
 

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

                          กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 
 

 

 

โรงเรียนบ้านหาดทรายร ี

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



คำนำ 
 

 

               คูม่ือการปฎิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนบ้านหาดทรายรี 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต ๑ ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนบ้านหาดทรายรี โดยในคู่มือเล่มนี้ได้แสดงถึงรายละเอียด

ขั้นตอนการปฎิบัติงานของแต่ละภาระงานเพ่ือสร้างมาตรฐานการปฎิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่าง

ทั่วถึงทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี

คุณภาพ และเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้การงานเป็น

มืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งแสดงถึงเผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการทั้ง

หน่วยงานภายในหน่วยงานภายนอกให้สามารถเข้ามาเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอรับ

การบริการที่ตรงกับความต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


