนิกับเจาหนาท่ี

การเงินโรงเรยีน 

 5.5 เขียนชื่อนักเรียน นามสกุล ใหชัดเจนพรอมใสหอง ( เชน 1/10 ) 

 5.6 นับเงิน ตรวจสอบยอดเงิน ลงยอดเงินรวมในแตละชอง นําเงินสงเจาหนาที่การเงินโรงเรียน 

พรอมสงคืนใบเสร็จรับเงนิ 

 5.7 นําใบลงทะเบียนนักเรียน และใบรายชื่อที่มีผูปกครองมารวมประชุมและลงนาม สงที่ฝาย

บรหิารวิชาการ 
 

6. โครงการเรียนฟรี 15 ปอยางมีคุณภาพ จัดสรรใหผูปกครองดังนี้ 

 6.1 ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน 

 คาเคร่ืองแตงกาย  450  บาท 

 คาอุปกรณการเรียน 210  บาท 

รวม   660  บาท 

6.2 ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 

 คาเคร่ืองแตงกาย  500  บาท 

 คาอุปกรณการเรียน 230  บาท 

รวม   730  บาท 

  6.3 ครูที่ปรึกษา ดําเนินการตามแนวปฏิบัติดังนี้ 

   1) ครูท่ีปรกึษาลงลายมือชื่อรับเงินในโครงการฯ พรอมรับรายชื่อนกัเรียนจากเจาหนาท่ีการเงิน 

   2) ครทูี่ปรึกษาชี้แจงทําความเขาใจ รายการเงินอีกคร้ัง  

   3) ครูที่ปรึกษาจายเงินใหกับนักเรียนและผูปกครอง พรอมลงลายมือชื่อรับเงินใน

แบบฟอรมท่ีทางเจาหนาท่ีการเงินจัดเตรียมให 

   4) นัดหมายกับผูปกครองและนักเรียนในการนําใบเสร็จรับเงินท่ีถูกตองตามระเบียบมา 

ลางหนี้กับครูที่ปรึกษาที่จายเงนิในโครงการฯ ไป 
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7. เงินกูโรงเรียน (กองทุนของโรงเรยีน) มีลําดับขั้นตอนดังนี้ 

  7.1 ลงชื่อขอรับบริการกูเงินที่เจาหนาที่การเงิน (ขาราชการครูกูได 5,000 บาท, ลูกจางประจํา 

กูได 3,000 บาท, ลูกจางชั่วคราวและพนักงานราชการไมไดรับสิทธ์ิในการกู) 

  7.2 อัตราดอกเบ้ียรอยละ 0.5 บาท/เดือน 

  7.3 ครูสงเงินตนอยางนอยเดือนละ 1,000 บาท ลูกจางประจําสงเงินตนเดือนละ 500 บาท 

  7.4 การยื่นกูใหม กรณีเงินเกายังชําระไมหมด ตองสงชําระแลวทั้งหมดท่ีตองผอนชําระ จึงจะมี

สิทธ์ิกูใหมได 
  

8. การขอใบรับรองเงินเดือน มีลําดับขั้นตอนดังนี้ 

  8.1 ขอแบบฟอรมเพ่ือกรอกขอมูลในการขอใบรับรองเงนิเดือนใหครบถวน 

  8.2 เสนอเจาหนาท่ีการเงนิ 

  8.3 เจาหนาที่การเงนิพิมพหนังสือรับรอง 

  8.4 แนบแบบขอใบรับรองเงินเดือนเสนอผูอํานวยการลงนาม 

  8.5 รับหนังสือรับรองที่งานการเงิน 
 

 งานพัสดุและสินทรัพย 
  

1. การดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ดําเนนิการตามขั้นตอนดังนี้ 

  เมื่อฝาย/กลุมสาระฯ/งาน ไดรับอนุมัติแผนงาน/โครงการ ประจําปเรียบรอยแลว สามารถ

ดําเนินงานตามแผนงานไดทันที เมื่อตองการใชพัสดุ ผูที่ไดรับการแตงตั้งจากหนวยงานภายในโรงเรียน เชน ฝาย/

กลุมสาระ/งาน ใหเปนพัสดุประจําของหนวยงานนั้นๆ เปนผูดําเนินการเบิก – จายพัสดุเทานั้น โดยมีขั้นตอน

ดังน้ี 

  1.1 เจาหนาที่พัสดุของฝาย/กลุมสาระฯ/งาน จัดทําประมาณการคาใชจายตามแบบที่จัดเตรยีม

ไวใหที่หองพัสดุกลาง กอนใชพัสดุ 1 สัปดาห ถาเกิน 10,000 บาท ตองแนบใบเสนอราคามาดวย 

  1.2 เจาหนาที่พัสดุกลางตรวจสอบรายการพัสดุ และพิจารณาวาจัดหาเองหรือใหพัสดุกลาง

จัดหาให 

  1.3 เจาหนาที่แผนงาน ตรวจสอบงบประมาณตามรหัส งาน/โครงการประจําป แลวนําเสนอ

ผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

  1.4 เมื่อผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติแลว พัสดุกลางตองแจงพัสดุฝาย/กลุมสาระฯ/งาน ดังนี้ 

   1) กรณีพัสดุกลางเปนผูจัดหาพัสดุเอง ตองแจงพัสดุฝาย/กลุมสาระฯ/งาน ติดตอขอรับ

พัสดุที่หองพัสดุกลาง พรอมนําบัญชีรายการเบิกพัสดุของฝาย/กลุมสาระฯ/งาน มาดวยทุกคร้ัง 

   2) กรณีใหจัดหาเอง ใหพัสดุฝาย/กลุมสาระฯ/งาน ขอใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ไดที่เจาหนาท่ี

พัสดุกลาง เพ่ือนําไปดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
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   3) เมื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจางเรียบรอยแลวใหนําใบสงของ ใบสงมอบงานหรือ

ใบเสร็จรับเงิน(แลวแตกรณี) มาสงมอบใหเจาหนาที่พัสดุ เพื่อดําเนินการจัดทาํชุดเบิก จายเงนิตอไป 
  

2. การขอเบิกเงินคาเบี้ยเลี้ยงครูและนักเรียน กรณีเดินทางไปราชการ กรณีโรงเรียนอนุญาตใหไปเขา

รวมอบรมน้ัน ตองนําเอกสารท่ีไปอบรมมาแนบการเบิกกับเจาหนาที่พัสดุกลาง เชน  

  2.1 ใบเสร็จคาท่ีพัก 

  2.2 ใบเสร็จคาลงทะเบียน 

  2.3 ตั๋วรถโดยสาร 

  2.4 ใบสําคัญรับเงินคาพาหนะ (สําเนาบัตรประชาชนเจาของรถยนต, สําเนาทะเบียนบาน, 

สําเนาใบรายการจดทะเบียนรถยนต) 

  2.5 หนังสือแจงเขารับการอบรมที่มีขอความระบุวา “เบิกคาใชจายในการไปราชการจากตน

สังกัด” 

  2.6 คําสั่งใหไปราชการ 

  2.7 แนบรายชื่อครูที่ไปราชการพรอมลายเซ็น 

 

 สําหรับนักเรียนรวบรวมเอกสารดังนี้ 

  1) หนังสือแจงใหรวมกิจกรรม (มีลายเซ็นผูอํานวยการ) 

  2) ตารางการเขารวมกิจกรรมและแบบลงเวลาของนกัเรียน พรอมลายเซ็นนักเรียน 

  3) บันทึกขอใชเงินของครูและบันทึกขอเบิกเงิน 

  4) สงใบประมาณการ การอบรมตามโครงการที่เขียนไว 
 

 งานแผนงาน 
  

การจัดทําแผนงานของโรงเรียนมีลําดับข้ันตอนในการดําเนินงานดังน้ี 

  1. ครูในฝาย/กลุมสาระฯ/งานตางๆ รวมกันวางแผนและเขียนโครงการ กิจกรรมที่จะขอจัดสรร

งบประมาณตามความตองการและจําเปนที่ตองดําเนินงานตามแบบที่แผนงานจัดเตรียมไว ภายในเดือนกันยายน

ของทุกป โดยใชเงินใหเกิดประโยชนตอผูเรยีนสูงสุด 

  2. งานแผนงานรวบรวมงาน/โครงการเสนอผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ 

  3. กรณีตองการปรับเปลี่ยนโครงการและงานตามที่ไดเสนอไวใหบันทึกของเปลี่ยนแปลงตาม

แบบฟอรมท่ีจัดทําไวให 

  4. จัดทํารูปเลมเปนแผนปฏิบัติการประจําป เสนอตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 9 

  5. การกํากับติดตามและประเมินผลโครงการ มีขั้นตอนดังน้ี 
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   5.1 เมื่อปฏิบัติงาน/โครงการเสร็จสิ้นแลวใหทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามเลขที่

เอกสารที่งานแผนออกให 

   5.2 ทําแบบประเมินผลงาน/โครงการ เพ่ืองานแผนงานนําเสนอตอผูอํานวยการ 

 

 งานปฏิคม 

  

การขอใชอุปกรณหรือบุคลากรในการตอนรับ มีลําดับข้ันตอนดังตอไปนี้ 

  1. หากเปนหนวยงานภายนอกตองประสานงานขอใชบริการกับผูอํานวยการ 

  2. ผูอํานวยการสั่งการ 

  3. รองผูอํานวยการบันทึกมอบหมายหัวหนางานปฏิคม 

  4. หัวหนางานปฏิคมประสานงานกับเจาหนาที่งานปฏิคม 

  5. เจาหนาท่ีงานปฏิคม คือ พนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราวทุกอัตราเปนเจาหนาที่ปฏิคม

โดยตําแหนง 
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                     บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ       โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา  3   อ าเภอด่านช้าง    จังหวัดสุพรรณบุรี 
ท่ี             /      วันที่.................เดือน.........................................พ.ศ.......................... 
เร่ือง  ขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
 

 เนื่องด้วยข้าพเจ้า.............................................................ต าแหน่ง.........................................อันดับ.............กลุ่ม
สาระการเรียนรู้.............................................................ไม่ได้ลงนามปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ก่อนเวลา 08.30 น. ของ
วันท่ี..............เดือน..........................พ.ศ..................สาเหตุเนื่องจาก.................................................................... 
...........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 
 

 จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติงาน 
 
         ลงช่ือ.............................................. 
         (.....................................................) 
         ต าแหน่ง......................................... 
 
              

ความคิดเห็น 
 

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

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

(.......................................................) 
หัวหน้ากลุ่มสาระฯ............................... 

ความคิดเห็น 
 

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

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

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหารงบประมาณและบุคคล 

ความคิดเห็น 
 อนุญาต  ไม่อนุญาต 
........................................................ 
........................................................ 
 
 
(......................................................) 

ผู้อ านวยการ 
โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบขออนญุาตออกนอกสถานศกึษา 
เขียนท่ี โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 

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

เรื่อง  ขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 

 ด้วยข้าพเจ้า.......................................................................ต าแหน่ง................................... ...........................มี
ความจ าเป็นต้องออกนอกสถานศึกษา เนื่องจาก............................................................... .......................................       
ในวันท่ี.............เดือน...........................พ.ศ.............. เวลา....................น. และเดินทางกลับมาในเวลา..... ..............น.       
(ของวันเดียวกันไม่เกิน 3 ช่ัวโมง) 

 จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาอนุญาต 

ขอแสดงความนับถือ 

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

       ต าแหน่ง.................................................... 
ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

กรณีครูผู้สอน 
 

ในช่ัวโมงดังกล่าว ข้าพเจ้า............................................... 
  ไม่มีช่ัวโมงสอน 
  มีช่ัวโมงสอนและจัดครูสอนแทน ดังนี้ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 

 อนุญาต   ไม่อนุญาต 
 

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

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้............................................ 

กรณีลูกจ้างประจ า / เจ้าหน้าที่ส านักงาน 
 

ในช่ัวโมงดังกล่าว ข้าพเจ้า............................................... 
  ไม่มีงานประจ าเร่งด่วน 
  มีงานประจ าเร่งด่วนและจัดแทน ดังนี้ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 

 อนุญาต   ไม่อนุญาต 
 

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

รองผู้อ านวยการฝ่าย....................................................... 
ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชา 
...........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 

 อนุญาต   ไม่อนุญาต 

 

                         ( นางสาวฐิติพร  หงษ์โต ) 
               ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
        วันท่ี................................................ 

หมายเหตุ กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน กรุณาน าแบบขออนุญาตน้ีไปขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาด้วยตนเองให้เรียบร้อยก่อน 



 
 

                     บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ       โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา  3   อ าเภอด่านช้าง    จังหวัดสุพรรณบุรี 
ท่ี             /      วันที่.................เดือน.........................................พ.ศ.......................... 
เร่ือง  ขอใบรับรองเงินเดือน 
 
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
 

 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว..................................................................เลขประจ าต าแหน่ง..........................
ต าแหน่ง.................................................เงินเดือน................................บาท เงินประจ าต าแหน่ง........ .................บาท 
บรรจุครั้งแรกเมื่อวันท่ี..............เดือน................................พ.ศ.................... 

 ขอใบรับรองเงินเดือนเพื่อใช้ในการ............................................................................................................... 

 

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

             (......................................................) 
                           ผู้ขอ 
 
 

ได้ตรวจสอบข้อมูลดังกล่าวแล้วถูกต้อง เห็นควรให้ออกใบรับรองเงินเดือนได้ 
 
 
 
 
 

                   (..............................................) 
           เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี 
 

เสนอ ผู้อ านวยการเพื่อด าเนินการออกใบรับรองเงินเดือน 
 
 
 
 

                    (..........................................) 
                                                                        รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

รายงานการเข้ารบัการอบรม สัมมนา 
ชื่อผู้เข้ารับการอบรม ..........................................................................................................................................  

เร่ืองการอบรม  ..........................................................................................................................................  

หน่วยงานที่จัดอบรม ..........................................................................................................................................  

ระยะเวลาที่จัดการอบรม ..........................................................................................................................................  

สถานที่จัดอบรม  ..........................................................................................................................................  
เนื้อหาสาระท่ีได้รับจากการอบรม 

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

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

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

ผลที่คาดว่าจะน ามาปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
................................................................................................................................................................................... 

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

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

 

               ลงช่ือ......................................... 
        (..................................................................) 
        ต าแหน่ง..................................................... 
 
เสนอ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้.................................. 
........................................................................................ 
........................................................................................ 

 
 

(..................................................) 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้............................................ 

เสนอ รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารวิชาการ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 

 
 

(.....................................................................) 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารวิชาการ 

  
เรียนเสนอ  ผู้อ านวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
................................................................................................................................................................................... 

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

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

                ผู้อ านวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
 
 



 
 

 
  ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ 
   ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 

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

ข้าพเจ้าช่ือ.............................................................ช่ือสกุล........................................................... 
(ช่ือ-ช่ือสกุล ภาษาอังกฤษ.........................................................................................................................) 
เกิดวันท่ี...........เดือน..........................พ.ศ................อายุ............ปี สัญชาติ.................. หมู่โลหิต............. 
มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี.....................หมู่ท่ี..........ตรอก/ซอย.................................ถนน............................................
ต าบล/แขวง.................................อ าเภอ/เขต.................................จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย์........................
โทรศัพท์............................................................ 
เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ  -  -  -  -  
ท่ีอยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้.......................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
 เจ้าหน้าท่ีของรัฐประเภท  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  บ าเหน็จบ านาญ 
 ลูกจ้างประจ า   พนักงานราชการ   อื่นๆ......................................................................................................... 
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/สังกัดโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 กอง/ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 9
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ต าแหน่ง..........................................อันดับ.............. 
วิทยฐานะ.................................................................มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐยื่นต่อเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 กรณี   1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
   2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก  บัตรหมดอายุ    บัตรหายหรือถูกท าลาย 
           หมายเลขของบัตรเดิม...............................................................(ถ้าทราบ) 
   3. ขอเปล่ียนบัตร เนื่องจาก  เปล่ียนต าแหน่ง/เล่ือนระดับ/เล่ือนยศ 

 เปล่ียนช่ือตัว   เปล่ียนช่ือสกุล  เปล่ียนช่ือตัวและช่ือสกุล 
 ช ารุด   ย้ายโรงเรียน   เกษียณ/เกษียณก่อนก าหนด 
 อื่นๆ ระบุ...................................................................................................................... 

   ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และ  หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 
        (ลายมือช่ือ).......................................ผู้ท าค าขอ 
        (.......................................................................) 
 
หมายเหตุ  1. ข้าราชการประจ าการ ระบุต าแหน่ง อันดับและวิทยฐานะให้ครบถ้วน 
    2. ข้าราชการนอกประจ าการ (บ านาญ) ระบุต าแหน่งสุดท้ายก่อนเกษียณ 
    3. ให้ขีดฆ่าข้อความท่ีไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย  ในช่อง  และหรือ  หน้าข้อความท่ีใช้ให้
ลงค าน านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย / นาง / นางสาว ยศ เป็นต้น  
และช่ือผู้ขอมีบัตร 
 
 

 

เลขที่.............................................. 

รหัสบัตร......................................... 

วันที่ออกบัตร.................................. 

วันหมดอายุ.................................... 

(เฉพาะเจ้าหน้าท่ี) 
ติดรูปถ่าย 

(ถ่ายไว้ไม่เกิน  

6 เดือน) 



 
 

ใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว 
 
 
 

เขียนท่ี โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ............... 

เรื่อง  ............................................................... 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
 ข้าพเจ้า............................................................................ต าแหน่ง.......................................................................
สังกัด โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 อ าเภอด่านช้าง จังหวัดสุพรรณบุรี ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 9 

ขอลา  ป่วย  เนื่องจาก......................................................................... 

   กิจส่วนตัว เนื่องจาก......................................................................... 

   คลอดบุตร 
ต้ังแต่วันท่ี..............เดือน...................................พ.ศ. ................... ถึง วันท่ี..............เดือน................................พ.ศ. ...................
มีก าหนด........................วัน  ข้าพเจ้าได้ลา     ป่วย       ลากิจส่วนตัว  ลาคลอดบุตร   ครั้งสุดท้าย 
ต้ังแต่วันท่ี..............เดือน...................................พ.ศ. ................... ถึง วันท่ี..............เดือน................................พ.ศ. ...................
ในระหว่างวันลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี............................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................................................... 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

สถิตการลาในปีงบประมาณ 
ประเภท
การลา 

ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาครั้งนี้ 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

ป่วย    
กิจส่วนตัว    
คลอดบุตร    

 
 

ลงช่ือ................................................ผู้ตรวจสอบ 
              (.............................................. ) 
         งานบุคลากร 

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

 

 
ความคิดเห็น 

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

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

(.............................................) 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและบุคคล 

วันท่ี ................................................. 
ค าสั่ง 
  อนุญาต  ไม่อนุญาต 
 
 
                     (..................................................) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
วันท่ี ................................................. 

 
 
 



 
 

    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา  3  อ.ด่านช้าง  จ.สุพรรณบุรี   

ท่ี………………………….วันท่ี………………เดือน……………………………….พ.ศ. ........................... 

เรื่อง  ขอหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ 

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

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 

  ด้วย ข้าพเจ้า...........................................................................ต าแหน่ง.............................................
วิทยฐานะ....................................เลขประจ าต าแหน่ง.........................สังกัด............................................................เป็น
ข้าราชการครู / ลูกจ้างประจ า เลขท่ีบัตรประจ าตัวประชาชน..............................................................................อัตรา
เงินเดือน.............................................บาท และค่าตอบแทน..........................................บาท บรรจุเข้ารับราชการเมื่อ
วันท่ี............................................................... มีความประสงค์ขอให้โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 ออกหนังสือรับรอง
การเป็นข้าราชการเพื่อน าไป...................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 

 

            

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

                                                                           ต าแหน่ง................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา  3  อ.ด่านช้าง  จ.สุพรรณบุรี   

ท่ี………………………….วันท่ี………………เดือน……………………………….พ.ศ. ........................... 

เรื่อง  ขอหนังสือรับรองสภาพการเป็นนักเรียน 

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

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 

 ด้วยข้าพเจ้า.......................................................................................ครูท่ีปรึกษามีความประสงค์ขอหนังสือ
รับรองสภาพการเป็นนักเรียน โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 ของ  

( นาย/ นางสาว/ เด็กชาย/ เด็กหญิง ) ช่ือ...............................................ช่ือสกุล................................................
เลขประจ าตัว............................... ก าลังเรียนอยู่ในระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี............./.............ปีการศึกษา.......................
เกรดเฉล่ียสะสม......................................โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อน าไปใช้ในการ................................................................. 
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................... 

 

 

                    ลงช่ือ................................................. 

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

   ครูท่ีปรึกษาระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี............................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
1. การขอเบิกและการรับรอง 
    ข้าพเจ้า                                                     ต าแหน่ง                                                
 สังกัด                                                                                                 
 1. ขอยื่นเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ดังนี้ 
  1.1 ข้าพเจ้าได้จ่ายเงิน      ค่าเช่าบ้าน    ค่าเช่าซื้อ     ค่าผ่อนช าระเงินกู ้
ให้แก่                                 ประจ าเดือน                                             
ตามใบเสร็จรับเงิน                 ฉบับ   เป็นจ านวน                   บาท   (     )                                                   
                  1.2 ข้าพเจ้าได้รับเงินเดือน  เดือนละ                            บาท  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามอนุมัติ 
ในแบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน  เลขท่ี                      ลงวันท่ี                                         
ไม่เกินเดือนละ                                     บาท 
     1.3 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าเช่าบ้านประจ าเดือน                                รวม                         เดือน 
เป็นเงิน                                  บาท  (                                                                              ) 
     1.4 พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบใบเสร็จรับเงิน  จ านวน     ฉบับ  มาด้วยแล้ว 
     2. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความท่ีให้ไว้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้าน
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547 และได้ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบทุกประการแล้ว 
                                                                                (ลงช่ือ)                         ผู้ขอเบิก 
        (                                                  ) 
             ต าแหน่ง                                  

2. การอนุมัติ 
           อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 
                              ต้ังแต่วันท่ี                 เดือน                     พ.ศ.                                                                     
 
                                                                         (ลงช่ือ)                                     
                                                                                         ( นายค ารณ  รูปสูง )         
                                                                          ผู้อ านวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3        
                                                                              วันท่ี             
3. การรับเงิน 
           
 ได้รับเงินค่าเช่าบ้าน จ านวน       บาท (           ) ไว้ถูกต้องแล้ว 
 

                                                                        (ลงช่ือ)      ผู้รับเงิน 
                                                                               (     ) 
                                                                                วันท่ี     
 
 

       (ลงช่ือ)      ผู้จ่ายเงิน 
                                                                               (     ) 
                                                                                วันท่ี     
 

 
 
 
 



 
 

 
          แบบ  7131 

ใบเบกิเงนิสวัสดกิารเกี่ยวกบัการรกัษาพยาบาล               
โปรดท าเครื่องหมาย    ลงในช่องว่าง  (   )  พร้อมท้ังกรอกข้อความเท่าท่ีจ าเป็น 

    
   1.     ข้าพเจ้า        ต าแหน่ง           
           สังกัด              
 

2. ขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของ 
  ตนเอง  
  คู่สมรส  ช่ือ    เลขประจ าตัวประชาชน     
  บิดา     ช่ือ    เลขประจ าตัวประชาชน     
  มารดา    ช่ือ    เลขประจ าตัวประชาชน     
  บุตร       ช่ือ    เลขประจ าตัวประชาชน     

        เกิดเมื่อ     เป็นบุตรล าดับท่ี    
            ยังไม่บรรลุนิติภาวะ      เป็นบุตรไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ       

     ป่วยเป็นโรค             
     และได้รับการตรวจรักษาพยาบาลจาก (ช่ือสถานพยาบาล)        
     ซึ่งเป็นสถานพยาบาลของ ทางราชการ  เอกชน  ต้ังแต่วันท่ี               ถึงวันท่ี    
     เป็นเงินรวมทั้งส้ิน    บาท (      ) 
     ตามใบเสร็จรับเงินท่ีแนบ  จ านวน    ฉบับ 
 

3. ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาล ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
     ตามสิทธิ    เฉพาะส่วนท่ีขาดอยู่จากสิทธิที่ได้รับจากหน่วยงานอื่น   
     เฉพาะส่วนท่ีขาดอยู่จากสัญญาประกันภัย                                                                 
      เป็นเงิน    บาท(       )  และ 
      (1)  ข้าพเจ้า   ไม่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น 
            มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอืน่แต่เลือกใช้สิทธิจากทางราชการ 
            มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 
            เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลส าหรับบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียว 
 
       (2)    ข้าพเจ้า   ไม่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น 
                มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอืน่ แต่ค่ารักษาพยาบาลท่ี 
          ได้รับต่ ากว่าสิทธิ ตามพระราชกฤษฎีกาฯ 
                             มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 
                              มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอืน่ในฐานะเป็นผู้อาศัยสิทธิของผู้อื่น 
         
 
 
 
 



 
 

 
 
4.  เสนอ  ผู้อ านวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3   
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้าพเจ้ามีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว 
ตามจ านวนท่ีขอเบิกซึ่งก าหนดไว้ในกฎหมาย และข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 
 
                                                                  (ลงช่ือ)     ผู้ขอรับเงินสวัสดิการ 
                   (   )   
                                                             วันท่ี  เดือน   พ.ศ.    

 
5. ค าอนุมัติ 

ค าอนุมัติให้เบิกได้ 
 
 

                                         (ลงช่ือ)      
                          (......................................... ) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
   

 
6. ใบรับเงิน 
    ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลจ านวน    บาท  
(       ) ไปถูกต้องแล้ว 
 
       (ลงช่ือ)      ผู้รับเงิน 
                 (     ) 
 
       (ลงช่ือ)      ผู้จ่ายเงิน 
              (     ) 
                                                                  วันท่ี..............เดือน..............................พ.ศ..................... 
                                                                                          
                          

(ลงช่ือต่อเมื่อได้รับเงินแล้วเท่านั้น) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบ 7223 
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในช่อง  พร้อมท้ังกรอกข้อความเท่าท่ีจ าเป็น 
1. ข้าพเจ้า      ต าแหน่ง       

สังกัด             
 

2. คู่สมรสของข้าพเจ้าช่ือ           
 ไม่เป็นข้าราชการประจ าหรือลูกจ้างประจ า 
 เป็นข้าราชการ    ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง        

สังกัด            
 เป็นพนักงานหรือลูกจ้างในรัฐวิสาหกิจ / หน่วยงานของทางราชการ ราชการส่วนท้องถิ่น 

กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ  
องค์การมหาชน หรือหน่วยงานอื่นใด   ต าแหน่ง        

สังกัด            
 

3. ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิและขอใช้สิทธิเนื่องจาก 
 เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมาย 
 เป็นมารดา 

4. ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินส าหรับการศึกษาของบุตร  ดังนี้ 
  (1)  เงินบ ารุงการศึกษา  (2) เงินค่าเล่าเรียน 

1) บุตรช่ือ      เกิดมื่อ      
เป็นบุตรล าดับท่ี (ของบิดา)   เป็นบุตรล าดับท่ี (ของมารดา)     
(กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนท่ีบุตรล าดับท่ี     
ช่ือ    เกิดเมื่อ   ถึงแก่กรรมเม่ือ    
สถานศึกษา   อ าเภอ    จังหวัด    
ช้ันท่ีศึกษา     (1)  

                 (2)  จ านวน   บาท 
2) บุตรช่ือ      เกิดมื่อ      

เป็นบุตรล าดับท่ี (ของบิดา)   เป็นบุตรล าดับท่ี (ของมารดา)     
(กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนท่ีบุตรล าดับท่ี     
ช่ือ    เกิดเมื่อ   ถึงแก่กรรมเม่ือ    
สถานศึกษา   อ าเภอ    จังหวัด    
ช้ันท่ีศึกษา     (1)  

                 (2)  จ านวน   บาท 
3) บุตรช่ือ      เกิดมื่อ      

เป็นบุตรล าดับท่ี (ของบิดา)   เป็นบุตรล าดับท่ี (ของมารดา)     
(กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนท่ีบุตรล าดับท่ี     
ช่ือ    เกิดเมื่อ   ถึงแก่กรรมเม่ือ    
สถานศึกษา   อ าเภอ    จังหวัด    
ช้ันท่ีศึกษา     (1)  

                 (2)  จ านวน   บาท 



 
 

5. ข้าพเจ้าขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
  ตามสิทธิ    เฉพาะส่วนท่ียังขาดจากสิทธิ   เป็นเงิน    บาท 

(           )  

6. เสนอ ………………………………………………………. 
 ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและ

ข้อความท่ีระบุข้างต้นเป็นความจริง 
 บุตรของข้าพเจ้าอยู่ในข่ายได้รับการช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา

ของบุตร 
 เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรแต่เพียง

ฝ่ายเดียว 
 คู่สมรสของข้าพเจ้าได้รับการช่วยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานของทางราชการ  ราชการส่วน

ท้องถิ่น กรุงเทพมหานครองค์กรอิสระ  องค์การมหาชน  หรือหน่วยงานอื่นใด  ต่ ากว่าจ านวนท่ีได้รับ
จากทางราชการ 
จ านวน………………………………………บาท   
       ข้าพเจ้าขอรับรองว่ามีสิทธิเบิกได้ตามกฎหมาย ตามจ านวนท่ีขอเบิก 

                          (ลงช่ือ)………………………………………………ผู้ขอรับเงินสวัสดิการ 
                                                   (………………………………………………………………) 
                                        วันท่ี………………เดือน………………………………พ.ศ.……………… 

7. ค าอนุมัติ 
อนุมัติให้เบิกได้ 

                                          (ลงช่ือ) ……………………………………………………… 
                      ( นายค ารณ  รูปสูง ) 
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8. ใบรับเงิน 

ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  จ านวน……………………………………บาท 
(…………………………………………………………………………) ไว้ถูกต้องแล้ว  
 
                                                                                   (ลงช่ือ) ……………………………………ผู้รับเงิน 
                                                                                    (………………………………………………………) 
                                                                             (ลงช่ือ) …………………………………………………ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                    (………………………………………………………) 
                                                                             วันท่ี……………เดือน…………………พ.ศ………………… 
                                                                                       (ลงช่ือต่อเมื่อได้รับเงินแล้วเท่านั้น) 
 
ค าช้ีแจง 
         ให้ระบุการมีสิทธิเพียงใด เมื่อเทียบเท่ากับสิทธิที่ได้รับตามพระราชฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร   
          
         ให้เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

ข
ก 

ก 

ข
ก 

ก
ก 



 
 

                     บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ       โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา  3   อ าเภอด่านช้าง    จังหวัดสุพรรณบุรี 
ท่ี             /      วันที่.................เดือน.........................................พ.ศ.......................... 
เร่ือง  รายงานการรับเงินพิเศษ 
 
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
 

 ตามท่ีฝ่ายบริหารงบประมาณและบุคคล ได้รับเงินจาก       
จ านวน   บาท  เนื่องในงาน / กิจกรรม        
มีรายละเอียดดังนี้ 
 1.              
 2.              

3.              
 4.              

ฝ่ายบริหารงบประมาณและบุคคล ขออนุมัติน าเงินฝากธนาคารในบัญชี โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 (เงิน
พิเศษ) จ านวน   บาท  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
       
              
         (    ) 
         ต าแหน่ง     
 

- ทราบ 

- อนุมัติ 
 
 

             

   (..........................................................) 
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ฝ�ายบริหารงบประมาณและบุคคล

โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา ๓
อําเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี
โทร.๐๓๕-๕๙๕๐๐๕-๖


