
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน โรงเรียนบ้านซรายอ 

ชื่องาน :  งานบริการงานทะเบียน 

ข้นตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงาน
ทะเบียนและจัดเกบ็เป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 

1 สัปดาห ์ นายณธีร์ พฤฒิพัฒนพงศ์ 

2. ดำเนินการกรอกข้อมูลนกัเรียน ลงทะเบียนข้อมูลใน
โปรแกรม SchoolMIS ในระบบงานทะเบียน 

16 พฤษภาคม – 10 
มิถุนายน 

16 ตุลาคม – 10 
พฤศจิกายน 

3. เก็บรักษาเอกสาร / หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 

ตลอดปีการศึกษา 

4. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ทะเบียน 

ตลอดปีการศึกษา 

5. แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานบรกิารงานทะเบียน 

   5.1 การลาออก/การย้าย 

        5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนติดตาอโรงเรียนโดยตรงที่
งานทะเบียน 

        5.1.2 ขอแบบคำร้องใบลาออก/ใบย้ายและกรอก
รายละเอียด 

        5.1.3 บิดา มารดา หรือผู้ปกครองนกัเรียนลงช่ือ
รับทราบการลาออก/การย้าย 

        5.1.4 เตรียมรปูถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดทำ
เอกสาร (รูปถ่ายเป็นรปูปจัจบุัน เครื่องแบบนักเรียน ไม่
เป็นรปูที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
        5.1.5 จัดทำเอกสารการลาออก/การย้าย 

    5.2 การขอรับหลักฐาน รยบ.1 / ปพ.1  
        5.2.1 รับคำร้องที่งานทะเบียน 

 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 



        5.2.2 ยื่นคำร้องพร้อมหลักฐานประกอบ 

        5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่ 
2 ใชเอกสารดังนี ้
        - รบ.1-ต , รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547) ใช้
รูปถ่ายขนาด 4X5 ซม. จำนวน 2 รูป 

        - ปพ.1 (จบการการศึกษาหลงัปี 2547) ใช้รูปถ่าย
ขนาด 3X4 ซม.จำนวน 2 รูป (รูปถ่ายทั้ง 2 ขนาด เป็นรปู
หน้าตรง สวมเสื้อเช้ิตสีขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก) 

- ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่สญูหาย ใหแ้จ้งความ
และนำหลักฐานการแจ้งความมาแสดง 

- ถ้าเป็นการขอใบรบัรองนักเรียนทีก่ำลังเรียนใน
โรงเรียน ต้องใหผู้้ปกครองที่มีช่ือในทะเบียน
บ้านเดียวกันมายื่นคำรอ้งด้วยตนเอง โดยใช้รูป
ขนาด 3X4 ซม. แต่งเครื่องแบบนักเรียน จำนวน 
1 รูป 

กฎหมาย ระเบยีบ ข้อบังคบั ประกาศ คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.2535 

 

 

 

  



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน โรงเรียนบ้านซรายอ 

ชื่องาน :  การจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง (การจัดหาพัสดุ ซึ่งคร้ังหนึ่งวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
ข้นตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดทำบันทกึขออนุมัติ/ใบขอซื้อ/จ้าง (วัสดุ) ผ่าน
ผู้อำนวยการโรงเรียนพรอ้มแนบคุณลักษณะเฉพาะของงาน
หรือของทีจ่ัดซื้อ/ จัดหา 

2 วันทำการ เจ้าของเรือ่ง 

2. เชิญผู้ขายหรือผูร้ับจ้างยื่นข้อเสนอพรอ้มใบเสนอราคา 
ซึ่งเป็นไปตามเงื่อนไขคุณลักษณะเฉพาะทีส่ำนักงานกำหนด 

1-2 วันทำการ งานพัสด ุ

3. ขออนุมัติรายงานขอซือ้/ขอจ้างและแต่งตัง้กรรมการ
ตรวจรบัพสัดุ 

2 วันทำการ งานพัสด ุ

4. ขออนุมัติใบสัง่ซื้อหรือสั่งจ้าง/ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

1-2 วันทำการ งานพัสด ุ

5. แจ้งผู้ขายหรือผูร้ับจ้างลงนามในใบสั่งซื้อหรือใบสัง่จ้าง 5 วันทำการ งานพัสด ุ
6. ตรวจรับของหรืองานจ้างตามรายละเอียดใบสัง่ซื้อหรอื
ใบสั่งจ้างและจัดทำรายงานการตรวจรบัพสัดุเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนเพือ่ทราบ 

3 วันทำการ กรรมการตรวจรับพสัด ุ

7. ขออนุมัติจ่ายเงิน 1-2 วันทำการ งานพัสด ุ
8. จัดส่งเอกสารให้งานการเงินเบิกจ่ายเงิน 1 วันทำการ งานพัสด ุ
9. จัดทำใบเบิกวัสดุ  1-2 วันทำการ เจ้าของเรือ่ง 
10.จัดทำหมายเลขครุภัณฑ์/ติดรหสัครุภัณฑ์ (กรณีเป็น
ครุภัณฑ์) 

1-2 วันทำการ งานพัสด ุ

11.ลงคุมวัสดุและตัดจ่าย 1 วันทำการ งานพัสด ุ

หมายเหตุ : ระยะเวลาดำเนินการไมร่วมระยะเวลาการสง่มอบของหรือการส่งมอบงานของผู้ขายหรอืผูร้ับจ้าง 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ทีเ่กี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน โรงเรียนบ้านซรายอ 

ชื่องาน :  การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ข้นตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ี 1ปี งานบุคคล/นวลพรรณ 

2.. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร 2 ครั้ง/ป ี งานวิชาการ/หทัยรัตน์ 

งานบุคคล/นวลพรรณ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาเลื่อนข้ันประจำปี 1ปี งานบุคคล/นวลพรรณ 

4. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันประจำปี 2ครั้ง/ป ี งานบุคคล/ชรรีัตน์  
5. จัดให้คณะครูและบุคลากรประเมินตนเอง (ตาม
แบบฟอร์มการประเมิน) 

2 ครั้ง/ป ี งานบุคคล/ชรรีัตน์ 

6. จัดทำบญัชีผู้ที่ได้รบัการพิจารณาเลื่อนข้ันประจำปี โดย
ยึดหลักความโปรง่ใส คุณธรรม จริยธรรม และผลการ
ปฏิบัติงาน 

2 ครั้ง/ป ี งานบุคคล/ ชรีรัตน์ 

7. ส่งผลการพจิารณาต่อต้นสังกัด เพื่อแต่งตั้งเลือ่นข้ัน
เงินเดือน 

2 ครั้ง/ป ี งานบุคคล/ชรรีัตน์ 

กฎหมาย ระเบยีบ ข้อบังคบั ประกาศ คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเตมิ คำสั่งคณะรกัษาความสงบแหง่ชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา

ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ  ลงวันที่ 3เมษายน พ.ศ 2560  / พ.ศ.2565 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน โรงเรียนบ้านซรายอ 

ชื่องาน :  งานประกันอุบัติเหต ุ
ข้นตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบรายช่ือนักเรียน 1ช่ัวโมง 

นางสาวโสภิดา  จิวสกลุ 2.. ตรวจสอบเอกสารใบรับรองแพทย์และใบเสรจ็ 2 วัน 
3. จ่ายค่าประกันอุบัตเิหต ุ 1เดือน 

กฎหมาย ระเบยีบ ข้อบังคบั ประกาศ คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการกำหนดหลกัเกณฑ์เกี่ยวกับการจ่ายเงินบางประเภท ตามงบประมาณรายจ่าย พ.ศ. 2518 

2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสติการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2555 

3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสติการเกี่ยวกับ การรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

 

 

 

 

 

  



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน โรงเรียนบ้านซรายอ 

ชื่องาน :  การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน 
ข้นตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

1. กรอกรายละเอียดคำรอ้ง 1ช่ัวโมง 

นางอาซูรา สันตินราพงศ์ 

2.. ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมลู พร้อมเอกสารหลักฐาน
เพื่อตรวจสอบข้อมลู 

1 ช่ัวโมง 

3. เจ้าหน้าทีง่านทะเบียนดำเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมลู 1 วัน 

4. ผู้ใช้บริการรบัเอกสารตามคำร้อง 1 วัน 

กฎหมาย ระเบยีบ ข้อบังคบั ประกาศ คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ. 2535 

 


