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คูมือครู โรงเรียนกําแมดขันติธรรมวิทยาคม 

 

กําหนดบทบาทหนาท่ีรับผิดชอบงาน 

กลุมบริหารงานบุคคล 

ช่ือ งานรับผิดชอบ 

1.นางนันทิมา   ทองนอย หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 

1.นางนันทิมา   ทองนอย 

2. นางสาวอดิภา   มีไชย 

การบริหารงานบุคคล 

1.การวางแผนอัตรากําลัง 

2.การพัฒนาบุคลากร 

3.การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

4.การบํารุงขวัญและสงเสริมกําลังใจ 

5.จัดทําทะเบียนประวัติขาราชการครู ลูกจางและบุคลากรทางการศึกษา 

6.จัดทําหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

7.ประเมินผลการดําเนินงานบุคคล 

8.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางประพัทษร ทองใบ หัวหนางานกิจการนักเรียน 

นางประพัทษร ทองใบ 

นายนิรุจณ ทองจํารัส 

นายกิตติ   ยอดกุล 

นางสาวจิตราภรณ   มงคลเมือง 

นายจักรพันธ   กองแกว 

 

งานกิจการนักเรียน    

1.รวมใหคําปรึกษา และรวบรวมจัดทําระเบียบ ขอบังคับเก่ียวกับงานกิจการนักเรียน  

2.จัดทําแผนงานฝายกิจการนักเรียนใหสอดคลองกับนโยบายและเกณฑการประเมิน

มาตรฐานประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 

3.จัดทําเอกสารเก่ียวกับแผนภูมิสายงาน กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบและพรรณา

งานของบุคลากรในสวนท่ีเก่ียวกับงานบริหารกิจการนักเรียน 

4.รวมวางแผนจัดกิจกรรมดําเนินงานสงเสริมใหนักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 

5.รวมวางแผนจัดกิจกรรมดําเนินงานสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

6.รวมวางแผนจัดกิจกรรมดําเนินงานแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 

7.ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือใหเกิดความเขาใจความรวมมือในการ

ปฏิบัติงาน 

8.เผยแพรประชาสัมพันธกิจกรรมงานกิจการนักเรียน 

9.ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน/โครงการตอ 

ผูเก่ียวของ 

10.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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ช่ือ งานรับผิดชอบ 

นางประพัทษร ทองใบ 

 

งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน    

1.จัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

2.รวบรวมขอมูลนักเรียนรายบุคคลอยางเปนระบบ 

3.ใหคําปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือและติดตามนักเรียนท่ีมีปญหาท่ีนําไปสูการหยุด

เรียน 

4.วางแผนการออกเยี่ยมบานนักเรียนและรายงาน 

5.สรุปรายงานขอมูลนักเรียนท่ีมีปญหาและการใหความชวยเหลือ 

6.ประสานงานกับผูปกครองและหนวยงานท่ีเก่ียวของท่ีเก่ียวของในการชวยเหลือ

นักเรียน 

7.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางประพัทษร ทองใบ 

นายกิตติ  ยอดกุล 

 

งานรณรงคปองกันแกไขปญหายาเสพติดในโรงเรียน   

1.เฝาระวังการใช และการนําสารเสพติดเขามาในโรงเรียน 

2.ประสานงานกับผูปกครอง และหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ 

ปองกันแกไขปญหายาเสพติดในโรงเรียน 

3.จัดกิจกรรมสงเสริมการใชเวลาวางใหเกิดประโยชน 

 

นางประพัทษร ทองใบ 

 

งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน    

1.จัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

2.รวบรวมขอมูลนักเรียนรายบุคคลอยางเปนระบบ 

3.ใหคําปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือและติดตามนักเรียนท่ีมีปญหาท่ีนําไปสูการหยุด

เรียน 

4.วางแผนการออกเยี่ยมบานนักเรียนและรายงาน 

5.สรุปรายงานขอมูลนักเรียนท่ีมีปญหาและการใหความชวยเหลือ 

6.ประสานงานกับผูปกครองและหนวยงานท่ีเก่ียวของท่ีเก่ียวของในการชวยเหลือ

นักเรียน 

7.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นายนิรุจณ ทองจํารัส 

นางสาวจิตราภรณ   มงคลเมือง 

งานสงเสริมระเบียบวินัย คุณธรรม จริยธรรม    

1.วางแผนจัดกิจกรรมสงเสริมความมีระเบียบวินัยของนักเรียน 

2.จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาความประพฤติของนักเรียน 

3.กํากับติดตาม ดูแลความประพฤตินักเรียนอยางใกลชิด 
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ช่ือ งานรับผิดชอบ 

 4.ประสานงานกับผูปกครอง ชุมชนและหนวยงานท่ีเก่ียวของในการติดตามความ

ประพฤติของนักเรียน 

5.แกไขปญหาความประพฤติของนักเรียน 

6.กํากับติดตามการบันทึกคะแนนความดี และสรุปรายงานคะแนนความดีของ

นักเรียนทุกภาคเรียน 

นายนิรุจณ ทองจํารัส 

นายจักรพันธ   กองแกว 

งานสงเสริมประชาธิปไตย    

1.จัดกิจกรรมการเลือกตั้งคระกรรมการนักเรียนประจําปการศึกษา 

2.สงเสริมใหนักเรียนรูจักบทบาทหนาท่ีความเปนผูนําและการเปนผูตามท่ีดี 

3.เปนท่ีปรึกษาคณะกรรมการนักเรียน 

4.สนับสนุนกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับคณะกรรมการนักเรียน 

5.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

กลุมบริหารงานงบประมาณ 

ช่ือ งานรับผิดชอบ 

นางปนอนงค   หอมหวล หัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณ 

นางสาวอัมพัน   วิเศษสม 

นางสาวทิพรัตน   บุญเชิญ 
งานพัสดุและสินทรัพย   

1.ตรวจรายการขอซ้ือ ขอจาง ของฝายและงานตางๆ ใหเปนไปตามมาตรฐานท่ี

กระทรวงการคลังกําหนดและใหอยูในแผนและวงเงินงบประมาณของฝาย งานตางๆท่ี

ไดรับกอนดําเนินการ เสนอขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง 

2.การจัดซ้ือ จัดจาง ตามท่ีไดรับอนุมัติ และทําเรื่องเบิกจายเงินงบประมาณ 

3.การจัดทําบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ 

4. การบํารุง รักษา ซอมแซม วัสดุ ครุภัณฑ  

5.จัดทําทะเบียนราชพัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ จัดทําแบบพิมพตางๆของงานพัสดุ 

6.โตตอบหนังสือราชการและเก็บเอกสารงานพัสดุ 

7. การตรวจสอบพัสดุประจําป และการจําหนายพัสดุ 

8.ควบคุม ติดตามการเบิกจายวัสดุของฝาย งานตางๆ 

9. การประเมินผลการดําเนินงานพัสดุ 

10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

ช่ือ งานรับผิดชอบ 
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นางนุช กาลจักร 

 

1.เปนกรรมการเก็บรักษาเงินโรงเรียนโดยเก็บในตูนิรภัย 

2.รับ – จายเงินงบประมาณ นอกงบประมาณทุกประเภท 

3.เปนผูสงเช็คบัญชีกระแสรายวันในการเบิกจายเงินบํารุงการศึกษา 

4.ควบคุมการเบิก การใชใบเสร็จรับเงินและจัดทําทะเบียนคุมการใชใบเสร็จรับเงิน 

5.ทําบัญชี สมุดเงินสด รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

6.จัดทํารายงาน งบการเงินประจําวัน ประจํา 3 เดือน ประจํา 6 เดือน ประจํา 12 

เดือน 

7.หักภาษีเงินได ณ ท่ีจายและรองรับการหักภาษี ณ ท่ีจาย 

8.เปนกรรมการรับ – จายเงินประจําเดือน คาจางประจํา เงินสวัสดิการ 

9.เปนกรรมการจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 

10.นําสงเงินรายไดแผนดิน 

11.ทํางบหนารายละเอียดการขอเบิกเงินงบประมาณประจําทุกเดือน 

12.ประเมินผลการใชจายเงินตามแผนการใชจาย 

13.ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางปนอนงค   หอมหวล 

นางสาวณัฐริกา   ผองศรี 

 

งานแผนงานและประกันคุณภาพ     

1.กําหนดทิศทางการพัฒนาโรงเรียน 

2.แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนทุกประเภท 

3.จัดทําแผนภูมิหนาท่ีความรับผิดชอบ 

4.การกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ 

5.จัดระบบประกันคุณภาพภายใน 

6.วางแผน บริหารงานและบริการเรื่องการประกันคุณภาพภายในเสนอรายงานตอตน

สังกัดและสาธารณชน 

7.คํานวณตนทุนผลผลิต 

8.ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางปนอนงค   หอมหวล 

 

การประเมินผลการดําเนินงานฝายบริหารงานงบประมาณ     

ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในฝายบริหารงานงบประมาณ 
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กลุมบริหารงานวิชาการ 

ช่ือ งานรับผิดชอบ 

นายสมัย   ในจิตร หัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ 

นายสมัย   ในจิตร งานบริหารงานวิชาการ 

1.บริหารจัดการและพัฒนาองคกรฝายวิชาการ 

2.วางแผนการปฏิบัติงาน จัดทําแผนดําเนินงานของฝายวิชาการ  

3.รวบรวมจัดทําระเบียบแนวปฏิบัติงานวิชาการ 

4.ติดตามและแกปญหาท่ีเกิดข้ึนโดยใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5.กํากับ ดูแล นิเทศติดตามการทํางานของบุคลากรในฝายวิชาการใหดําเนินไปดวย

ความเรียบรอย 

6.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นายสมัย   ในจิตร 

นางสาวสุรางค   มีจอม 

งานวัดและประเมินผล 

1.วางแผนและดําเนินท่ีเก่ียวกับการประเมินผลการเรียนการสอนตามหลักสูตร 

2.ควบคุมดูแลและดําเนินการสอบทุกกรณีในโรงเรียนใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

3.จัดทํา รวบรวมเอกสาร ท่ีเก่ียวของกับงานวัดผล ประเมินการเรียนของนักเรียน 

4.จัดทําเอกสารแบบบันทึกพัฒนาคุณภาพการเรียน (ปพ.) ตางๆท่ีเก่ียวกับการวัดผล

และประเมินผลการเรียนใหถูกตองและเปนระบบ 

5.จัดทําแผนปฏิบัติการวัดผลประเมินผลและสรุปผลการเรียนรายภาคและรายป 

6.ตรวจสอบแบบวัดผลและประเมินผลการเรียนรายภาคและรายป 

7.จัดตารางสอนและจัดครูเขาสอนในระดับชั้นตางๆใหครบและเหมาะสม 

8.จัดใหมีคูมือ วัสดุ อุปกรณ แผนการจัดการเรียนรู ผลการเรียนรูท่ีคาดหวัง สราง

แบบทดสอบ 

9.จัดทําแผนการสรุปผลการเรียนรายภาค รายป ทุกกลุมสาระการเรียนรู 

10.สํารวจเวลาเรียนของนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไมครบรอยละ 60 และ 80 

11.ตรวจสอบความถูกตองและประเมินผลรายภาค รายป ทุกกลุมสาระการเรียนรู 

 

 

 

 

 

นายสมัย   ในจิตร งานทะเบียน 
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นางสาวจิตราภรณ   มงคลเมือง 1.รับผิดชอบการรับนักเรียน งานสํามะโนนักเรียน 

2.จัดทําทะเบียนนักเรียนใหถูกตองและเปนปจจุบัน 

3.จัดทําใบลงทะเบียนรายวิชาและสาระการเรียนรูตามรายภาค รายป 

4.ใหคําแนะนําในการลงทะเบียนแกคระครูท่ีปรึกษาและนักเรียน 

5.จัดทําแบบฟอรมเอกสารท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน 

6.จัดเก็บทะเบียนสาระการเรียนรูใหเปนระบบและเปนหลักฐานทางราชการ 

7.จัดพิมพรายชื่อนักเรียนรายหองเรียนใหถูกตองและเปนปจจุบัน 

8.ออกหลักฐานทางการศึกษาใหกับผูจบการศึกษาหรือนักเรียนท่ียายสถานศึกษา 

9.ออกหลักฐานทางการศึกษาใหกับผูท่ีขอหลักฐานการศึกษาใหม 

10.จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียนท้ังหมด 

11.จัดทําสถิตินักเรียนในแตละป นักเรียนท่ียายเขายายออกระหวางป 

12.ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของนักเรียนท่ีมีหนวยงานท่ีเก่ียวของขอความรวมมือ 

13.วางแผนงานการรับนักเรียนใหมและนักเรียนท่ัวไป 

14.จัดทําและรายงานการจบหลักสูตรของนักเรียนประจําปการศึกษา(ปพ.3) 

15.รายงานขอมูลนักเรียนรานบุคคล (Data Center) 

16.จัดทําและรายงานคะแนน GPA และ  PR 

17.รายงานขอมูลพ้ืนฐานทางการศึกษา (OBEC) ใหถูกตองและทันเวลา 

18.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางนันทิมา  ทองนอย    งานแนะแนว 

1.จัดทําแผนงานการดําเนินงานแนะแนว 

2.จัดแนะแนวการศึกษาตอและประกอบอาชีพแกนักเรียน 

3.ดําเนินงานเก่ียวกับเงินกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 

4.จัดกิจกรรมและเอกสารการแนะแนวแกครูท่ีเขาสอนชั่วโมงแนะแนว 

5.ใหคําปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือการศึกษาตอแกนักเรียน 

6.ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

7.ใหคําปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือนักเรียนท่ีมีปยหาท่ีจะสงผลใหหยุดเรียน 

8.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางสาวณัฐริกา   ผองศรี งานส่ือและนวัตกรรม 

1.จัดทําทะเบียนคุมสื่อ แหลงเรียนรู นวัตกรรม จากครูทุกกลุมสาระการเรียนรู 

2.วางแผนงานสงเสริมใหครูมีการผลิตสื่อและนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาการเรียนรู 

3.สงเสริมใหทุกกลุมสาระการเรียนรูพัฒนาหลักสูตรทองถ่ิน 

4.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางสาวอดิภา  มีไชย งานหองสมุด 
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1. จัดเก็บและบริการหนังสือ จัดทําทะเบียนยืม-สงหนังสืออยางเปนระบบ 

2. รวบรวมสถิติ ทะเบียนหนังสือ นิตยสารตางๆ และสถิติผูใชบริการอยางเปนระบบ 

3. วางแผน จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนใชหองสมุดและมีนิสัยรักการอาน 

4. จัดบรรยากาศเพ่ือสงเสริมแหลงเรียนรูในหองสมุด 

5. งานอ่ืนๆท่ีผูอํานวยการมอบหมาย 

นางนันทิมา  ทองนอย   

นางปนอนงค หอมหวล 

งานดูแลชวยเหลือนักเรียนพิการเรียนรวม 

1. คัดกรองนักเรียนพิการเรียนรวม 

2. จัดทําแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 

3. จัดสอนซอมเสริมสําหรับนักเรียนพิการเรียนรวม 

4. จัดทําขอมูลนักเรียนพิการเรียนรวม 

5. กํากับ ติดตามพัฒนาการนักเรียนพิการเรียนรวม 

6. สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

นายสมัย   ในจิตร การประเมินผลการดําเนินงานฝายบริหารงานวิชาการ     

ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในฝายบริหารงานวิชาการ 

 
กลุมบริหารงานท่ัวไป 

ช่ือ งานรับผิดชอบ 

นายสมประสงค   คําสาร หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวกฤติยา   ชูรัตน 

 

1.รวบรวมขอมูลระเบียบแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานธุรการ 

2.การทําแผนงานธุรการ 

3.การกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ 

4.การจัดบุคลากร 

5.ลงทะเบียนรับ-สงเอกสารและหนังสือราชการ 

6.โตตอบหนังสือราชการ 

7.เก็บหนังสือราชการทุกประเภท รวบรวมแนวปฏิบัติท่ัวไปและการทําลายหนังสือ

ราชการ 

8.สมุดคําสั่ง ประกาศ สมุดไปราชการ ออกนอกสถานท่ี สมุดเยี่ยม สมุดตรวจราชการ 

9.การบริการเก่ียวกับงานสารบรรณ 

10.รายงานขอมูลโรงเรียนกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

11.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

นายทวี     กาลจักร งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 
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นายสมชาย   มีชัย  

 

1. สงเสริมบรรยากาศและสภาพแวดลอมในโรงเรียน 

2. จัดระบบการใชและบํารุงรักษาอาคารเรียน อาคารประกอบ 

3. จัดใหมีระบบสาธารณูปโภคในโรงเรียนอยางเหมาะสม 

4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

นางสาวณัฐริกา   ผองศรี 

นายกิตติ   ยอดกุล 

งานประชาสัมพันธ 

1.ศึกษาความตองการในการเผยแพรขาวสารขอมูลและผลงานของสถานศึกษารวมท้ัง

ความตองการในการไดรับขาวสารขอมูลทางการศึกษาของชุมชน 

2.วางแผนการประชาสัมพันธของสถานศึกษา โดยการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน 

องคกร สถาบันและสื่อมวลชนในทองถ่ิน 

3. จัดใหมีเครือขายการประสานงานประชาสัมพันธ 

4. พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบงานประชาสัมพันธใหมีความรูความสามารถในการ

ดําเนินการประชาสัมพันธผลงานสถานศึกษา 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางสาวณัฐริกา   ผองศรี 

 

งานสารสนเทศ   

1.วางแผน จัดทําระบบสารสนเทศโรงเรียน 

2.รายงานขอมูลโรงเรียนกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3.งานอ่ืนๆท่ีผูอํานวยการมอบหมาย 

นายนิรุจน   ทองจํารัส 

 

งานโสตทัศนศึกษา  ประกอบดวย 

1. จัดระบบการใหบริการและบํารุงรักษาโสตทัศนูปกรณภายในโรงเรียนและชุมชน 

2. สงเสริมความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

3. จัดทําทะเบียนครุภัณฑโสตทัศนูปกรณอยางเปนระบบ 

4. ปรับปรุงพัฒนาการใหบริการหองโสตทัศนศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางปนอนงค   หอมหวล 

 

งานลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราว 

1.มอบหมายงานใหลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวปฏิบัติ 

2.กํากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานและลูกจางประจําและลูกจาง

ชั่วคราวตอผูอํานวยการโรงเรียน 

3.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นายสมประสงค   คําสาร 

 

งานอนามัยโรงเรียน 

1. จัดระบบการใหบริการเวชภัณฑการปฐมพยาบาลเบื้องตน 

2. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการสงเสริมสุขภาพนักเรียน 

3. เฝาระวังปองกันแกไขปญหาสุขภาพของนักเรียน 
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4. กํากับดูแลการจําหนายอาหารและเครื่องดื่มใหถูกสุขลักษณะ 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นายสมประสงค   คําสาร 

 

งานกิจกรรมสหกรณรานคาในโรงเรียน 

1. จัดกิจกรรมสหกรณรานคาใหเปนไปตามระเบียบของกิจการสหกรณ 

2. กํากับดูแลและรายงานผลการดําเนินงานของกิจการสหกรณ 

3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นายทวี กาลจักร 

นางนันทิมา  ทองนอย 

 

งานสงเสริมอาชีพในโรงเรียน 

1.กําหนดความตองการอาชีพเพ่ือพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนตามบริบทของ

ชุมชน 

2.จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาเพ่ือการมีงานทํา 

3.การประชุมสรางความเขาใจนโยบายการพัฒนาการศึกษาเพ่ือการมีงานทําแก

สถานศึกษากรรมการสถานศึกษา ชุมชน ผูปกครอง 

4.สงเสริมการมีรายไดระหวางเรียนของนักเรียน 

5.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางสาวอัมพัน  วิเศษสม 

นายทวี  กาลจักร 

 

งานเศรษฐกิจพอเพียง 

1.สรางขบวนการขับเคลื่อนหลักการเศรษฐกิจพอเพียง 

2.สรางวัฒนธรรมองคกรใหมีการนําเศรษฐกิจพอเพียงไปใชเปนกรอบแนวความคิด

หรือสวนหนึ่งของวิถีชีวิตในหมูบุคลากรทุกภาคสวน และทุกระดับ 

3.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นายสมประสงค   คําสาร 

นางสาวสุรางค   มีจอม 

 

 

การสรางสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือขาย 

1.กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางเครือขายผูปกครอง 

2.จัดใหมีระบบการประสานงานประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาเครือขายผูปกครอง

แตละระดับ 

3.ประสานงานกับเครือขายผูปกครองเพ่ือแสวงหาความรวมมือความชวยเหลือเพ่ือ

สงเสริมสนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 

4.เผยแพรขอมูลขาวสารเครือขายผูปกครองใหบุคลากรในสถานศึกษา 

และเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอยางตอเนื่อง 

5.รวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายของสถานศึกษาและเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาอยางตอเนื่อง 

 6.ประเมินผลรายงานการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

7.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นายสมประสงค   คําสาร 

 

การประเมินผลการดําเนินงานบริหารงานบริหารงานท่ัวไป 

ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในฝายบริหารงานบริหารงานท่ัวไป 
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กรอบการปฏิบัติงานกลุมสาระการเรียนรู และ ครูผูสอน 
 1. หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

งาน ขอบขายงาน หมายเหตุ 

1. การวางแผนงาน 1.ทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ กลุมสาระ  

 2.มีแผนตารางการใชและระเบียบการใชหอง  

 3.มีการใชหองตามแผนและตารางท่ีกําหนด/บันทึกสถิติการใชหอง  

 4.ประเมินการจัดตกแตง หองและมีการดูแลรักษาใหอยูในสภาพท่ี

ดี 

 

 5.ประเมินผลอยางเปนระบบ/เก็บรวบรวมผลงานเพ่ือการ

ประชาสัมพันธ            

 

2.งานนิเทศ ติดตาม 1. ประชุม วางแผน  จัดทําปฏิทินงาน 

2. ติดตาม รวบรวมงาน ตรวจสอบ กอนเสนอผูอํานวยการ 

3. ประเมินผลประสิทธิภาพการจัดการเรียนการสอนครูในกลุม

สาระ 

 

 

2. ครูผูสอน 

งาน ขอบขายงาน หมายเหตุ 

1.วางแผนการสอน 1. จัดทํากําหนดการสอน(โครงการสอน) ทุกรายวิชา 

2. วางแผนการวัดผลประเมิน  

3. จัดทําแผนการสอน รายวิชาสอน 

 

2.วิเคราะหหลักสูตร    คําอธิบายราวิชา, ความสัมพันธระหวางผลการเรียนท่ีคาดหวัง/ 

ตัวบงชี้ 

 

 

งาน ขอบขายงาน หมายเหตุ 

3.วิเคราะหผูเรียน   ศึกษาขอมูลผลการเรียนรูภาคเรียนท่ีผานมา, ทดสอบพ้ืนฐาน, 

สอบถามความถนัดความสนใจ, บันทึกขอมูลการวิเคราะหตามแบบ

บันทึก  

 

4.การใหความชวยเหลือ 

/ ปรับพ้ืนฐาน   

จัดกลุมผูเรียนตามสภาพความตองการชวยเหลือจากขอมูล

วิเคราะห, จัดกิจกรรมปรับพ้ืนฐาน/ประเมินผลการปรับพ้ืนฐาน 

 

5.แผนการสอน การออกแบบแผนการจัดการเรียนรู และการประเมินผลการเรียนรู

แตละหนวยการจัดการเรียนรู  มีแผนการเรียนรู, บันทึกปญหา /

ขอเสนอแนะในการใชแผนการเรียนรู, บันทึกผลการเรียนของ
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ผูเรียน, บันทึกพฤติกรรมท่ีครูคนพบ 

6. การนิเทศการสอน การนิเทศภายในแลกเปลี่ยนเรียนรู   จัดกิจกรรมกลุมนิเทศ

แลกเปลี่ยนเรียนรู เพ่ือพัฒนาและแกปญหาการจัดการเรียนรู

ประเมินผลการเรียนรูแตละหนวย   ศึกษาผลการเรียนรู, จัดกลุม

ผูเรียนผาน/ไมผาน 

 

7. จัดกิจกรรมแกไข  

    พัฒนาผูเรียน 

ศึกษาวิเคราะห พัฒนาผูเรียนท่ีไมผานผลการเรียนรู  จัดทําแผน

แกไขปรับปรุง/วิจัยปฏิบัติการจัดกิจกรรมการเรียนรู /และจัด

กิจกรรมสงเสริมความสามารถ ความถนัดและความสนใจตามกลุม

สาระ และจัดกิจกรรมสงเสริมศักยภาพพิเศษแกนักเรียนท่ีอยูใน

กลุมระดับดี 

 

8. วิจัยเพ่ือพัฒนา วิจัยพัฒนาการเรียนการสอนตอเนื่อง  , นําผลวิจัยมาปรับปรุงแกไข

บันทึกขอมูล / ตรวจสอบความสัมพันธระหวางผลการเรียนท่ี

คาดหวังกับมาตรฐานตัวชี้วัดท่ีกําหนด และบันทึกจัดทําสารสนเทศ

จากผลการเรียนรู และการวิจัยพัฒนา 

 

9. สรุปรายงานผล ประชุมประเมินทบทวน/วิเคราะหจุดเดน จุดดอย  เพ่ือพัฒนาใน

ภาคเรียน/ปการศึกษา ตอไป 
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การมาปฏิบัติราชการ 

1. ครูตองมาปฏิบัติหนาท่ีในวันเปดทําการกอนเวลา 08.00 น. ไมกลับกอนเวลา 16.30 น. หรือไม 

กลับกอนนักเรียนเลิก 

2. ครูควรดูแลนักเรียนในการเขาแถว และเขารวมกิจกรรมหนาเสาธงทุกวัน 

3. ครูเวรรับนักเรียนหนาประตูมาไมเกิน 07.00-08.00 น. และตองลงเวลาปฏิบัติหนาท่ีใหเรียบรอย 

4. ครูเวรประจําวันอบรมนักเรียน ประชาสัมพันธ แจงใหนักเรียนทราบกอนเลิกเรียนและหลังเลิก 

เรียนและดูแลความเรียบรอยท่ัวไป 

5. หากมีภารกิจไมสามารถมาปฏิบัติหนาท่ีไดทันตามเวลา ใหโทรศัพทรายงานผูอํานวยการหรือ  

หัวหนางานบุคคล เพ่ือดําเนินการจัดบุคลากรไปปฏิบัติหนาท่ีแทน 

6. การขออนุญาตออกนอกสถานท่ี ใหลงบันทึกในสมุดขออนุญาตทุกครั้ง และตองไดรับอนุญาตจาก 

ผูอํานวยการหรือผูท่ีผูอํานวยการมอบหมาย 
 

บทบาทหนาท่ีของครูท่ีปรึกษา 

 1.ครูท่ีปรึกษาระบบดูแลฯ, หองเรียน, ครูผูสอน ทุกคน  ตองทําหนาท่ีเปนครูแนะแนว ให 

คําปรึกษานักเรียนท่ีมาขอคําปรึกษา 

 2. วางแผนการจัดกิจกรรมแนะแนว เพ่ือใหผูเรียนคนพบตนเอง, วางแผนอนาคตเม่ือจบการศึกษา 

จากโรงเรียน 

 3. บันทึกรายงานผลการใหคําปรึกษา,  การแกไข ปรับปรุงพฤติกรรมผูเรียน 

 4. ดําเนินการจัดกิจกรรม และใหบริการแนะแนว  ท้ังในชั่วโมงสอน และนอกเวลาสอน 

 5.สรุปรายงานผลการจัดกิจกรรม 

 6. มีความเขาใจ และตระหนักในหนาท่ีและกระบวนการดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 7.รูจักนักเรียนเปนรายบุคคล 

 8. การคัดกรองนักเรียน 

 9. การติดตาม ชวยเหลือ ใหคําปรึกษา  ประสานงาน สงตอรายงานผล  กลุมเสี่ยง 

 10. การจัดกิจกรรม  เสริมสราง วินัย  จริยธรรม  คุณธรรม  และ สงเสริมประชาธิปไตย 

 11. การประชุมผูปกครองนักเรียน ประสานงานเครือขายผูปกครองและผูปกครอง ออกเยี่ยมบาน 

 12. รายงานผลการกดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

  

การลา 

                การลาปวย  

  - เสนอใบลากอนหรือในวันท่ีลาด ยกเวนจําเปน เสนอวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

  -ในกรณีท่ีขาราชการผูขอลามีอาการปวย จนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดใหผูอ่ืนลาแทนได แตเม่ือ

สามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอใบลาโดยเร็ว 
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  - การลาปวย ๓๐ วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย 

  - การลาปวยไมถึง ๓๐ วัน ถาผูมีอํานาจอนุญาตเห็นสมควรใหเสนอใบรับรองแพทยประกอบการลา 

หรือสั่งใหไปตรวจรางกายประกอบการพิจารณาอนุญาตได  

 

 การลาคลอดบุตร(ไมตองมีใบรับรองแพทย) 

  - เสนอใบลากอนหรือในวันท่ีลา ถาลงชื่อไมไดใหผูอ่ืนลาแทนได เม่ือลงชื่อไดใหสงใบลาโดยเร็ว  

  - ลาในวันท่ีคลอด กอนหรือหลังคลอดก็ได แตรวมแลวตองไมเกิน ๙๐ วัน  

  - ลาไปแลวยังไมคลอด ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได ใหนับวันท่ีหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจ 

  - การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวการลาประเภทอ่ืน ใหถือวาวันลานั้นสิ้นสุดลง และนับเปนวันลาคลอดบุตร

นับแตวันลาคลอดบุตร 

 

การลาพักผอน 

  - เสนอใบลาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต ไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 

  - ลาไดปงบประมาณละ ๑๐ วันทําการ  

  - ขาราชการท่ีบรรจุเขารับราชการยังไมถึง ๖ เดือนไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปท่ีบรรจุ 

  - ปใดท่ีไมไดลา หรือลาแตไมครบ ๑๐ วัน ใหสะสมวันท่ียังไมไดลารวมกับปตอๆ ไปได แตรวมกับวันลา

พักผอนในปปจจุบันแลวไมเกิน ๒๐ วันทําการถารับราชการไมนอยกวา ๑๐ ป สะสมไมเกิน ๓๐ วันทําการ 

  ปแรก ลาพักผอน ๕ วัน เหลือ ๕ วัน  

  ปท่ีสอง สิทธิลา ๑๐ วัน สะสม ๕ วัน รวม ๑๕ วัน   ลาพักผอน  ๔  วัน เหลือ ๑๑ วัน 

  ปท่ีสาม สิทธิลา ๑๐ วัน สะสม ๑๐ วัน (รับราชการไมถึง ๑๐ ป)  รวม ๒๐ วัน 

            สะสม ๑๑ วัน (รับราชการไมนอยกวา ๑๐ ป)รวม ๒๑ วัน 
 

  การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร(ท่ีชอบดวยกฎหมาย) 

  - เสนอใบลากอนหรือในวันท่ีลา ภายใน ๙๐ วันนับแตวันท่ีคลอดบุตร ลาครั้งหนึ่งติดตอกันไมเกิน ๑๕ 

วันทําการ  

  - ผูมีอํานาจอนุญาตอาจใหแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาได 
 

 

      การลากิจสวนตัว 

  - เสนอใบลาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต ไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 

  - ถามีเหตุจําเปน เสนอแลวระบุสาเหตุ แลวหยุดราชการไปกอนได แตตองรีบชี้แจงโดยเร็ว 

  - ถาไมสามารถเสนอใบลาได ใหสงใบลาพรอมเหตุผลความจําเปนในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

  - ลากิจสวนตัวตอเนื่องจากลาคลอดบุตรไดไมเกิน ๑๕๐ วันทําการ 

      การลาไปอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
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  - เสนอใบลากอนวันอุปสมบทหรือวันเดินทาง ไมนอยกวา ๖๐ วัน ถาไมทันใหอยูในดุลพินิจของผูมี

อํานาจอนุญาต 

  - ตองอุปสมบทหรือเดินทาง ภายใน ๑๐ วันนับแตวันเริ่มลา และรายงานตัวภายใน ๕ วัน นับแตวันท่ีลา

สิกขาหรือวันเดินทางกลับถึงประเทศไทย ท้ังนี้ นับรวมอยูในระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตการลา 

  - ถามีอุปสรรค ยกเลิกวันลาและใหนับวันท่ีหยุดราชการไปแลวเปนลากิจสวนตัว 
 

      การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

  - หมายเรียกเขารับการตรวจเลือก รายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือกภายใน ๔๘ 

ชั่วโมง 

  - หมายเรียกเขารับการเตรียมพล รายงานตอผูบังคับบัญชาภายใน ๔๙ ชม. นับแตเวลารบัหมายเรียก 

  - รายงานลาแลวไปเขารับการตรวจเลือกโดยไมตองรออนุญาต ผูบังคับบัญชารายงาน ผวจ.ทราบ 

  - รายงานตัวกลับเขารับราชการภายใน ๗ วัน 
 

การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน(ท้ังในประเทศและตางประเทศ) 

  - เสนอใบลาตามลําดับจนถึง อธิบดี เพ่ือพิจารณาอนุญาต แลวรายงานปลัดกระทรวงทราบ 
 

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

  - เสนอใบลาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต (นับเวลาเต็มเวลาราชการ) 

  - ลาไมเกิน ๑ ป รายงานตัวภายใน ๑๕ วันนับแตวันครบกําหนดเวลา และรายงานผลภายใน ๓๐ วัน 

นับแตวันท่ีกลับมาปฏิบัติราชการ 
 

การลาติดตามคูสมรส 

  - เสนอใบลาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

  - ลาไดไมเกิน ๒ ป จําเปนลาตอไดอีก ๒ ป รวมแลวตองไมเกิน ๔ ป ถาเกิน ๔ ปใหลาออก  
 

การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

  - ไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเหตุปฏิบัติหนาท่ีราชการจนทุพพลภาพหรือพิการ 

  - ลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

หรือจําเปนตอการประกอบอาชีพ  

  - ลาไดครั้งหนึ่งตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไมเกิน ๑๒ เดือน 

  - ไดรับอันตรายเพราะเหตุอ่ืนจนทุพพลภาพหรือพิการ ผูมีอํานาจสั่งบรรจุ (อธิบดี, ผวจ.) เห็นวายังรับ

ราชการได สามารถลาไปอบรบหลักสูตรท่ีจําเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการได แตไมเกิน 

 ๑๒ เดือน 

  - ตองเปนหลักสูตท่ีสวนราชการ หนวยงานอ่ืนของรัฐ องคกรการกุศลอันเปนสาธารณะ สถาบันท่ีไดรับ

การรับรองจากหนวยงานของทางราชการ เปนผูจัดหรือรวมจัด 
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  - เสนอใบลา พรอมหลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรท่ีจะลา เอกสารท่ีเก่ียวของ ตามลําดับ เม่ือไดรับอนุญาต

แลวจึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟนฟูได (อธิบดี อนุญาตไดไมเกิน ๖ เดือน, ปลัดกระทรวง,รมต.ไมเกิน ๑๒ เดือน) 

การแตงกาย สําหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา 

“ตัวอยางท่ีดี  ดีกวาคําสอน”  ครูและบุคลากรทางการศึกษาถือวาเปนแบบอยางท่ีดีแกลูกศิษย  

โดยเฉพาะการแตงกายมาปฏิบัติหนาท่ีราชการ  จึงสมควรกําหนดการแตงกายในวันราชการ ดังนี้ 

1.วันจันทร   แตงกายชุดสีกากี 

  2. วันอังคาร  แตงกายชุดเสื้อสุภาพ 

  3. วันพุธ  แตงกายดวยชุดพละ 

  4. วันพฤหัสบดี  แตงกายชุดผูกํากับลูกเสือ-เนตรนารี / ผูกํากับนักศึกษาวิชาทหาร  

  5. วันศุกร  แตงกายชุดผาไทย 
 

ข้ันตอนการยืมเงินราชการ 

1. เอกสารประกอการยืมคาใชจายในการเดินทางไปราชการปกติ 

- บันทึกอนุมัติขอเงินยืม ผาน ผอ./ รอง ผอ. รร. 

- สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

- ประมาณการคาใชจาย จํานวน 2 ฉบับ 

- สําเนาหนังสือสั่งการ คําสั่ง หรือหนังสืออนุมัติใหไปราชการ 

- หนังสือขออนุญาตใชรถราชการ รถสวนตัว ระบุพนักงานขับรถ ทะเบียนรถ 

- ใบคํานวณระยะทางของกรมทางหลวง 

- การอนุมัติใหเดินทางโดยเครื่องบิน (ระดับ 5 ลงมา) 

 

2. สงคาใชจายจัดฝกอบรม /สัมมนา /ประชุมเชิงปฎิบัติการ 

- บันทึกอนุมัติขอเงินยืม ผาน ผอ./รอง ผอ. รร. 

- สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

- ประมาณการคาใชจาย จํานวน 2 ฉบับ 

- สําเนาโครงการ 

- หลักสูตรการฝกอบรมท่ีไดรับการอนุมัติแลว 

- ตารางการฝกอบรม 

- คําสั่งคณะกรรมการดําเนินการ 

2.1 คาใชจายในการจัดประชุมราชการ 

-บันทึกขอความเสนอตอผูบังคับบัญชาในการขออนุมัติดําเนินการประชุม 

-สําเนาหนังสือเชิญประชุม 

-วาระการประชุม 
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                2.2 คาใชจายในการจัดงาน แขงขันกีฬา/ประกวดแขงขัน 

           -บันทึกขอความเสนอตอผูบังคับบัญชาในการขออนุญาต เก่ียวกับรายละเอียดในการจัดงาน 

           -สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว 

           -กําหนดการจัดงาน แขงขันกีฬา/ประกวดแขงขัน 

           -สําเนาคําสั่งคณะกรรมการดําเนินการ 

           -สําเนาคําสั่ง หรือหนังสือแจงผูเก่ียวของ 

3. เจาหนาท่ีของหนวยงานตรวจสอบความถูกตองของสัญญาการยืมเงิน คือ 

1. ผูกูยืมตองไมมีหนี้ติดคางสัญญาการยืมเงินสัญญาหนึ่งสัญญาใด 

2. ขอความในสัญญาการยืมเงินตองตรงกันท้ังสองฉบับ 

3. รายละเอียดคาใชจายตาง ๆ เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะ คาอาหาร คาอาหารและ 

เครื่องดื่ม คาตอบแทนวิทยากร ตองตรงตามวัตถุประสงค เพ่ือปฏิบัติงานตามคําสั่ง /โครงการท่ีไดรับอนุมัติ 

4. จํานวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร) ตรงกัน 

5. ลายมือชื่อผูยืมเงิน 

4.เจาหนาท่ีการเงิน  ควบคุมการใชจายเงินงบประมาณของแตละกลุมงาน 

5. เจาหนาท่ีการเงินเสนอผูมีอํานาจอนุมัติการยืมเงิน พรอมลงวันท่ีอนุมัติ 
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