
 

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 

งานพัสดแุละสินทรัพย์ 
ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจา้ง 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 

 
 

โรงเรียนวาริชวิทยา 
อ าเภอวาริชภูมิ        จังหวัดสกลนคร 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 
 



1. ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง 

ตามระเบียบ 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุในโรงเรียน 

3.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ด าเนินการ 

3.3 ตรวจสอบเกณฑ์ คุณลักษณะและรูปแบบรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

3.4 จัดท ารายงานของซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบผู้อ านวยการ 

3.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบจัดท า E-GP 

3.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง /สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย /ท าใบ PO 

3.7 บริหารสัญญา 

3.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด ตรวจรับในระบบ GFMIS 

3.9 จัดท ารายงานเสนอผู้อ านวยการเพ่ือทราบผลการพิจารณา 

3.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย /ผู้จ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน  การจัดซื้อ /จัดจ้าง กลุ่มบรหิารงานงบประมาณ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดหาพสัดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ และด าเนินการจัดซือ้จัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบตัิที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  ส ารวจความตอ้งการใช้พัสดุในโรงเรียน 5 วันท าการ จนท.พัสดุ 
ระยะเวลา
อาจเปลี่ยน 
แปลงได้ 
ตามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานที่ได้รับ 

2  วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ด าเนินการ 10 นาที จนท.พัสดุ 

3  ตรวจสอบเกณฑ์ คุณลักษณะและรูปแบบรายการ 30 นาที จนท.พัสดุ 

4  จัดท ารายงานของซ้ือ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบผู้อ านวยการ 30 นาที ผู้อ านวยการ 

5  ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจา้ง ตามวธิีการที่ได้รับความเห็นชอบจัดท า E-
GP 

ตามวิธกีารซ้ือ/
จ้าง 

จนท.พัสดุ 

6  จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง /สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย /ท าใบ PO ภายใน 7 วัน 
จนท.พัสดุ 

ผู้ขาย /ผูจ้้าง 

7  บริหารสัญญา 
ตามข้อก าหนด 

ในสัญญา 
จนท.พัสดุ, 

คณะกรรมการฯ 

8  ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบยีบฯ ก าหนด ตรวจรับในระบบ 
GFMIS 

ตามข้อก าหนด 
ในสัญญา 

จนท.พัสดุ, 
คณะกรรมการฯ 

9  จัดท ารายงานเสนอผู้อ านวยการเพื่อทราบผลการพจิารณา 1 วัน ผู้อ านวยการ 

10  มอบเอกสารการจัดซ้ือ /จัดจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพื่อจ่าย
ผู้ขาย /ผูจ้้าง 

1 วัน 
จนท.พัสดุ 

จนท.การเงิน 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

……………………………………………………………………………………. 



 

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 

งานวัดและประเมินผล 
ชื่องาน การวัดและประเมินผลรายภาค 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
 
 
 

โรงเรียนวาริชวิทยา 
อ าเภอวาริชภูมิ        จังหวัดสกลนคร 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 



1. ชื่องาน การวัดและประเมินผลรายภาค 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การวัดและประเมินผลรายภาค โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง บรรลุผลตามหลักสูตรสถาน
คึกษาก าหนดไว้ 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 แต่งตั้งบุคลากรด าเนินการวัดและประเมินผลการเรียน 

3.2 แจ้งเกณฑ์การวัดและประเมินผลแก่ครูผู้สอน 

3.3 ประเมินผลระหว่างเรียนและปลายภาคเรียน 

3.4 บันทึกผลการประเมินในระบบวัดผลกลาง (SGS) 

3.5 ประกาศผลการเรียนทุกระดับชั้น แจ้งรายชื่อนักเรียนที่สอบไม่ผ่าน 

     และก าหนดตารางการซ่อมเสริม 

3.6 แจ้งผลการซ่อมเสริมแกง่านวัดและประเมินผล และบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน 

     (ปพ.5) ในระบบวัดผลกลาง(SGS) 

3.7 รวบรวม ปพ.5 ทุกระดับชั้น เสนอขออนุมัติผลการเรียน 

3.8 ลงนามอนุมัติผลการเรียน 

3.9 มอบแบบรายงานผลการเรียน(ปพ.6) ให้ครูประจ าชั้น 

3.10 มอบแบบรายงานผลการเรียน(ปพ.6) ให้นักเรียนและผู้ปกครองทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน  งานวัดและประเมินผลรายภาค กลุ่มบรหิารวิชาการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การวัดและประเมินผลรายภาค โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง บรรลผุลตามหลักสูตรสถานคึกษา 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบตัิที่ถูกต้องตามขั้นตอนของระเบียบงานวัดและประเมินผลการเรียน 

ล าดับที ่
ผังขั้นตอน 

การด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  แต่งต้ังบุคลากรด าเนินการวัดและประเมินผลการเรียน ต้นปีการศึกษา ผู้อ านวยการ 
 

2  แจ้งเกณฑ์การวัดและประเมินผลแก่ครูผู้สอน ก่อนเปิดภาคเรียน จนท.วัดผลฯ 

3  ประเมินผลระหว่างเรียนและปลายภาคเรียน ตลอดภาคเรียน ครูผู้สอน 

4  บันทึกผลการประเมินในระบบวัดผลกลาง(SGS) ตลอดภาคเรียน ครูผู้สอน 

5  ประกาศผลสอบทุกระดบัชั้น แจ้งรายชือ่นักเรียนที่สอบไม่
ผ่านและก าหนดตารางการซ่อมเสริม 

ตามปฏิทินวิชากร จนท.วัดผลฯ 

6  แจ้งผลการซ่อมเสริมแก่งานวัดและประเมินผล 
และบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน (ปพ.5) 

ตามปฏิทินวิชากร ครูผู้สอน 

7  รวบรวม ปพ.5 ทุกระดับชั้น เสนอขออนุมัติผลการเรียน 1 วัน จนท.วัดผลฯ 

8  ลงนามอนุมัติผลการเรียน 1 วัน ผู้อ านวยการ 

9  มอบแบบรายงานผลการเรียน(ปพ.6) ให้ครูประจ าชั้น 1 วัน จนท.วัดผลฯ 

10  มอบแบบรายงานผลการเรียน(ปพ.6) ให้นักเรียนและ
ผู้ปกครองทราบ 

วันประชุม
ผู้ปกครอง 

ครูประจ าชั้น 

5. กฎหมาย /ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.1 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
5.2 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนวาริชวิทยา พุทธศักราช 2567 ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
5.3 ระเบียบโรงเรียนวาริชวิทยาว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียน ตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567) 
 

……………………………………………………………………………………. 



 

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 

งานทะเบียนนักเรียน 
ชื่องาน งานรับนักเรียน 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 
 

โรงเรียนวาริชวิทยา 
อ าเภอวาริชภูมิ        จังหวัดสกลนคร 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 



1. ชื่องาน งานรับนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ เพื่อให้งานรับนักเรียน บรรลุผลตามประกาศ สพฐ. เรื่อง นโยบายและแนวปฏบิัติการรับนักเรียน 

     3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและแนวปฏิบัติในการรับนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และ  
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และนโยบายจากส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร  

3.2 ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน เตรียมการในการรับนักเรียนเข้าเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และ 
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4   

3.3 เสนอรายชื่อคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มัธยมศึกษาสกลนคร เพ่ือจัดท าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียน  

3.4 จัดท าแบบเสนอแผนการรับนักเรียนของโรงเรียนวาริชวิทยา  
3.5 จัดท าปฏิทินการรับนักเรียนของโรงเรียนวาริชวิทยา  
3.6 จัดท าประกาศระเบียบการรับสมัครนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และระดับชั้นมัธยมศึกษา 

ปีที่ 4  
3.7 ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ทางสื่อต่าง ๆ ในการรับนักเรียน 
3.8 จัดท าค าสั่งปฏิบัติงานการรับนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4  
3.9 ด าเนินการ ประสานงาน สนับสนุน อ านวยความสะดวก แก้ปัญหาและอุปสรรคในการรับนักเรียน  

การคัดเลือก การประกาศผล การรับมอบตัว ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3.10 ประกาศผลการคัดเลือกนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4   
3.11. รับรายงานตัว มอบตัวนักเรียนที่ผ่านการคัดเลือก  
3.12 สรุปรายงาน จ านวนนักเรียนรายงานตัว มอบตัว ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และระดับชั้น 

มัธยมศึกษาปีที่ 4 
3.13 น าส่งรายงานข้อมูลการรับนักเรียนของสถานศึกษาไปยังส านักเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

สกลนคร  
 

 

 

 

 

 

 



 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน  งานรับนักเรยีน กลุ่มบรหิารวิชาการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้งานรับนักเรยีน บรรลุผลตามประกาศ สพฐ. เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบตัิที่ถูกต้อง โปรง่ใส เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามขั้นตอนของการรับนักเรียน 

ล าดับที ่
ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  ศึกษา วิเคราะห์นโยบายการรับนกัเรียนจากสพฐ. /สพม.
สกลนคร 

1 วัน กลุ่มงานวิชาการ 
 

2  ประกาศรายชือ่คณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียน 1 วัน ผู้อ านวยการ 

3  จัดท าแบบเสนอแผนการรับนักเรียนของโรงเรียน 1 วัน หัวหน้าวิชาการ 

4  ประกาศระเบียบการรับนักเรียน 
ตามปฏิทินการรับ

นักเรียน 
ผู้อ านวยการ 

5  ด าเนินการรับนักเรียนระดับชั้นม.1และ ม.4 
ตามปฏิทินการรับ

นักเรียน 
คณะกรรมการ 
รับนักเรียน 

6  ตรวจสอบเอกสารการรับนักเรียน 
ทุกวันท าการ 
รับนักเรียน 

คณะกรรมการ
รับนักเรียน 

7  รายงานผลการรับนักเรียนประจ าวัน 
หลังปิดท าการ 

รับนักเรียบ (ทกุวนั) 
คณะกรรมการ
รับนักเรียน 

8  สรุปรายงานผลการรับนักเรียน น าเสนอผู้อ านวยการ 1 วัน 
งานทะเบียน

นักเรียน 

9  ลงนามรับรอง 1 วัน ผู้อ านวยการ 

10  รายงานข้อมูลการรับนักเรียนของสถานศึกษาไปยัง สพม.สน. 1 วัน ผู้อ านวยการ 

5. กฎหมาย /ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
5.1 ประกาศ สพฐ. เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
5.2 ประกาศ สพม.สกลนคร เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียน 
5.3 ประกาศโรงเรียนวาริชวิทยา เรื่อง ระเบียบการรับนักเรียน ม.1 และ ม.4 

……………………………………………………………………………………. 


