
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนวัดเมธังกราวาส   
(เทศรัฐราษฎร์นุกูล) ได้ทราบถึงนโยบาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานในด้านต่าง ๆ ของโรงเรียนและ
หน่วยงานต้นสังกัด  

ขอขอบพระคุณคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทุกกลุ่มที่ได้
ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์
ต่อทุกท่านที่เก่ียวข้อง 
 

โรงเรียนวัดเมธังกราวาส (เทศรัฐราษฎร์นุกูล) 
    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
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ส่วนที่ 1 
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 
1. งานสารบรรณ 
ชื่องาน : งานสารบรรณ 
วิธีการขั้นตอนปฏิบัติงาน 
1.1 การรับ-ส่งหนังสือภายนอก  

1) รับหนังสือราชการจาก Amss++ เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบ จัดล าดับและแยกประเภทหนังสือ  
2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ ลงในสมุดทะเบียนรับหนังสือราชการ ฝ่ายธุรการประทับตราหนังสือ

ที่มุมด้านบนของหนังสือ กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันที่ เวลา  
3) ส าเนาหนังสือราชการ เวียนให้ฝ่ายงานที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ฉบับ (ผู้รับต้องลงลายมือชื่อรับ

เอกสารใน เอกสารต้นฉบับทุกครั้ง)  
4) จัดเก็บต้นฉบับหนังสือราชการ ตามหมวดหมู่ให้เป็นระเบียบ 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 รับหนังสือราชการจาก Amss++ เจ้าหน้าที่
ธุรการตรวจสอบ จัดล าดับและแยก
ประเภทหนังสือ 

2 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ 

2 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ ลงในสมุด
ทะเบียนรับหนังสือราชการ ฝ่ายธุรการ
ประทับตราหนังสือที่มุมด้านบนของหนังสือ 
กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันที่ เวลา 

5 นาที / 1 ฉบับ เจ้าหน้าที่ธุรการ 

3 ส าเนาหนังสือราชการ เวียนให้ฝ่ายงานที่
เกี่ยวข้อง จ านวน 1 ฉบับ (ผู้รับต้องลง
ลายมือชื่อรับเอกสารใน เอกสารต้นฉบับทุก
ครั้ง) 

2 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ 

4 จัดเก็บต้นฉบับหนังสือราชการ ตาม
หมวดหมู่ให้เป็นระเบียบ 

2 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
1.2 การรับ-ส่งหนังสือภายใน บันทึกข้อความ เอกสารอ่ืน ๆ 
 1) บันทึกการส่งหนังสือลงในสมุดทะเบียนรับบันทึกข้อความ ฝ่ายธุรการ ต้องลงลายมือชื่อผู้ส่ง
หนังสือ ทุกครั้ง 
 2) ลงทะเบียนรับหนังสือ ประทับตราหนังสือที่มุมด้านบนของหนังสือ กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ 
วันที่ เวลา 
 3) น าหนังสือ เสนอรองผู้อ านวยการ 

 4) ด าเนินการตามผลการพิจารณาหรือความเห็นรองผู้อ านวยการ แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
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  4.1) กรณีเสนอผู้อ านวยการ 
   - น าหนังสือเสนอต่อผู้อ านวยการ 
   - ฝ่ายธุรการน าหนังสือเข้าระบบและส าเนาหนังสือ 
   - ฝ่ายธุรการส าเนาหนังสือนั้น ส่งคืนผู้ส่งหนังสือ จ านวน 1 ฉบับ (ผู้รับต้องลง
ลายมือชื่อรับเอกสารใน เอกสารต้นฉบับทุกครั้ง) 
   - จัดเก็บหนังสือต้นฉบับ ตามหมวดหมู่ให้เป็นระเบียบ 
  4.2) กรณีแจ้งให้ทราบ 
   - ประกาศในกลุ่มไลน์โรงเรียนหรือกลุ่มไลน์แจ้งเวียน 
   - จัดเก็บหนังสือต้นฉบับ ตามหมวดหมู่ให้เป็นระเบียบ 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 บันทึกการส่งหนังสือลงในสมุดทะเบียนรับ
บันทึกข้อความ ฝ่ายธุรการ ต้องลงลายมือ
ชื่อผู้ส่งหนังสือ ทุกครั้ง 

2 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ 

2 ลงทะเบียนรับหนังสือ ประทับตราหนังสือที่
มุมด้านบนของหนังสือ กรอกรายละเอียด 
เลขที่รับ วันที่ เวลา 

2 นาที / 1 ฉบับ เจ้าหน้าที่ธุรการ 

3 น าหนังสือ เสนอรองผู้อ านวยการ 2 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ 
4 ด าเนินการตามผลการพิจารณาหรือ

ความเห็นรองผู้อ านวยการ 
1 วัน เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 
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2. การขอใช้บริการด้านอาคารสถานที่ 
ชื่องาน : การขอใช้บริการด้านอาคารสถานที่ 
วิธีการขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 1) บันทึกแจ้งขอใช้อาคารสถานที่ พร้อมแนบแผนผังการจัดสถานที่ 
 2) เรียงล าดับความส าคัญของแบบบันทึกแจ้งขอใช้อาคารสถานที่ 
 3) พิจารณาแบบบันทึกการขอใช้อาคารสถานที่ว่างหรือไม่ว่าง 
 4) พิจารณาแบบบันทึกการขอใช้อาคารสถานที่เพ่ืออนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
 5) จัดเตรียมอุปกรณ์ และแจ้งนักการภารโรงและแม่บ้านจัดเตรียมสถานที่ล่วงหน้าก่อนวันงาน/
กิจกรรม 
 6) เก็บแบบบันทึกแจ้งขอใช้อาคารสถานที่เข้าแฟ้มอาคารสถานที่ เพ่ือจัดท าสถิติการขอใช้อาคาร
สถานที่ทั้งภายในและภายนอกต่อไป 
 7) ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่ก่อนวันงาน/กิจกรรม 
 8) ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่หลังจัดงาน/กิจกรรมเสร็จ 
 9) แจ้งนักการภารโรงและแม่บ้านจัดเก็บอุปกรณ์และท าความสะอาดสถานที่ให้เรียบร้อย 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 บันทึกแจ้งขอใช้อาคารสถานที่ พร้อมแนบแผนผังการจัด

สถานที่ 
ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ธุรการ 

2 เรียงล าดับความส าคัญของแบบบันทึกแจ้งขอใช้อาคาร
สถานที่ 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ธุรการ 

3 พิจารณาแบบบันทึกการขอใช้อาคารสถานที่ว่างหรือไม่ว่าง ภายใน 1 วัน หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
4 พิจารณาแบบบันทึกการขอใช้อาคารสถานที่เพ่ืออนุมัติ

หรือไม่อนุมัติ 
ภายใน 1 วัน รองผู้อ านวยการ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5 จัดเตรียมอุปกรณ์ และแจ้งนักการภารโรงและแม่บ้าน

จัดเตรียมสถานที่ล่วงหน้าก่อนวันงาน/กิจกรรม 
ภายใน 1-2 วัน หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

6 เก็บแบบบันทึกแจ้งขอใช้อาคารสถานที่เข้าแฟ้มอาคาร
สถานที่ เพื่อจัดท าสถิติการขอใช้อาคารสถานที่ทั้งภายใน
และภายนอกต่อไป 

ภายใน 1-2 วัน หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

7 ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่ก่อนวันงาน/กิจกรรม ภายใน 1 วัน หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
8 ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่หลังจัดงาน/กิจกรรม

เสร็จ 
ภายใน 1 วัน หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

9 แจ้งนักการภารโรงและแม่บ้านจัดเก็บอุปกรณ์และท าความ
สะอาดสถานที่ให้เรียบร้อย 

ภายใน 1 วัน หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 
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ส่วนที่ 2 
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

 
1. การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
ชื่องาน : การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
วิธีการขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 1) บันทึกขอใช้เงินตามใบแจ้งหนี้ที่ได้รับ 
 2) เสนอบันทึกขอใช้เงินแก่ผู้บริหารสถานศึกษา 
 3) บันทึกขอเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุน รายการค่าสาธารณูปโภค 
 4) เสนอบันทึกขอเบิกจ่ายแก่ผู้บริหารสถานศึกษา 
 5) เขียนเช็คเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน พร้อมทั้งลงทะเบียนคุมเช็คตาม 
รายการขอเบิกจ่าย 
 6) เสนอเช็คเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน เสนอทะเบียนคุมเช็คตามรายการ
ขอเบิกจ่าย แก่ผู้บริหารสถานศึกษา 
 7) น าจ่ายเช็คแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 บันทึกขอใช้เงินตามใบแจ้งหนี้ที่ได้รับ 10 นาที เจ้าของโครงการ 
2 เสนอบันทึกขอใช้เงินแก่ผู้บริหารสถานศึกษา 10 นาที ผู้บริหารสถานศึกษา 
3 บันทึกขอเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภท

เงินอุดหนุน รายการค่าสาธารณูปโภค 
1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 เสนอบันทึกขอเบิกจ่ายแก่ผู้บริหารสถานศึกษา 10 นาที ผู้บริหารสถานศึกษา 
5 เขียนเช็คเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคแก่เจ้าหนี้หรือ

ผู้มีสิทธิ์รับเงิน พร้อมทั้งลงทะเบียนคุมเช็คตาม 
รายการขอเบิกจ่าย 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 เสนอเช็คเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคแก่เจ้าหนี้หรือ
ผู้มีสิทธิ์รับเงิน เสนอทะเบียนคุมเช็คตามรายการ
ขอเบิกจ่าย แก่ผู้บริหารสถานศึกษาต่อไป 

60 นาที ผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค 
ผู้บริหารสถานศึกษา 

7 น าจ่ายเช็คแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน ภายใน 1 วันหลังรับเช็คคืน
จากผู้บริหารสถานศึกษา 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
 2) พระราชบัญญัติบริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 3) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2545 
 4) ระเบียบการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
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ส่วนที่ 4 
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
1. การลา 
ชื่องาน : การลา 
วิธีการขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 1) ขอรับแบบฟอร์มใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2) เขียนใบลาตามแบบฟอร์ม 
 3) ส่งใบลาต่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ เพื่อตรวจสอบการลา 
 4) เสนอใบลา ผ่านความเห็นรองผู้อ านวยการ 
 5) เสนอใบลาเพ่ือขออนุมัติ จากผู้บังคับบัญชา 
 6) แจ้งผลการขออนุมัติต่อผู้ขอลา 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ขอรับแบบฟอร์มใบลาที่กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

2 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ 

2 เขียนใบลาตามแบบฟอร์ม 5 นาท ี ผู้ประสงค์ลา 
3 ส่งใบลาต่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ เพ่ือ

ตรวจสอบการลา 
10 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ 

4 เสนอใบลา ผ่านความเห็นรองผู้อ านวยการ 10 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ 
5 เสนอใบลาเพื่อขออนุมัติ จากผู้บังคับบัญชา 10 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ 
6 แจ้งผลการขออนุมัติต่อผู้ขอลา 1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
หมายเหตุ: การส่งใบลาต่อเจ้าหน้าที่  

1. ลากิจ ลาคลอดบุตร ส่งล่วงหน้า 3 วันท าการ  
2. ลาป่วย ส่งก่อน หรือในวันที่ลา หรือวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
3. การลาประเภทอ่ืน ๆ ให้ด าเนินการตามที่ระเบียบก าหนด 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

2. การพัฒนาบุคลากร 
ชื่องาน : การพัฒนาบุคลากร 
วิธีการขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 1) จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2) ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3) จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 4) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
 5) ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ 
 6) จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

3 – 5 วัน กลุ่มบริหารงานบุคคล/ 
ครูผู้รับผิดชอบโครงการ 

2 ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและ
บุคลากรในโรงเรียน 

1 วัน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

3 จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและ
บุคลากรในโรงเรียน 

5 – 7 วัน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

4 ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากร
ได้รับการพัฒนา 

ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

5 ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการ
ปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ 

ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

6 จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน สิ้นปีงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๒๐  

(๔) พัฒนาระบบข้อมูล และจัดท าแผนก าลังคนส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา  

(๕) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะนโยบาย ประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 


