
คู่มือการปฏิบัติงาน

ของงานบริหารวชิาการ

โรงเรียนวดัฮ่องกอก
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาล าพูน เขต 1



1. ช่ืองาน  (กระบวนงาน)
การพฒันาหลกัสูตร

2. วธีิการขั้นตอนการปฏิบติังาน
2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน
2.2 วเิคราะห์ขอ้มูลจากแหล่งต่างๆ
2.3 จดัท าหลกัสูตรสถานศึกษา
2.4 ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลกัสูตร
2.5 คณะกรรมสถานศึกษาขั้นพื้นฐานใหค้วามเห็นชอบ
2.6 ด าเนินการใชห้ลกัสูตร
2.7 วจิยั ติดตามผลการใชห้ลกัสูตร

3. ระยะเวลาในการปฏบิัติงาน

ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 1  วนั

2 วเิคราะห์ขอ้มูลจากแหล่งต่างๆ 1  สัปดาห์

3 จดัท าหลกัสูตรสถานศึกษา 1  สัปดาห์

4 ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลกัสูตร 1  สัปดาห์

5 คณะกรรมสถานศึกษาขั้นพื้นฐานใหค้วามเห็นชอบ 1   วนั

6 ด าเนินการใชห้ลกัสูตร 1   ปี

7 วจิยั ติดตามผลการใชห้ลกัสูตร 1   ปี

4. กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง
พรบ. การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542 และแกไ้ขเพิ่มเติม ฉบบัท่ี 2  พ.ศ.2545



คู่มือการปฏิบัติงาน

ของงานบริหารบุคคล

โรงเรียนวดัฮ่องกอก
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาล าพูน เขต 1



1. ช่ืองาน  (กระบวนงาน)
การพฒันาบุคลากร

2. วธีิการขั้นตอนการปฏิบติังาน
2.1 บุคลากรแสดงความตอ้งการพฒันาตนเองในแบบบนัทึกขอ้ตกลงการพฒันา

งานรายบุคคล (PA)
2.2 เจา้หนา้ท่ีรวบรวมขอ้มูลความตอ้งการพฒันาตนเองของบุคลากรเสนอ

ผูบ้ริหารสถานศึกษา
2.3 ผูบ้ริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมติั/ไม่อนุมติั
2.4 เจา้หนา้ท่ีจดัท าโครงการเพื่อขออนุมติังบประมาณ
2.5 บุคลากรพฒันาตนเองตามความประสงคท่ี์
2.6 บุคลากรรายงานผลการพฒันาตนเองใหผู้บ้ริหารทราบ
2.7 เจา้หนา้ท่ีสรุปผลารพฒันาบุคลากร

3. ระยะเวลาในการปฏบิัติงาน

ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ

1 บุคลากรแสดงความตอ้งการพฒันาตนเองในแบบ
บนัทึกขอ้ตกลงการพฒันางานรายบุคคล (PA)

1  วนั

2 เจา้หนา้ท่ีรวบรวมขอ้มูลความตอ้งการพฒันาตนเอง
ของบุคลากรเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา

1  วนั

3 ผูบ้ริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมติั/ไม่อนุมติั 1  วนั

4 เจา้หนา้ท่ีจดัท าโครงการเพื่อขออนุมติังบประมาณ 1  สัปดาห์

5 บุคลากรพฒันาตนเองตามความประสงคท่ี์ ตลอดปี

6 บุคลากรรายงานผลการพฒันาตนเองใหผู้บ้ริหาร
ทราบ

ตลอดปี

7 เจา้หนา้ท่ีสรุปผลารพฒันาบุคลากร 1   สัปดาห์ 

4. กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง
พ.ร.บ.ระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547



คู่มือการปฏิบัติงาน

ของงานบริหารการเงิน

โรงเรียนวดัฮ่องกอก
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาล าพูน เขต 1



1. ช่ืองาน  (กระบวนงาน)
การจดัซ้ือจดัจา้ง

2. วธีิการขั้นตอนการปฏิบติังาน
2.1 บุคลากรบนัทึกเสนอความตอ้งการซ้ือ/จา้งต่อเจา้หนา้ท่ีพสัดุ
2.2 เจา้หนา้ท่ีพสัดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินท่ีไดรั้บจดัสรรและ

เสนอความคิดเห็นต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา
2.3 ผูบ้ริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมติั/ไม่อนุมติั
2.4 เจา้หนา้ท่ีพสัดุแจง้ผลการอนุมติักบัผูเ้สนอ
2.5 ด าเนินการจดัซ้ือ/จา้งตามวธีิการทางพสัดุ
2.6 ตรวจนบั และตรวจรับพสัดุ/งานจา้ง
2.7 เจา้หนา้ท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินใหก้บัผูค้า้

3. ระยะเวลาในการปฏบิัติงาน

ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ

1 บุคลากรบนัทึกเสนอความตอ้งการซ้ือ/จา้งต่อ
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ

1  วนั

2 เจา้หนา้ท่ีพสัดุตรวจงบประมาณตามโครงการ 
วงเงินท่ีไดรั้บจดัสรรและเสนอความคิดเห็นต่อ
ผูบ้ริหารสถานศึกษา

1  วนั

3 ผูบ้ริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมติั/ไม่อนุมติั 1  วนั

4 เจา้หนา้ท่ีพสัดุแจง้ผลการอนุมติักบัผูเ้สนอ 1  วนั

5 ด าเนินการจดัซ้ือ/จา้งตามวธีิการทางพสัดุ 7   วนั

6 ตรวจนบั และตรวจรับพสัดุ/งานจา้ง 1   วนั

7 เจา้หนา้ท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินใหก้บัผูค้า้ 2   วนั   

4. กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง
ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร พสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 



คู่มือการปฏิบัติงาน

ของงานบริหารทัว่ไป

โรงเรียนวดัฮ่องกอก
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาล าพูน เขต 1



1. ช่ืองาน  (กระบวนงาน)
การพฒันาอาคารสถานท่ี

2. วธีิการขั้นตอนการปฏิบติังาน
2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน
2.2 จดัท าแผนการตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานท่ีรายปี
2.3 ด าเนินการส ารวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฏิทิน
2.4 บนัทึกขออนุมติัซ่อมบ ารุงอาคารสถานที
2.5 ด าเนินการซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี
2.6 รายงานผลการด าเนินการรายคร้ัง
2.7 สรุปรายงานผลการด าเนินงานตลอดทั้งปี

3. ระยะเวลาในการปฏบิัติงาน

ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 1  วนั

2 จดัท าแผนการตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานท่ีรายปี 1  สัปดาห์

3 ด าเนินการส ารวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตาม
ปฏิทิน

1  เดือน/คร้ัง

4 บนัทึกขออนุมติัซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี 1  เดือน/คร้ัง

5 บุคลากรพฒันาตนเองตามความประสงคท่ี์ ตลอดปี

6 ด าเนินการซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี ตลอดปี

7 สรุปรายงานผลการด าเนินงานตลอดทั้งปี 1   สัปดาห์ 

4. กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการใชอ้าคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ีแกไ้ข
เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566
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