
 
 

แบบเก็บขอมูลพื้นฐานของหนวยงาน 
 
 
 ชื่อ  โรงเรียน  หนวยงาน.............................................................................................................. 
 
 ตําบล.................................................................................... 
 
 อําเภอ................................................................... 
 
 จังหวัด......................................................................... 
 
 เขตพื้นที่.................................................................. (ใหใสหมายเลขของเขตพื้นที่ เชน 1, 2, 3) 
 
 
 
 
 
         หมายเหตุ          1. แถวที่เปนแถบสีสมโปรแกรมจะแสดงขอความปรากฏใหเองไมตองกรอก 
                                    2. แถวที่เปนแถบสีเทาโปรแกรมจะมีชองใหเลือกแทนการกรอก 
                                    3. แถวที่เปนแถบสีขาวใหกรอกขอมูลเอง  
                                    4. การกรอกขอมูลใหกรอกเรียงตามลําดับตาราง 
                                    5. ตองกรอกขอมูลใหครบทุกรายการ รายการใดไมมีใหใสศูนย (เลขศูนย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางที่ 1   ตารางแสดงมาตรฐานคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
วิธีการกรอกขอมูล 
                   1. แถวที่ 1 ขอ 1 – 18   ไมตองกรอกใหยึดตามที่กําหนดในตาราง   
                   2. กรณีที่โรงเรียนมีมาตรฐานเพิ่มเติมจากที่ สพฐ. กําหนดไว  ใหกรอกเพิ่มเติมลงในตาราง  เปนมาตรฐานที่  19  , 20 , 21 , ... 
             3. ใสเครื่องหมาย     ใน     เพื่อระบุชวงเวลา 
 

       ชวงที่  1 (1 ต.ค. – 31 มี.ค.)                               ชวงที่  2 (1 เม.ย.–30 ก.ย.) 
 
มาตรฐานที่ ชื่อมาตรฐาน 

1 ผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และคานิยมที่พึงประสงค 
2 ผูเรียนมีจิตสํานึกในการอนุรักษและพัฒนาสิ่งแวดลอม 
3 ผูเรียนมีทักษะในการทํางาน รักการทํางาน สามารถทํางานรวมกับผูอื่นได และมีเจตคติที่ดีตออาชีพสุจริต 
4 ผูเรียนมีความสามารถในการคิดวิเคราะห คิดสังเคราะห มีวิจารณญาณ มีความคิดสรางสรรค คิดไตรตรอง และมี

วิสัยทัศน 
5 ผูเรียนมีความรูและทักษะที่จําเปนตามหลักสูตร 
6 ผูเรียนมีทักษะในการแสวงหาความรูดวยตนเอง รักการเรียนรูและพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
7 ผูเรียนมีสุขนิสัย สุขภาพกาย และสุขภาพจิตที่ดี 
8 ผูเรียนมีสุนทรียภาพและลักษณะนิสัยดานศิลปะ ดนตรี และกีฬา 
9 ครูมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณวุฒิ/ความรูความสามารถตรงกับงานที่รับผิดชอบ  หมั่นพัฒนาตนเอง เขากับชุมชน 

ไดดี และมีครูพอเพียง 
10 ครูมีความสามารถในการจัดการเรียนการสอนอยางมีประสิทธิภาพและเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
11 ผูบริหารมีคุณธรรม จริยธรรม มีภาวะผูนําและมีความสามารถในการบริหารจัดการศึกษา 
12 สถานศึกษามีการจัดองคกร โครงสราง ระบบการบริหารงานและพัฒนาองคกร อยางเปนระบบครบวงจร 
13 สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาโดยใชสถานศึกษาเปนฐาน 
14 สถานศึกษามีการจัดหลักสูตร และกระบวนการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ 
15 สถานศึกษามีการจัดกิจกรรมสงเสริมคุณภาพผูเรียนอยางหลากหลาย 
16 สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดลอมและการบริการที่สงเสริมใหผูเรียนพัฒนาตามธรรมชาติเต็มศักยภาพ 
17 สถานศึกษามีการสนับสนุนและใชแหลงเรียนรูและภูมิปญญาในทองถิ่น 
18 สถานศึกษามีการรวมมือกันระหวางบาน องคกรทางศาสนา สถาบันทางวิชาการ และองคกรภาครัฐและเอกชน เพื่อ

พัฒนาวิถีการเรียนรูในชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางที่ 2   แสดงภารกิจสําคัญของกลุมบริหารตามโครงสรางการบริหารของสถานศึกษา              
วิธีการกรอก      1. รหัสกลุมภารกิจ  เปนตัวเลข  2  หลัก (โปรแกรมกําหนดให) 

  2. ชื่อกลุมภารกิจ    เปนกลุมบริหารงานตามโครงสรางการกระจายอํานาจทางการศึกษาที่ไดรับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา        เชน  กลุมบริหารวิชาการ  กลุมบริหารงบประมาณ  
เปนตน (โปรแกรมกําหนดให) 

  3. ภารกิจสําคัญ     กรอกไดไมเกิน 255  ตัวอักษร 
 
    ชวงที่  1 ( 1 ต.ค. – 31 มี.ค. )                               ชวงที่  2 ( 1 เม.ย. – 30  ก.ย. ) 
 
 

รหัสกลุม
ภารกิจ 

ชื่อกลุมภารกิจ ภารกิจสําคัญ 

01 กลุมบริหารวิชาการ จัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียน
จบหลักสูตรตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 
 

02 กลุมบริหารงานบุคคล สงเสริม สนับสนุนและพัฒนาครูและบุคลากรใหมีประสิทธิภาพ
เหมาะสมกับการจัดการศึกษา 
 

03 กลุมบริหารงานการเงินฯ บริหารแผนงานและงบประมาณใหบรรลุพันธกิจของสถานศึกษา 
 
 

04 กลุมบริหารงานทั่วไป สนับสนุนและอํานวยความสะดวกใหกับครู ผูปกครอง ชุมชน จัด
การศึกษาอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางที่ 3    แสดงภารกิจสําคัญของหนวยงานยอยภายใตกลุมบริหารตามโครงสราง  (สถานศึกษา) 
วิธีกรอกขอมูล   1. รหัสกลุมภารกิจ คลิกปุม   ▼  แลวคลิกเลือกกลุมภารกิจ 
 2. รหัสกลุมยอย กรอกชื่อหนวยงานยอยภายใตกลุมภารกิจที่คลิกเลือกไว     
                                                                              1  ระเบียนตอ  1 หนวยงานยอย 
 3. ชื่อกลุมยอย                 กรอกรหัสของหนวยงานยอย  เปนตัวเลข 2 หลัก  เชน  01   ,  13  ตอจาก 
                                                                              รหัสกลุมภารกิจซึ่งโปรแกรมจะดึงมาใสไวให 
 4. ภารกิจสําคัญ กรอกไดไมเกิน  255  ตัวอักษร 
  

        ชวงที่  1 ( 1 ต.ค. – 31 มี.ค. )                               ชวงที่  2 ( 1 เม.ย. – 30  ก.ย. ) 

  

รหัสกลุมภารกิจ รหัสกลุมยอย ชื่อกลุมยอย ภารกิจสําคัญ 
     04   ▼ 04   01 งานอาคารสถานที่  

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 
 



ตารางที่ 4    แสดงจํานวนเปาหมายของกิจกรรมของหนวยงาน  
วิธีกรอกขอมูล   1. รหัสกิจกรรม  11,12, ........35   ในตาราง         
                                เลขตัวหนา    1  หมายถึง  กิจกรรมสนับสนุน   
                                                      2  หมายถึง  กิจกรรมรอง  
                                                      3  หมายถึง  กิจกรรมหลัก     

  เลขตัวท่ี  2    หมายถึง   ลําดับที่ของกิจกรรมสนับสนุน,  กิจกรรมรอง, กิจกรรมหลัก   เชน  11 คอื        
                                        กิจกรรมสนับสนุนที่ 1,  35  คือ  กิจกรรมหลักที่ 5   

                                 เปาหมาย       หมายถึง 1.  ตัวเลขตามเปาหมายในแผนปฏิบัติการ 
                                                                      2. นโยบายที่ไดรับจัดสรรเงินจากตนสังกัด ( เฉพาะรหัสกิจกรรมที่ 35 ) 
 
            ชวงที่  1 ( 1 ต.ค. – 31 มี.ค. )                               ชวงที่  2 ( 1 เม.ย. – 30  ก.ย. ) 
 
 

รหัสกิจกรรม ช่ือกิจกรรม เปาหมาย หนวยนับ 
11 จัดกิจกรรมการบริหารอาคารสถานที่ สภาพแวดลอม ภูมิทัศน  ตารางเมตร 
12 จัดกิจกรรมการบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี พัสดุ งานธุรการ  วัน 
13 จัดกิจกรรมบริหารทั่วไป  วัน 
21 จัดกิจกรรมการบริหารครูและบุคลากรทางการศึกษา  คน 
22 จัดกิจกรรมบริหารสื่อ แหลงเรียนรู นวัตกรรม เทคโนโลยีการเรียนการสอน  ช้ิน/หนวย 
23 จัดกิจกรรมการบริหารและการจัดการศึกษา  งาน/โครงการ 
31 จัดการเรียนการสอนเพื่อเสริมสรางภูมิปญญา  คน 
32 จัดการเรียนการสอนสรางเสริมเจตนคติของผูเรียนเพื่อการอยูรวมกันในสังคม  คน 
33 จัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิต  คน 
34 จัดกิจกรรมสงเสริมและพัฒนาผูเรียน  คน 

351 จัดกิจกรรมโครงการคุณธรรมนําความรูนอมนําปรัชญาเศษฐกิจพอเพียง  คน 
352 จัดกิจกรรมโครงการขยายโอกาสทางการศึกษาอยางกวางขวางและทั่วถึง  คน 
353 จัดกิจกรรมโครงการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานทางการศึกษาทุกระดับ  คน 
354 จัดกิจกรรมโครงการกระจายอํานาจและสงเสริมความเขมแข็งใหสถานศึกษา  คน 
355 จัดกิจกรรมโครงการสงเสริมการมีสวนรวมของผูปกครอง ชุมชน เอกชนฯ  คน 
356 จัดกิจกรรมโครงการเรงพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจภาคใต  คน 
357 จัดกิจกรรมโครงการพระราชดําริ  คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางที่ 5    แสดงงาน / โครงการ  ภายใตกิจกรรมของหนวยงาน  
วิธีกรอกขอมูล        1. รหัสกิจกรรม คลิกปุม   ▼   แลวคลิกเลือกรหัสกิจกรรม (เปนกิจกรรมที่อยูในโปรแกรมตารางที่ 3) 

2. รหัสหนวยงาน  คลิกปุม   ▼   แลวคลิกเลือกรหัสหนวยงาน (เปนหนวยงานที่อยูในโปรแกรมตารางที่ 2)   
 3. ลําดับงาน / โครงการ  โปรแกรมจะปรากฏเลขเรียงลําดับตามรหัสกิจกรรม หากมีการลบบรรทัดโปรแกรม 
                                    จะไมเรียงลําดับใหตองพิมพลําดับใหมเอง 
 4. ชื่องาน / โครงการ    ตามแผนปฏิบัติการและงานนโยบายฯ 
 5. เปาหมาย   หมายถึง เปาหมายแตละงาน / โครงการ 
 6. หนวยนับ  สําหรับกิจกรรมหลัก  มีหนวยนับเปน  คน   
                               7. มาตรฐาน     กรอกหมายเลขของมาตรฐานการศึกษาฯ จากตารางที่ 1  ในกรณีที่กิจกรรมนั้นสอดคลอง 
                                                         กับมาตรฐานฯ มากกวา 1 มาตรฐาน  ใหใชเครื่องหมาย ,  คั่นระหวางหมายเลขของมาตรฐานฯ  
                                                         โดยไมตองเวนวรรค 
 
                 ชวงที่  1 ( 1 ต.ค. – 31 มี.ค. )                               ชวงที่  2 ( 1 เม.ย. – 30  ก.ย. ) 
 
 

รหัสกิจกรรม รหัส 
หนวยงาน 

ลําดับงาน / 
โครงการ 

ชื่องาน / โครงการ เปาหมาย หนวยนับ มาตรฐาน
ท่ี  

 11 ▼ 0401 ▼ 1 ซอมบํารุงอาคารพลศึกษา    
  2 จัดทําสวนหยอม    
  3 ปรับปรุงสถานที่ใหบริการ ICT    

12 0401 1     
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

 
 

    



ตารางที่ 6    แสดงผลการดําเนินงานตามเปาหมายเชิงปริมาณของผลผลิต 
วิธีกรอกขอมูล    1.  ผลผลิตที่และรายละเอียดผลผลิต ไมตองกรอกโปรแกรมกําหนดใหเอง 
                       2.  เปาหมาย   กรอกจํานวนนักเรียนทั้งหมดในแตละระดับ/ชวงช้ัน      
                3.  หนวยนับเปน  คน 
 
                       ชวงที่  1 ( 1 ต.ค. – 31 มี.ค. )                               ชวงที่  2 ( 1 เม.ย. – 30  ก.ย. ) 
 
 

ผลผลิตที่ รายละเอียดผลผลิต เปาหมาย หนวยนับ 
1 นักเรียนระดับกอนประถมศึกษา  คน 
21 นักเรียนระดับการศึกษาภาคบังคับ  ชวงช้ันที่ 1  คน 
22 นักเรียนระดับการศึกษาภาคบังคับ  ชวงช้ันที่ 2  คน 
23 นักเรียนระดับการศึกษาภาคบังคับ  ชวงช้ันที่ 3  คน 
3 นักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  ชวงช้ันที่ 4  คน 
4 เด็กพิการไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐานและพัฒนาสมรรถภาพ  คน 
5 เด็กดอยโอกาสไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางที่ 7   แสดงความเชื่อมโยงผลผลิตสถานศึกษากับกิจกรรมหลัก 
วิธีกรอกขอมูล     1. กิจกรรมหลัก  ใหใชตามที่ปรากฏในตาราง  หามแกไข    
                  2. ผลผลิตที่   1     หมายถึง  นักเรียนระดับกอนประถมศึกษา    
    21    หมายถึง  นักเรียนระดับการศึกษาภาคบังคับ  ชวงช้ันที่ 1 

    22    หมายถึง  นักเรียนระดับการศึกษาภาคบังคับ  ชวงช้ันที่ 2 

    23    หมายถึง  นักเรียนระดับการศึกษาภาคบังคับ  ชวงช้ันที่ 3 

     3     หมายถึง  นักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  ชวงช้ันที่ 4 

     4     หมายถึง  เด็กพิการไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐานและพัฒนาสมรรถภาพ 

     5     หมายถึง   เด็กดอยโอกาสไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 ถาเปนกิจกรรมที่จัดใหกับนักเรียนมากกวา  1  ผลผลิต  ใหใชเครื่องหมาย , คั่นระหวางตัวเลขแตละตัว 

 โดยไมมีการเวนวรรค   เชน  21,22  หมายถึง  กิจกรรมนี้จัดใหนักเรียนระดับ ป.1 – ป.3 และ ป.4 – ป.6 

 

                 ชวงที่  1 ( 1 ต.ค. – 31 มี.ค. )                               ชวงที่  2 ( 1 เม.ย. – 30  ก.ย. ) 
 
 

กิจกรรมหลัก ผลผลิตที่ 
31 จัดการเรียนการสอนเพื่อเสริมสรางภูมิปญญา  
32 จัดการเรียนการสอนสรางเสริมเจตนคติของผูเรียนเพื่อการอยูรวมกันใน

สังคม 
 

33 จัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิต  
34 จัดกิจกรรมสงเสริมและพัฒนาผูเรียน  

351 จัดกิจกรรมโครงการคุณธรรมนําความรูนอมนําปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
352 จัดกิจกรรมโครงการขยายโอกาสทางการศึกษาอยางกวางขวางและทั่วถึง  
353 จัดกิจกรรมโครงการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานทางการศึกษาทุกระดับ  
354 จัดกิจกรรมโครงการกระจายอํานาจและสงเสริมความเขมแข็งให

สถานศึกษา 
 

355 จัดกิจกรรมโครงการสงเสริมการมีสวนรวมของผูปกครอง ชุมชน เอกชนฯ  
356 จัดกิจกรรมโครงการเรงพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจภาคใต  
357 จัดกิจกรรมโครงการพระราชดําริ  

 
   
  
             
 
 
 
 
 
 
 



ตารางที่   8  ก   แบบเก็บจํานวนเงินรวมดานบุคลากรแยกตามประเภทเงินงบประมาณ เงินอุดหนุน และเงินนอกงบประมาณ 
วิธีกรอกขอมูล   1. เงินเดือนขาราชการ หมายถึง  เงินที่จายใหแกขาราชการทุกประเภทเปนรายเดือนของสํานักงาน เชน เงินเดือน
ขาราชการพลเรือน เงินเดือนขาราชการครู  
                          2. เงินเพิ่ม  หมายถึง  เงินที่จายเพิ่มเติมจากเงินเดือนและคาจางปกติใหแกขาราชการและลูกจางของสํานักงาน เชน 
เงินประจําตําแหนง เงินชวยเหลือคาครองชีพพิเศษ คาตอบแทนเงินเดือนเต็มขั้น เงินวิทยฐานะ เงินเพิ่มของเงินประจําตําแหนง เบี้ย
กันดาร เบี้ยเสี่ยงภัย เงินประกันสังคม เงินเพิ่มอื่นที่จายควบกับเงินเดือน และควบกับคาตอบแทนพนักงานราชการ ใหรวมถึงคาเชา
บาน คาอาหารทําการนอกเวลาดวย 
                          3. เงินเดือนลูกจางประจํา   หมายถึง เงินที่จายใหแกลูกจางประจําของสํานักงานเปนรายเดือน 
                          4.  เงินสวัสดิการ หมายถึง   คารักษาพยาบาล    เงินชวยเหลือบุตร   เงินการศึกษาบุตร     สําหรับขาราชการและ
ลูกจางประจําไมรวมสวัสดิการของขาราชการบํานาญ  
                          5.  คาจางลูกจางชั่วคราวจางดวยเงินงบประมาณ เงินที่จายใหแกลูกจางชั่วคราวของสํานักงานเปนลักษณะชั่วคราว  
ระยะเวลาไมเกิน 1 ปงบประมาณ ใหหมายรวมถึงคาตอบแทนพนักงานราชการดวย 
                          6.  คาจางลูกจางชั่วคราวจางดวยเงินอุดหนุน  
                          7.  คาจางลูกจางชั่วคราว จางดวยเงินนอกงบประมาณ 
 
          ชวงที่  1 ( 1 ต.ค. – 31 มี.ค. )                               ชวงที่  2 ( 1 เม.ย. – 30  ก.ย. ) 
        หนวย  :  บาท 
เงินเดือน   
ขาราชการ 

เงินเพิ่ม เงินเดือน      
ลูกจางประจํา 

เงินสวัสดิการ คาจางลูกจางชั่วคราว
จางดวยเงิน
งบประมาณ 

คาจางลูกจางชั่วคราว
จางดวยเงินอุดหนนุ 

คาจางลูกจางชั่วคราว 
จางดวยเงินนอก
งบประมาณ 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางที่   8  ข     แบบบันทึกขอมูลจํานวนบุคลากรและระยะเวลาปฏิบัติงานของงาน / โครงการ 

วิธีกรอกขอมูล   1. งาน / โครงการ หมายถึง  โครงการตามแผนปฏิบัติการ รวมทั้งกิจกรรมประจําที่ใชเงินในการดําเนินการ 
                          2. ขาราชการ   หมายถึง  จํานวนผูรับผิดชอบโครงการตามแผนปฏิบัติการ (เจาของโครงการ) 
                          3. ลูกจางประจํา หมายถึง  ลูกจางประจําในโรงเรียนที่เบิกจากเงินงบบุคลากร (เฉพาะที่รับผิดชอบโครงการ) 
                          4. ลูกจางชั่วคราว ที่จางดวยเงินงบประมาณ ใหรวมถึงเงินเพิ่มที่จายควบกับคาจางช่ัวคราวดวย  
                                                       (เฉพาะที่รับผิดชอบโครงการ) 
                          5. ลูกจางชั่วคราว ที่จางดวยเงินงบประมาณประเภทเงินอุดหนุน (เฉพาะที่รับผิดชอบโครงการ) 
                          6. ลูกจางชั่วคราว     ที่จางดวยเงินนอกงบประมาณ (เฉพาะที่รับผิดชอบโครงการ) 
                          7. ระยะเวลาปฏิบัติงาน  หมายถึง  ระยะเวลาที่ทํางาน / โครงการนั้น  ตามวันที่ปฏิบัติจริง งานที่ทําเสร็จใน X วัน   
                                                                                  ใหนับเปน X วัน   ไมรวมประชุม  เตรียมการ  ประเมินผลโครงการ    
                                                                                  ถาเปนงานที่ตองทําตอเนื่องหรืองานประจํา  ใหนับเปนช่ัวโมง   คิด  8  ชม. 
                                                                                  เปน 1 วัน  เศษตั้งแต 4 ช่ัวโมงขึ้นไป นับเปนอีก 1 วัน 
                     ชวงที่  1 ( 1 ต.ค. – 31 มี.ค. )                               ชวงที่  2 ( 1 เม.ย. – 30  ก.ย. ) 
                                                                                                                   หนวย : คน/วัน 

จํานวนบุคลากร 

งาน / โครงการ ขาราชการ 
(คน) 

ลูกจาง 
ประจํา
(คน) 

ลูกจาง
ชั่วคราว ที่
จางดวยเงิน 
งบประมาณ 

(คน) 

ลูกจางชั่วคราว 
ที่จางดวยเงิน 
งบประมาณ
ประเภทเงิน
อุดหนุน 

(คน) 

ลูกจางชั่วคราว     
ที่จางดวยเงิน

นอก
งบประมาณ 

(คน) 

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

(วัน) 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
 



ตารางที่  8  ค    แบบบันทึกคาใชจายของเงินงบประมาณ 
วิธีกรอกขอมูล     

(1)   คาตอบแทนใชสอย เปนคาใชจายที่จายตอบแทนใหแกผูปฏิบัติงานใหทางราชการ ตามที่กระทรวงการคลัง 
กําหนด เชน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและควบคุมงานกอสรางที่มีคําสั่งแตงตั้งจากทางราชการ เงินสมนาคุณ
กรรมการสอบสวนวินัยราชการ เงินรางวัลกรรมการสอบสวน คาเบี้ยประชุมกรรมการ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาใชจาย
ในการฝกอบรม คารับรองและพิธีการ 

(2)   คาวัสดุ เปนคาใชจายที่จายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของ ซึ่งโดยสภาพเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป หรือ 
สิ่งของที่คงทนถาวรและมีราคาตอหนวยตอชุด ตํ่ากวา 5,000  บาท  หรือโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยตอชุด  ไมเกิน  
20,000 บาท 

(3)   คาปรับปรุง เปนคาใชจายของสํานักงานที่จายเพื่อใหสินทรัพยมีประโยชนใชสอยและมีประสิทธิภาพ         
ในการใชงานเพิ่มขึ้น  และมีอายุการใชงานมากขึ้น  เชน       คาตอเติมอาคาร  คาปรับปรุงอาคารตาง ๆ 

(4)   คาครุภัณฑ เปนคาใชจายของสํานักงานที่จายเพื่อใหไดสิ่งของที่มีความคงทน และมีราคาตอหนวย ตอชุด 
ต้ังแต 5,000 บาท ขึ้นไป หรือโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยตอชุด เกินกวา  20,000 บาท 
 
                               ชวงที่  1 ( 1 ต.ค. – 31 มี.ค. )                               ชวงที่  2 ( 1 เม.ย. – 30  ก.ย. ) 
                              หนวย  :  บาท 

ดานบุคลากร ดานดําเนินงาน ดานลงทุน 
งาน / โครงการ 

เงินเดือน 
เงินเพิ่ม
อื่น 

คาจาง
ชั่วคราว 

เงิน
สวัสดิการ 

คาตอบแทน
ใชสอย 

คาวัสด ุ
คา

ปรับปรุง 
คา

ครุภัณฑ 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

          



ตารางที่  9   แบบบันทึกขอมูลคาใชจายของเงินอุดหนุนและเงินนอกงบประมาณ     ชวงที่  1 ( 1 ต.ค. – 31 มี.ค. )                               ชวงที่  2 ( 1 เม.ย. – 30  ก.ย. ) 
               หนวย  :  บาท 
 เงินอุดหนุน เงินนอกงบประมาณ 

งาน/โครงการ 
คาจาง
ชั่วคราว 

คาจางเหมา
บริการ 

คาดําเนินงาน คาลงทุน รวม 
คาจาง
ชั่วคราว 

คาจางเหมา
บริการ 

คาดําเนินงาน คาลงทุน รวม 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

 
เงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจายที่กําหนดใหจายเปนคาคาใชจายรายหัวและปจจัยพื้นฐาน      
เงินนอกงบประมาณ  หมายถึง เงินที่ไดรับจากนอกหนวยงานตนสังกัด และเงินระดมทรัพยากร รวมถึงเงินบริจาค 
คาจางชั่วคราว ใหจายในลักษณะที่กรอกในตาราง 8 ก   คาจางเหมาบริการ เปนคาใชจายในการดําเนินงาน โครงการ เพื่อจางเหมาใหไดมาซึ่งงานบริการมิใชใหไดมาซึ่งสิ่งของ โดยมีสัญญาจางที่
กําหนดระยะเริ่มตนและสิ้นสุดในการใหบริการที่ชัดเจนและตองไมใชจางบุคคลเดียวกันกับลูกจางชั่วคราวในตารางที่ 8 ก  ดานดําเนินงาน และดานลงทุน ใหจายในลักษณะที่กรอกในตาราง 8 ค 
 



ตารางที่ 10  แบบเก็บคาใชจายทางออมอื่นที่ไมใชดานบุคลากร 
วิธีกรอกขอมูล   

 1. คาสาธารณูปโภค เปนรายจายคาบริการคาสาธารณูปโภค ส่ือสาร และโทรคมนาคม รวมถึง
คาใชจายที่ตองชําระพรอมกนั เชน คาบริการ คาภาษี เปนตน (คาไฟฟา คาประปา คาโทรศัพท คาบริการไปรษณีย
โทรเลข คาบริการสื่อสารโทรคมนาคม คาใชจายเกี่ยวกับการใชระบบอนิเตอรเน็ต) 

 2. คาน้ํามันเชือ้เพลิง เปนรายจายคาน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอล่ืน ของรถยนตกลางทีใ่ชรวมกัน 

 3. คาซอมแซมทรัพยสิน เปนรายจายคาซอมแซม บํารุง รักษา ทรัพยสินที่ใชงานรวมกนั       
(คาซอมแซมครุภัณฑ คาซอมแซมยานพาหนะ คาซอมแซมอาคาร) 

 4. คาจางเหมาบริการ เปนคาใชจายทีจ่ายใหแกผูรับจางทาํการอยางใดอยางหนึ่ง  ซ่ึงอยูในความ
รับผิดชอบของผูรับจาง แตมใิชเปนการประกอบ ดดัแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑที่ดนิและสิ่งกอสราง เชน 
คาจางเหมาทําความสะอาด คาจางยามรักษาความปลอดภัย เปนตน 

 5. คาเชาที่ดินและสิ่งปลูกสราง เปนรายจายคาเชาที่ดิน อาคาร และส่ิงปลูกสราง เพื่อใชในการ
ดําเนินการของสํานักงาน 

 

                ชวงที่  1 ( 1 ต.ค. – 31 มี.ค. )                               ชวงที่  2 ( 1 เม.ย. – 30  ก.ย. ) 
 
         หนวย  :  บาท                          

จํานวนเงิน 
ประเภทคาใชจายทางออม รายการ 

เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
คาสาธารณูปโภค ไฟฟา   
คาสาธารณูปโภค ประปา/น้ําบาดาล   
คาสาธารณูปโภค ไปรษณีย   
คาสาธารณูปโภค โทรศัพท   
คาสาธารณูปโภค อินเทอรเน็ต   
คาน้ํามันเชื้อเพลิง    
คาซอมแซมทรพัยสินกลาง    
จางเหมาบริการ    
คาเชาที่ดินและสิ่งปลูกสราง    

 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางที่ 11  แสดงจํานวนหองเรียนจริงท่ีใชสอนของแตละระดับชั้น 
 
              ชวงที่  1 ( 1 ต.ค. – 31 มี.ค. )                               ชวงที่  2 ( 1 เม.ย. – 30  ก.ย. ) 
 
 
 

รายการ อ.1 – อ.3 ป.1 – ป.3 ป.4 – ป.6 ม.1 – ม.3 ม.4 – ม.6 พิการ ดอยโอกาส 
1. จํานวนหองเรียน      0 0 
2. จํานวนคาบตอ
สัปดาหตอ
หลักสูตร 

     
0 0 

 
ปวช.  กรอกท่ี ม.4 – ม.6      ไมมีใหกรอก 0 
 
 
จํานวนคาบตอสัปดาหตอหลักสูตร   ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
                          ระดับกอนประถมศึกษา   ไมนอยกวา   25  คาบ 
                                      ระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษาตอนตน  ไมนอยกวา    30   คาบ               
                                      ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  ไมนอยกวา    35   คาบ               
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