
โรงเรียนบานปาคลอก

คูมือการปฏิบัติงานขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



คู�มือการปฏบิัติงาน 

ของ 
งานบริหารการเงิน

( การจัดซื้อจัดจาง ) 

โรงเรียนบานปาคลอก 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
 การจัดซ้ือจัดจ�าง 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน
1. บุคลากรบันทึกเสนอความต�องการซ้ือ/จ�างต�อเจ�าหน�าท่ีพัสดุ
2. เจ�าหน�าท่ีพัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินท่ีได�รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต�อ

ผู�บริหารสถานศึกษา 
3. ผู�บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม�อนุมัติ
4. เจ�าหน�าท่ีพัสดุแจ�งผลการอนุมัติกับผู�เสนอ
5. ดำเนินการจัดซ้ือ/จ�างตามวิธีการทางพัสดุ
6. ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ�าง
7. เจ�าหน�าท่ีการเงินเบิกจ�ายเงินให�กับผู�ค�า

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ข้ันตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บุคลากรบันทึกเสนอความต�องการซ้ือ/จ�างต�อเจ�าหน�าท่ี
พัสดุ 

1 วัน 

2 เจ�าหน�าท่ีพัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินท่ี
ได�รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต�อผู�บริหาร
สถานศึกษา 

1 วัน 

3 ผู�บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม�อนุมัติ 1 วัน 
4 เจ�าหน�าท่ีพัสดุแจ�งผลการอนุมัติกับผู�เสนอ  1 วัน 
5 ดำเนินการจัดซ้ือ/จ�างตามวิธีการทางพัสดุ 7 วัน 
6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ�าง 1 วัน 
7 เจ�าหน�าท่ีการเงินเบิกจ�ายเงินให�กับผู�ค�า 2 วัน 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข�อง
1) ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560



คู�มือการปฏบิัติงาน 

ของ 
งานบริหารทั่วไป

( การพัฒนาอาคารสถานที่ ) 

โรงเรียนบานปาคลอก 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
 การพัฒนาอาคารสถานท่ี 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน
1. แต�งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน
2. จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายป#
3. ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน
4. บันทึกขออนุมัติซ�อมบำรุงอาคารสถานท่ี
5. ดำเนินการซ�อมบำรุงอาคารสถานท่ี
6. รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง
7. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังป#

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ข้ันตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต�งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 

2 จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายป# 1 สัปดาห1 

3 ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 

4 บันทึกขออนุมัติซ�อมบำรุงอาคารสถานท่ี เดือนละ 1 วัน 

5 ดำเนินการซ�อมบำรุงอาคารสถานท่ี ตลอดป# 

6 รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง ตลอดป# 

7 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังป# 1 สัปดาห1 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข�อง
1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว�าด7วยการใช7อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ีแก7ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566 



คู�มือการปฏบิัติงาน 

ของ 
งานบริหารบุคคล
( การพัฒนาบุคลากร ) 

โรงเรียนบานปาคลอก 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
 การพัฒนาบุคลากร 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน
1. บุคลากรแสดงความต�องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกข�อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA)
2. เจ�าหน�าท่ีรวบรวมข�อมูลความต�องการพัฒนาตนเองของบุคลากรเสนอผู�บริหารสถานศึกษา
3. ผู�บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม1อนุมัติ
4. เจ�าหน�าท่ีจัดทำโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ
5. บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค9ท่ี
6. บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให�ผู�บริหารทราบ
7. เจ�าหน�าท่ีสรุปผลารพัฒนาบุคลากร

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ข้ันตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บุคลากรแสดงความต�องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึก
ข�อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

1 วัน 

2 เจ�าหน�าท่ีรวบรวมข�อมูลความต�องการพัฒนาตนเองของ
บุคลากรเสนอผู�บริหารสถานศึกษา  

1 วัน 

3 ผู�บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม1อนุมัติ 1 วัน 

4 เจ�าหน�าท่ีจัดทำโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ  1 สัปดาห9 

5 บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค9ท่ี ตลอดป< 

6 บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให�ผู�บริหารทราบ ตลอดป< 

7 เจ�าหน�าท่ีสรุปผลารพัฒนาบุคลากร 1 สัปดาห9 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข�อง
1) พ.ร.บ.ระเบียบข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547



คู�มือการปฏบิัติงาน 

ของ 
งานบริหารวิชาการ

( การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ) 

โรงเรียนบานปาคลอก 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน
1. แต�งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน
2. วิเคราะห�ข�อมูลจากแหล�งต�าง ๆ
3. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา
4. ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลักสูตร
5. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให�ความเห็นชอบ
6. ใช�หลักสูตร
7. วิจัย ติดตามผลการใช�หลักสูตร

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ข้ันตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต�งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 
2 วิเคราะห�ข�อมูลจากแหล�งต�าง ๆ 1 สัปดาห� 
3 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 2 สัปดาห� 
4 ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลักสูตร 1 สัปดาห� 
5 คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให�ความเห็นชอบ 1 วัน 
6 ใช�หลักสูตร 1 ป9 
7 วิจัย ติดตามผลการใช�หลักสูตร 1 ป9 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข�อง
1) พรบ. การศึกษาแห�งชาติ พ.ศ.2542 และแก�ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545


	O10_ปก.pdf (p.1)
	O10-คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่2567.pdf (p.2-11)
	O10-1คู่มือการปฏิบัติงานบริหารการเงิน.pdf (p.1-2)
	O10-2คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป.pdf (p.3-4)
	O10-3คู่มือการปฏิบัติงานบริหารบุคลากร.pdf (p.5-6)
	O10-4คู่มือการปฏิบัติงานวิชาการ.pdf (p.7-8)
	O10-5คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ.pdf (p.9-10)




