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คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคมฉบับนี้ เป็นเอกสารที่รวบรวมงาน หน้าที่ แนวปฏิบัติ 

ขั้นตอนการดำเนินงานที่สำคัญ เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากร โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม ได้ใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วเป็นระบบ มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส่งผลต่อคุณภาพการ

ปฏิบัติงานและคุณภาพโรงเรียน 

ขอขอบพระคุณคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทุกกลุ่มงานที่

ได้รวบรวมข้อมูลและร่วมกันจัดทำเอกสารเล่มนี้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อทุก

ท่านที่เก่ียวช้อง 

โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม 
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สารบัญ 

หน้า 
ก 
ข 
1 
7 
8 

10 
11 
18 
33 
48 
59 

เรื่อง 
คำนำ 
สารบัญ 
ข้อมูลทั่วไป 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ 
โครงสร้างโมเดลขับเคลื่อนการบริหารจัดการโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม  
แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม 
บทบาทและหน้าที่ภาคีเครือข่ายของโรงเรียน 
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 75 
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๑) ขอ้มูลทั่วไป 

ชื่อสถานศึกษา  โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม (Dokkhamtaiwitthayakhom School) 

อักษรย่อ   ด.ว. 

ที่ตั้ง   เลขที่ 280  หมู่ที่  3   ถนนพะเยา-เชียงคำ  ตำบลดอนศรีชุม  

    อำเภอดอกคำใต้   จังหวัดพะเยา  56120 

การก่อตั้ง   วันที่  28  เดือนมิถุนายน  พ.ศ. 2515 

หมายเลขโทรศัพท์  0-5449-1486   

หมายเลขโทรสาร   0-5449-1775   

เว็บไซต์   www.dkt.ac.th 

E-mail   dktschool@hotmail.com 

Facebook  dktschool 

พื้นที่   45 ไร่  1 งาน  75  ตารางวา 

ตราประจำโรงเรียน  

 

 

 

 

 

ปรัชญาโรงเรียน  ปญฺญา  นรานํ  รตนํ 

 ความหมาย  ปัญญาเป็นแก้วสารพัดนึกของนรชน 

คำขวัญโรงเรียน  เรียนดี  มีวินัย รับใช้สังคม  อุดมคุณธรรม 

สีประจำโรงเรียน  สีม่วง  -  เหลือง   

ความหมาย  สีม่วง      หมายถึง  สีแห่งความเจริญงอกงาม  รุ่งเรือง  เหมือนต้นไม้แรก
ผลิ 

สีเหลือง  หมายถึง  สีแห่งผู้ทรงศีล  ผู้ซึ่งอยู่ในระเบียบวินัยอันดีงาม     

 

 

http://www.dkt.ac.th/
mailto:dktschool@hotmail.com
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๒) ประวัติโรงเรียน  

โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม   เปิดทำการสอนเมื่อวันที่ 28 มิถุนายน 2515 
โดยมีคณะกรรมการริเริ่มก่อตั้ง  ประกอบด้วย  

- พระครูสุวรรณคณาภิรักษ์ เจ้าอาวาสวัดบุญเกิด รองเจ้าคณะอำเภอดอกคำใต้ 
- คุณปฐม   เชื้อเจ็ดองค์ 
- คุณประยูร   อินทร์ต๊ะวงศ์ และ 
- กลุ่มพ่อค้า ข้าราชการ กำนันผู้ใหญ่บ้านและประชาชนชาวดอกคำใต้ 

  เปิดทำการสอนครั ้งแรก เมื ่อวันที ่ 28 มิถุนายน 2515  โดยอาศัยเรียนที ่โรงเรียนดอกคำใต้
ประถมศึกษาตอนปลาย (ปัจจุบันเปลี่ยนชื่อเป็นโรงเรียนไทยรัฐวิทยา 46) เปิดสอนแบบสหศึกษา   ซึ่งในปี
การศึกษาแรกเปิดสอนระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1 มีนายเกษม จันทรมณีโชติ    รักษาการในตำแหน่งครูใหญ่และ
มีครูบรรจุใหม่ 2 อัตรา นักเรียน 2 ห้องเรียน  จำนวนนักเรียน 69 คน ต่อมา  นายรัศมี บ้านกลาง เข้ามาเป็น
ผู้บริหารคนแรก และในปีการศึกษา 2523 ได้เริ่มเปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

- ปี พ.ศ. 2512-2513  ได้รับเงินบำรุงท้องถิ่นและเงินบริจาค 40,500 บาท ซื้อที่นา  จำนวน  24 
ไร่ 
จากนางเย็น ธรรมขันธ์ 

- ปี พ.ศ. 2514-2515  กองสลากกินแบ่งรัฐบาล ได้บริจาคเงิน 55,000 บาทซื้อที่นาของนายตุ้ย 
เลิศคำ   
จำนาน 15 ไร่ และเจ้าของบริจาคเพิ่มอีก 2 ไร่ รวมทั้งสิ้น 41 ไร่ 

- ปี พ.ศ.2516  ผู้ปกครองได้บริจาคเงินสร้างอาคารชั่วคราว 16,350 บาทและได้ย้ายมาสอนในที่ดิน
ของโรงเรียนเมื่อวันที่ 17 พฤศจิกายน พ.ศ.2516 ทางราชการได้แต่งตั้งให้ นายรัศมี บ้านกลาง เป็น
ครูใหญ่คนแรก 

- ปี 2547 - 2550  โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม ร่วมกับสมาคมครูผู้ปกครองของโรงเรียน ได้ร่วมกัน
ซื้อที่ดินบริเวณที่ติดกับโรงเรียน  เพื่อขยายพ้ืนที่ของโรงเรียน โดยได้ทำการจัดสร้างอาคารหอสมุด
ชุมชนอินเตอร์เน็ตขึ้นเป็นอาคารประกอบจำนวน 2 ชั้น ชั้นล่างไว้ให้นักเรียนเป็นที่อ่านหนังสือ  
สำหรับชั้นบนเป็นสถานที่ตั้งของแหล่งสืบค้นบนเครือข่ายอินเตอร์เน็ต โดยมีจุดประสงค์เพ่ือให้
นักเรียนได้มีสถานที่ศึกษาหาความรู้เพิ่มเติม  เป็นแหล่งการเรียนรู้ในโรงเรียน  ขณะนี้โรงเรียนดอก
คำใต้วิทยาคม มีเนื้อที่รวมทั้งสิ้น  45 ไร่ 1 งาน75 ตารางวา  

- ปี 2552 โรงเรียนได้ทำการพัฒนาอาคารต่าง ๆ โดยการปูกระเบื้อง เทพ้ืนทางเดินอาคาร ปรับปรุง
โรงอาหารให้มีพ้ืนที่มากข้ึน จัดสวนหย่อมให้เป็นที่พักผ่อนหย่อนใจของนักเรียน   ติดตั้งเครื่องกรอง
น้ำดื่มและเพ่ิมพ้ืนที่สำหรับน้ำดื่มให้แก่นักเรียน ติดตั้งกล้องวงจรปิดเพื่อดูแลนักเรียนให้ทั่วถึงตามมุม
อับต่าง ๆ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยการสร้างอาคารห้องสมุดเพ่ิมเติมอีก 1 หลัง ถัดจากห้องสมุด
เดิม 

- ปี 2560 ซ่อมอาคารเรียนประกอบ 
- ปี 2560 ติดตั้งรางระบายน้ำ 
- ปี 2560 ติดตั้งเตาเผาขยะ 
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- ปี 2560 ปรับปรุงภูมิทัศน์น้ำตก 
- ปี 2560 ซ่อมแซมหลังคาอาคารเรียน อาคารหอประชุม และโรงอาหาร 
- ปี 2560 ปรับปรุงภูมิทัศน์แปลงเกษตร 
- ปี 2560 ซ่อมแซมประตูหลังโรงเรียน 
- ปี 2561  พัฒนาห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ (E-Library) 
- ปี 2561 ก่อสร้างโดมหลังคาลานกีฬาอเนกประสงค์ 
- ปี 2561 ปรับปรุงบ้านพักครู 
- ปี 2561 สร้างอาคารเรียนศาสตร์พระราชา 
- ปี 2561 สร้างป้ายโรงเรียน 
- ปี 2561 ปรับปรุงระบบไฟฟ้าอาคาร 3 
- ปี 2561 ปรับปรุงห้องโสตทัศนศึกษา 
- ปี 2561 ทาสีห้องสมุด + ทางเดินระหว่างอาคาร 
- ปี 2561 ทาสีหอประชุม 
- ปี 2561 ทาสีอาคารพลศึกษา 
- ปี 2561 จัดทำฉากเวทีหน้าหอประชุม 
- ปี 2561 จัดทำประตูหลังหอประชุม 
- ปี 2561 จัดทำบันไดข้ึนเวทีหอประชุม 
- ปี 2561 จัดทำป้ายไฟตัวอักษร 2 จุด 
- ปี 2561 สร้างห้องน้ำเด็กพิเศษ 
- ปี 2562 ดำเนินการก่อสร้างอาคารเรียน 324ล 
- ปี 2562 จัดสร้างโรงจอดรถ 2 หลัง 
- ปี 2562 สร้างลานโดมอเนกประสงค์ 
- ปี 2562 เทพ้ืนลานกีฬาอเนกประสงค์ 
- ปี 2563 ก่อสร้างห้องประชุมลานกาแฟ แคฝรั่ง 
- ปี 2563 ซ่อมแซมบ้านพักครู 
- ปี 2563 ปรับปรุงซ่อมแซมใต้ถุนอาคารเรียน 
- ปี 2564 ทาสีใหมอ่าคารเรียน อาคารสุวรรณคณาภิรักษ์ อาคารอินทนิล และอาคารราชพฤกษ์ 
- ปี 2564 สร้างห้องสำนักงานใต้ถุนอาคาร 100 ปี พระราชมงคลวิสุทธิ์ (ก้ำ กลยฺาณธมฺโม) 
- ปี 2564 สร้างห้องประชุมใต้ถุนอาคาร 100 ปี พระราชมงคลวิสุทธิ์ (ก้ำ กลฺยาณธมฺโม) 
- ปี 2565 สร้างลานโดมหน้าอาคารห้องสมุด 
- ปี 2565 สร้างรางระบายน้ำหน้าสนามฟูตบอล 
- ปี 2566 ซ่อมแซมทาสีอาคารดนตรี 
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๓) ที่ตั้ง / ขนาด 
โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม  สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต 36  ตั้งอยู่เลขท่ี 

280  หมู่ที่  3   ถนนพะเยา-เชียงคำ ตำบลดอนศรีชุม อำเภอดอกคำใต้ จังหวัดพะเยา โทรศัพท์ 0-5449-
1486  โทรสาร  0-5449-1775    ตั้งอยู่ห่างจากศาลากลางจังหวัดพะเยา 18 กิโลเมตร ห่างจาก ที่ว่าการ
อำเภอ               ดอกคำใต้  500 เมตร มีเนื้อท่ีทั้งหมด  45 ไร่  1 งาน  75  ตารางวา 

แผนผังแสดงตำแหน่งที่ตัง้ของโรงเรียน 

 

 
 

                  

ภาพถ่ายทางอากาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนที่โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม 
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แผนผังแสดงที่ตั้งอาคารของโรงเรียน 

 

        

 

โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม  ประกอบด้วยอาคารต่าง ๆดังนี้ 

1. อาคารเรียนถาวร จำนวน 4 หลัง จำนวน 60 ห้องเรียน แบ่งเป็นห้องสำนักงาน                            
จำนวน 13 ห้อง 
2. อาคารเรียนชั่วคราว จำนวน 1 หลัง 
3. โรงฝึกงาน จำนวน 2 หลัง จำนวน 4 หน่วย 
4. อาคารหอประชุมเอนกประสงค์ จำนวน 1 หลัง 
5. โรงอาหาร จำนวน 1 หลัง 
6. ห้องโสตทัศนศึกษา จำนวน 2 ห้อง 
7. ห้องธรรมเฉลิมพระเกียรติ จำนวน 1 ห้อง 
8. ห้องพยาบาลจำนวน 1 ห้อง 
9. ห้องคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต จำนวน 4 ห้อง 
10. ห้องสมุดเฉลิมพระเกียรติและอินเตอร์เน็ต จำนวน 1 ห้อง 
11. อาคารกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จำนวน 1 ห้อง 
12. ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ จำนวน 6 ห้อง 
13. ห้องปฏิบัติการภาษา จำนวน 1 ห้อง 

แผนผังโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม 
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14. ห้องแนะแนว จำนวน 1 ห้อง 
15. ห้องประชาสัมพันธ์ จำนวน 1 ห้อง 
16. ห้องสภานักเรียน จำนวน 1 ห้อง 
17. ห้องน้ำห้องส้วม จำนวน 9 หลัง 
18. บ้านพักครู จำนวน 10 หลัง 
19. บ้านพักนักการภารโรง จำนวน 1 หลัง 
20. อาคารพลศึกษา จำนวน 1 หลัง 
21. โรงเรือนเกษตร จำนวน 1 หลัง 
22. โรงรถครูอาจารย์ จำนวน 1  หลัง 
23. โรงรถนักเรียน จำนวน 3 หลัง 
24. โรงรถโรงเรียน  จำนวน 1 หลัง 
25. ห้องสืบค้น ECC จำนวน 1 ห้อง 
26. อุทยานการเรียนรู้ จำนวน 1 แห่ง 
27. สนามฟุตบอล จำนวน 1 สนาม 
28. สนามบาสเกตบอล จำนวน 2 สนาม 
29. สนามตะกร้อ จำนวน 2 สนาม 
30. อาคารเรียน แบบ324 ล55 ข 

โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม  มีการพัฒนาปรับปรุงอาคารสถานที่  ดังนี้ 

 1. ก่อสร้างห้องสำนักงานใต้ถุนอาคาร 100 ปี พระราชมงคลวิสุทธิ์ (ก้ำ กลฺยาณธมฺโม) 

 2. ก่อสร้างห้องโสตทัศนศึกษาใต้ถุนอาคาร 100 ปี พระราชมงคลวิสุทธิ์ (ก้ำ กลฺยาณธมฺโม) 

 3. ทาสีอาคารเรียนใหม่เป็นสีประจำโรงเรียน ทั้ง 3 อาคารเรียน ได้แก่ อาคารสุวรรณคณาภิรักษ์, 
อาคารอินทนิล และอาคารราชพฤกษ์ 

 4. รั้วรอบโรงเรียน 

 5. กระถางอุทยานการเรียนรู้  
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2) วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิสัยทัศน์ 

โรงเรียนมาตรฐานสากล สร้างบุคคลแห่งการเรียนรู้ ควบคู่หลักธรรมาภิบาล  

นำวิชาการโดยครูมืออาชีพ 

พันธกิจ 

๑. พัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสู่มาตรฐานด้านวิชาการให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานสากล 

๒. พัฒนาผู้เรียนให้มีทักษะในการแสวงหาความรู้ในศตวรรษที่ 21 ควบคู่กับการส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรม และมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. พัฒนาระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมภิบาล โดยมีการประสานความร่วมมือในการบริหาร
และการจัดการศึกษาจากภาคีเครือข่าย 

๔. ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้และปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
วิชาชีพ 

เป้าประสงค์ 

๑. โรงเรียนบริหารจัดการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามข้อกำหนดของมาตรฐานการศึกษา และ
มาตรฐานสากลตามข้อกำหนดของเกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่งชาติ 

๒. ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 ควบคู่กับการส่งเสริมคุณธรรรม จริยธรรม 
และมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมภิบาล โดยมีการประสานความร่วมมือในการ
บริหารและการจัดการศึกษาจากภาคีเครือข่าย 

๔. ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเป็นมืออาชีพ 

กลยุทธ์ระดับองค์กร 

๑. พัฒนาและส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ อัจฉริยภาพ ทักษะความสามารถของนักเรียน 

๒. สร้างเสริมศักยภาพครูและบุคลากร ด้านการจัดการเรียนรู้ และพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

๓. พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียนสอดคล้องคุณภาพโรงเรียน
มาตรฐานสากล 

๔. สร้างเสริมทักษะการดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง วิถีความเป็นไทย      
ตามระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 



8 
 

 คู่มือปฏิบัติงานโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม ต.ดอนศรีชุม อ.ดอกคำใต้ จ.พะเยา 
 

๓) โครงสรา้งโมเดลขับเคลื่อนการบริหารจัดการโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม 

โครงสร้างโมเดลขับเคลื่อนการบริหารจัดการ 

โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคมอย่างมีคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

  นวัตกรรมการบริหารจัดการ (DKT UP Model) 
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 D = Development หมายถึง โรงเรียนมีการพัฒนาการศึกษาตามเป้าหมายมาตรฐานคุณภาพ
สถานศึกษา บริหารจัดการแบบมีส่วนร่วมโดยใช้กระบวนการ PDCA การมีส่วนร่วมของคณะครู คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กรรมการที่ปรึกษา ผู้นำชุมชน และผู้ปกครองนักเรียน 
 K= Knowledge หมายถึง ความรู้ที่เกิดการศึกษาร่วมกันค้นคว้าเป็นความรู้ทางวิชาการ ความรู้
ทางภูมิปัญญาท้องถิ่น ความรู้ที่เกิดจากประสบการณ์ พร้อมทั้งความรู้ทางเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยโรงเรียนมี
สื่อและแหล่งเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียนที่นักเรียนสามารถเรียนรู้ได้จากการปฏิบัติจริง เรียนรู้จาก
ภูมิปัญญาท้องถิ่น มีการวัดผลประเมินการเรียนเรียนการสอนที่หลากหลาย 
 T= Teaching and Technology หมายถึง โรงเรียนมีการนำเทคโนโลยีดิจิตอล เครื่องมือ
สื่อสาร หรือเครือข่ายคอมพิวเตอร์มาใช้ในการจัดการเรียนการสอน การสอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีความฉลาด
ในกระบวนการทางปัญญา มีทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ทักษะใน
ศตวรรษท่ี 21 
 U = Unity หมายถึง การมีส ่วนร่วมประสานความร่วมมือในสถานศึกษา หน่วยงานอ่ืน
โดยเฉพาะภาคี 4 ฝ่าย โดยกำหนดเป็นหลัก 5 ร คือ ร่วมคิด ร่วมทำ ร่วมแก้ปัญหา ร่วมรับผิดชอบและร่วม
ภาคภูมิใจ ในการปรับปรุงระบบประกันคุณภาพภายใน เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน สู่ชุมชนแห่ง
การเรียนรู้อย่างรูปธรรม 
 P = Professional หมายถึง ครูมีความรู้ความสามารถมีทักษะการให้การศึกษา อบรมศิษย์ใน
ทุก ๆ ด้าน มีความประพฤติดี วางตัวดี เอาใจใส่ ดูแลศิษย์ดี มีจิตวิญญาณของความเป็นครู และปฏิบัติด้วยจิต
วิญญาณแห่งความเป็นครู รวมทั้งโรงเรียนได้ส่งเสริม และพัฒนาบุคลากรสู่การเป็นครูมืออาชีพ โดยยึดหลัก
คุณธรรมในการทำงานตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ 

 จาก DKT UP Model ข้างต้น ได้นำไปใช้ในการบริหารจัดการ กำหนดเป็น 4 ด้าน ดังนี้ 
1. ด้านการจัดการศึกษา (D = Development) 
2. ด้านผู้เรียน (K= Knowledge,U = Unity ) 
3. ด้านการจัดการเรียนรู้ (T= Teaching and Technology) 
4. ด้านบุคลากร (P = Professional) 
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รองผู้อำนวยการ 
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

รองผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 

รองผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

รองผู้อำนวยการ 
กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

รองผู้อำนวยการ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

- งานสรรหาบุคลากร 
- งานการขอ

เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
- งานระบบงานทะเบียนและ

ประวัติ 
- งานการขอเพิ่มเติมคุณวุฒิ

แฟ้มประวัติ ก.พ. 7 
- การลาของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
- การรายงานการขาด ลา มา

สาย ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

- งานประเมินผลการพัฒนางาน
ตามข้อตกลง ( PA) 

- งานประเมินผลการปฏิบัติงาน
และเลื่อนเงินเดือน 

- งานปฏิคม 
- งานยานพาหนะ 

งานแผนงาน 
- การจัดทำแผนพัฒนา

สถานศึกษา 
- การจัดทำแผนปฏิบัติการ

ประจำปี 
- การนำแผนการปฏิบัติสู่การ

ปฏิบัติ 
- งานประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 
- งานควบคุมภายใน 
- งานสารสนเทศ 
- งานการเงิน 
- การยืมเงินราชการ 
- การรับเงินโครงการ

สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษา ตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาขึ้น
พื้นฐาน 

- การขอเบิกค่าสวัสดิการการ
รักษาพยาบาล 

- การขอเบิกค่าสวัสดิการ
การศึกษาบุตร 

งานพัสดุ 
- งานจัดซ้ือ/จัดจ้าง/การเบิก

ใช้พัสดุ 
- การจัดทำระบบฐานข้อมูล

สินทรัพย์ของสถานศึกษา 
- การควบคุม บำรุงรักษา และ

เอกสารที่เกีย่วข้อง 

- งานจัดทำระเบียบและแนว
ปฏิบัติด้านวิชาการ 

- งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 

- การจัดอัตรากำลังสอน 
- งานนิเทศการสอน 
- งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
- งานการคัดเลือกแบบเรียน 
- งานวัดผลประเมินผลและ

เทียบโอนผลการเรียน 
- งานการรับนักเรียน 
- งานรับเข้าระหว่างเรียน 
- งานย้ายออกระหว่างเรียน 
- งานออกเอกสารหลักฐาน

การศึกษา 
- งานรับนักเรียน 
- การสอบแก้ตัว 0,ร,มส,มผ 

- การมาโรงเรียน 
- การใช้ยานพาหนะ 
- การเข้าแถว เคารพธงชาติ 
- ระเบียบแสดงความเคารพ 
- การแต่งกายประจำวัน 
- งานเวรประจำวัน 
- ระเบียบการออกนอก

โรงเรียน 
- ระเบียบการลาหยุดของ

นักเรยีน 
- การใช้โทรศัพท์มือถือ 
- ระเบียบว่าด้วยการควบคุม

ความประพฤตินักเรียน 
- การลงโทษ 
- งานป้องกันและแก้ไขปัญหา

ยาเสพติด 
- คาบคุณธรรม จริยธรรม 
- การร่วมกิจกรรม 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรยีน 
 

 

 

 

 

 

 

 

- งานพัฒนาอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม 

- งานระบบประปาและงาน
ระบบไฟฟ้า 

- งานดูแลอาคารเรียนและ
อาคารประกอบ 

- งานประชาสัมพันธ์และงาน
จุลสารวารสารโรงเรียน 

- งานพยาบาลและอนามัย
โรงเรียน 

- งานโภชนาการและสหกรณ์ 
- งานนักการภารโรง – แม่บ้าน 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานบ้านพักครู 
- งานดนตรีและดุริยางค ์
- งานกิจกรรมและงานชุมชน

สัมพันธ ์

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

   คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพืน้ฐำน คณะกรรมกำรสมำคมผู้ปกครองและครู 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม อำเภอดอกคำใต้ จังหวัดพะเยา 

๔) แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม 
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๕) บทบาทและหน้าที่ภาคีเครือขา่ยของโรงเรียน 

๕.๑ บทบาทหนา้ที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม  

   ๑. กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

๑.๑ กำกับดูแลการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย 

กฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 

กำหนด  

๑.๒ เสนอความต้องการและอัตราตำแหน่งของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ในโรงเรียนเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา  

๑.๓ ให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในโรงเรียนต่อผู้บริหารโรงเรียน  

๑.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กฎหมายอื่น หรือตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 

มอบหมาย 

 

  ๒. กลุ่มบริหารงบประมาณ 

๒.๑ ให้ความเห็นข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดตั้งและการใช้จ่ายงบประมาณของ

โรงเรียน  

๒.๒ ให้ความเห็นข้อเสนอแนะในการออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และ แนว

ปฏิบัติเกี่ยวกับ การบริหารการเงิน และการจัดหารายได้จากทรัพยส์ินของโรงเรียนหรือ

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับเรื่องนี้ตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กำหนด 
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๓. กลุ่มงานบริหารวิชาการ 

๓.๑ ให้ความเห็น ขอ้เสนอแนะในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้อง

กับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล และความ

ต้องการของผู้เรียนชุมชนและท้องถิ่น 

๓.๒ ให้ข้อเสนอแนะ และส่งเสริมสนับสนุนในการจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม 

กระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา

คุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง 

๓.๓ รับทราบและให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับ การจัดระบบและการดำเนินการตาม

ระบบประกันคุณภาพในโรงเรียน 

 

  ๔. กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

๔.๑ ให้บริการและประสานงานทางด้านต่าง ๆ ระหว่าง นักเรียน ผู้ปกครอง และครู 

๔.๒ จัดเก็บรวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติการมาเรียนของนักเรียน สรุปผลและรายงาน

ผลประจำวัน ประจำเดือน เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

๔.๓ จัดทำเอกสารและบันทึกต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานของโครงการที่เสนอให้

ดำเนินการในกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

๔.๔ วางแผนการดำเนินงานตามระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤติอันดีงาม

ของนักเรียน 

๔.๕ ดำเนินงานตามระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤติอันดีงามของนักเรียน 

ให้กำกับดูแลอบรมสั่งสอนนักเรียนในแต่ละระดับชั้น ให้มีวินัยอยู่ในกฎระเบียบ มีคุณธรรม 

จริยธรรม 

๔.๖ ตรวจระเบียบ ดูแล ติดตามนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสมผิดกฎระเบียบ

ของโรงเรียน 

๔.๗ เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งกากับดูแล 

เสนอแนะให้การดาเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบ

ประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร  
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  ๕. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

๕.๑ ให้ความเห็น เสนอแนะ และให้คำปรึกษาในการจัดทำนโยบาย แผนพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของกระทรวงศึกษาธิการ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

รวมทั้งความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น  

๕.๒ รับทราบ ให้ความเห็น และข้อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา และกิจการของโรงเรียนให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง 

ตลอดจนนโยบาย และแผนของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

และรายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เมื่อโรงเรียนไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย 

กฎ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ตลอดจนนโยบายและแผนของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น  

๕.๓ ให้ความเห็น ขอ้เสนอแนะ ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนเกี่ยวกับการระดม

ทรัพยากร เพ่ือการศึกษา รวมทั้งปกครองดูแลบำรุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จาก

ทรัพย์สินของโรงเรียนตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กำหนด  

๕.๔ ให้ความเห็น ขอ้เสนอแนะและให้คําปรึกษาในการออกระเบียบ ข้อบังคับ 

ประกาศ และปฏิบัติ ฯลฯ ในการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของโรงเรียน ตามท่ีกฎหมาย 

ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กำหนด  

๕.๕ ให้ความเห็น ขอ้เสนอแนะ และให้คำปรึกษาในการส่งเสริมความเข้มแข็งใน

ชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอ่ืน ๆ ในชุมชนและท้องถิ่น  

๕.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ 

ฯลฯ กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ฯลฯ 
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 ๕.๒ บทบาทและหน้าที่ของผู้บริหารโรงเรียน 

๕.๒.๑ บริหารงานสารบรรณ งานบุคลากร งานการเงิน งานพัสดุ ให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ระเบียบวินัยของทางราชการ และตามที่รับมอบอำนาจจากผู้บังคับบัญชา  

๕.๒.๒ บริหารงานให้เกิดความเรียบร้อย และบังเกิดผลดีตามพระราชบัญญัติการศึกษา

แห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๗ โดยมีขอบขา่ย ๕ ด้าน คือ  

๑) กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  

๒) กลุ่มบริหารงบประมาณ  

๓) กลุ่มงานบริหารวิชาการ  

๔) กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

๕) กลุ่มงานบริหารทั่วไป  

โดยมีรายละเอียดตามเกณฑ์มาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ 

สำนักงาน บริหารงานการมัธยมศึกษาตอนปลาย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และสนองนโยบายการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดย  

๑) วิเคราะห์และกำหนดเป็นนโยบายของโรงเรียนไว้อย่างชัดเจน ให้ถือปฏิบัติเข้าใจ

ตรงกันและนําไปปฏิบัติให้ถูกต้อง  

๒) กำหนดกรอบแผนงาน โครงการกิจกรรมตามนโยบายข้างต้น  

๓) กำหนดมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบในรูปของคณะกรรมการ อนุกรรมการ 

คณะทำงาน หรือเป็นรายบุคคลของทุกขั้นตอนตามนโยบาย แผนงาน โครงการ 

กิจกรรม โดยสามารถควบคุม ตรวจสอบ ติดตามงานได้ทุกระยะ ทุกข้ันตอน จนกว่า

งานนั้น จะสัมฤทธิ์ผลตามที่ต้องการ  

๔) พัฒนางานด้วยการกระตุ้น เร่งรัด ให้ผู้รับผิดชอบแผนงาน โครงการ กิจกรรม  

ดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด  

๕) ควบคุม กำกับ ติดตาม เพื่อช่วยแกป้ัญหาพัฒนางาน เพ่ือสร้างขวัญ กําลังใจ 

เพ่ือให้งานนั้นเป็นไปตามแผน  

๖) ประเมินผล รายงานและประชาสัมพันธ์ 
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๕.๒.๓ บริหารงานให้สอดคล้องและสนองความต้องการของชุมชน  

๕.๒.๔ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๕.๓ บทบาทและหน้าที่ของครูอาจารย์และบุคลากร 

๕.๓.๑ ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ รักษาจรรยาบรรณ มารยาท 

และวินัย ตามระเบียบประเพณีครู  

๕.๓.๒ ปฏิบัติตามเป้าหมาย นโยบาย แนวปฏิบัติที่ระบุไว้ในจุดเน้น และแผนยุทธศาสตร์ของ

โรงเรียนให้บังเกิดผล  

๕.๓.๓ ปฏิบัติตามเป้าหมาย นโยบาย แนวปฏิบัติที่ระบุไว้ตามบทบาทหน้าที่ท่ีได้รับ

มอบหมาย จากผู้บังคับบัญชา  

๕.๓.๔ ปฏิบัติตนให้เป็นแบบอยา่งที่ดีของนักเรียน  

๕.๓.๕ พัฒนาตนให้เขา้กับการเปลี่ยนแปลงและพัฒนาการเรียนการสอนแนวใหม่ 

๕.๓.๖ ส่งเสริม พัฒนา คุณภาพชีวิตของนักเรียนโดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล  

๕.๓.๗ ปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพครู พ.ศ.2537 ของคุรุสภา ดังนี้  

๑) ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ  

๒) ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ โดยคำนึงถึงผลที่เกิดข้ึนกับผู้เรียน  

๓) มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้เต็มศักยภาพ  

๔) พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง  

๕) พัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ  

๖) จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรที่เกิดแกผู่้เรียน  

๗) รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างเปน็ระบบ  

๘) ปฏิบัติตนเป็นแบบอยา่งที่ดีแก่ผู้เรียน  

๙) ร่วมมือกับผู้อ่ืนในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ 

๑๐)แสวงหาและใช้ข้อมูลขา่วสารในการพัฒนา  

๑๑)ร่วมมือกับผู้อ่ืนอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน 
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 ๕.๔ บทบาทและหน้าที่ของผู้ปกครองและชุมชน 

บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมีสิทธิหน้าที่ ดังตอ่ไปนี้  

๕.๔.๑ อบรมบ่มนิสัย และจัดให้บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแลให้ได้รับการศึกษาตามที่

กฎหมายกำหนด  

๕.๔.๒ ส่งเสริม สนับสนุน และร่วมมือกับสถานศึกษาในการจัดการศึกษาให้บุตรหรือบุคคล 

ซึ่งอยู่ในความดูแล เพ่ือให้บรรลุตามหลักการศึกษาไทย  

๕.๔.๓ จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้แก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแลตามความพร้อมของ

ครอบครัวตามมาตรา ๔๔ แห่งรัฐธรรมนูญ แห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๔๐  

๕.๔.๔ รับผิดชอบในเรื่องค่าใช้จา่ยในการศึกษาเล่าเรียน ค่าธรรมเนียมต่างๆ คา่อุปกรณ์การ

เรียน และค่าเครื่องแต่งกายตามระเบียบที่ทางโรงเรียนกำหนด 

๕.๔.๕ รว่มมือกับโรงเรียน กวดขัน ควบคุมความประพฤติ และพฤติกรรมทางการศึกษาเล่า

เรียนของนักเรียนตามระเบียบข้อบังคับ หรือคำสั่งของโรงเรียน  

๕.๔.๖ ติดต่อกับโรงเรียนอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือจะได้รับทราบความกา้วหน้า และปัญหาที่

เกี่ยวขอ้งกับการศึกษาเล่าเรียน และความประพฤติของบุตรหลาน  

๕.๔.๗ ให้ความร่วมมือและสนับสนุนกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้น เพื่อเป็นการพัฒนานักเรียน 

และโรงเรียนทั้งทางกําลังกาย กําลังสติปัญญา และกําลังทรัพย์ 

 ๕.๕ บทบาทและหน้าที่ของนักเรียน 

โรงเรียนได้กำหนดบทบาทและหน้าที่ของนักเรียน เพื่อมุ่งหวังให้นักเรียนไดร้ับการพัฒนาเต็ม

ตามศักยภาพและเสริมสร้างคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และกำหนดแนวปฏิบัติสำหรับนักเรียนไว้ ดังนี้  

๕.๕.๑ บทบาทและหน้าที่ของนักเรียนต่อโรงเรียน  

๑) นักเรียนต้องเป็นผู้มีระเบียบวินัยอันดีงาม เคารพต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

และแนวปฏิบัติของบ้านเมืองและโรงเรียน  

๒) นักเรียนต้องดูแลรักษาความสะอาดของห้องเรียน อาคารสถานที่ รวมทั้ง

รับผิดชอบ บำรุงรักษาไมด้อกไม้ประดับ ไมย้ืนต้นที่โรงเรียนกำหนดให้  
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๓) นักเรียนต้องร่วมกิจกรรมของโรงเรียน ทั้งกิจกรรมตามหลักสูตรและกิจกรรม

เสริมหลักสูตร  

๕.๕.๒ บทบาทและหน้าที่ของนักเรียนต่อเพ่ือนในโรงเรียน  

๑) นักเรียนต้องพึงรักษาความสามัคคีในหมู่คณะ และอยู่ร่วมกันในสังคม

ประชาธิปไตย อย่างมีความสุข  

๒) นักเรียนต้องมีความสุภาพอ่อนโยน เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ซึ่งกันและกัน ให้เกียรติแกก่ัน 

ฉันท์พ่ีน้อง  

๓) นักเรียนต้องเป็นผู้นํา ผู้ตามท่ีดี และมีความรับผิดชอบร่วมกัน  

๔) นักเรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อกัน  

๕.๕.๓ บทบาทและหน้าที่ของนักเรียนต่อการศึกษาของตนเอง  

๑) นักเรียนต้องตั้งใจศึกษาเล่าเรียน เคารพเชื่อฟัง และอยู่ในโอวาทอันดีของครู 

อาจารย์ 

๒) นักเรียนต้องหมั่นศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมด้วยตนเองอยู่เสมอ  

๓) นักเรียนพึงใช้เวลาว่างใหเ้ป็นประโยชน์ต่อตนเอง ครอบครัว และหมู่คณะ  

๕.๕.๔ บทบาทและหน้าที่ของนักเรียนต่อชุมชน  

๑) อนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่นและชุมชน  

๒) สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน 
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คู่มือปฏิบตัิงาน 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
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งานจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติด้านวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ศึกษา วิเคราะห์ระเบียบ 

และแนวปฏิบัติด้านวิชาการ 

ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติ 

    นำระเบียบและแนวปฏิบัติไปสู่การปฏิบัติ 

 ประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติ 

 ประเมินผลการใช้ระเบียบ 
        และแนวปฏิบัติ 
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งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

    

  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 

 

วิเคราะห์บริบทของสถานศึกษาและชุมชน 

 ศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 

 

 

  จัดทำโครงสร้างหลักสูตร และโครงสร้างการเรียน 
ตามแผนการเรียนของนักเรียน 2551 
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การจัดอัตรากำลังสอน 

 

   งานจัดการเรียนการสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานหัวหน้ากลุ่มสาระ 
การเรียนรู้จัดอัตรากำลัง 

 

ประสานงานกับ 
งานบุคลากร 

 

ประสานงานกับ 
งานหลักสูตรสถานศึกษา 

ตรวจสอบอัตรากำลัง 
กับหลักสูตรของสถานศึกษา 

    เสนอรองผู้อำนวยการ 
     กลุ่มบริหารวิชาการ 

ดำเนินการจัดตารางสอน 

     เสนอรองผู้อำนวยการ 
     กลุ่มบริหารวิชาการ 

 

ครูผู้สอนตรวจสอบ 

จัดทำรูปเล่มมอบแต่ละฝ่ายงาน 

เสนอรองผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

 

     แจกตารางสอนให้กับครู     
   และแจกตารางเรียนให้นักเรยีน 
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งานนิเทศการสอน 

       

 

 

 

 

 

                ขาดคุณภาพ 

 

 

 

               มีคุณภาพ 

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมชี้แจง 
งานนิเทศการสอน 

ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู ้

จัดการเรียนรู้ตามแผนการจัดการเรียนรู้ 

   นิเทศและประเมินคุณภาพการจัดกิจกรรม 
    การเรียนการสอน โดยการสังเกตการสอน 
                ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 

  คณะกรรมการประเมินคุณภาพ 
  การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ 
การเรียนรู้ หัวหน้างาน 
นิเทศการศึกษา หัวหน้า 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 

 

 

รายงานผลการจัดการ 
เรียนการสอน 
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       งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการตามคำสั่งประชมุ 
ความพร้อมในการผลิตสื่อ 

ดำเนินการศึกษาข้อมูลแบบเรียน 
และออกแบบสื่อ นวัตกรรม 

พัฒนาครูในการผลิตสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

ผลิตสื่อ นวัตกรรมเพื่อใช้ในการเรียนการสอน 

นำสื่อนวัตกรรมไปใช้ 
กับผู้เรียน 

 

 

 

 
ติดตามการใช้งานผลิตสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลย ี

การศึกษา 

ประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและ 
เทคโนโลยีการศึกษา 

พัฒนาสื่อการสอนโดยใช้
เทคโนโลยี 
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      งานการคัดเลือกแบบเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานวิชาการศึกษาแนวทางการดำเนินงาน 
โครงการการเข้าถึงบริการทางการศึกษา 

 

1) ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 

2) ประสานหัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่มสาระประชุม 
แจ้งเตรียมความพร้อมในการคัดเลือกหนังสือเรียน 

 

3) หัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่มประสานครูผู้สอนทุกคนในการพิจารณา 
คัดเลือกหนังสือรายวิชาพื้นฐานและรายวิชาเพิ่มเติม 

 

4) หัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่มรายงานการประชุมการคัดเลือกหนังสือ 
และเขียนแบบฟอร์มรายการหนังสือในแบบฟอร์มสำรวจ 

 

5) หัวหน้ากลุ่มสาระนำส่งงานวิชาการ 
 

งานวิชาการรวบรวมรายชื่อหนังสือส่งต่อกลุ่มบริหาร 
งบประมาณ งานพัสดดุำเนินการจัดซื้อตามพระราชบัญญัต ิ

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุ พ.ศ.2560 
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     งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

จัดทำระเบียบแนวปฏิบัติด้านการวัดผล 

ศึกษาวิเคราะห์งานและแผนงานด้านการวัดผลฯ 

แจกสมุด ปพ.5 

ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบ 

ครูผู้สอนบันทึกคะแนนในสมุด ปพ.5 และโปรแกรม 

รวบรวมสมุด ปพ.5 เพื่อขออนุมัติผลการเรียน 

รวบรวมผลการเรียนและส่งงานทะเบียน 

ประกาศผลการเรียน 

ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบแก้ตัว 

รวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล 

รายงานข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

เก็บเอกสารหลักฐาน และทำลายเอกสาร 
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      งานการรับนักเรียน 

 

 

 

 

 

                                     ไม่เห็นชอบ                                                                                      เห็นชอบ 

                  Ggg                

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหลักฐานไม่ครบ             เอกสารหลักฐานครบสมบูรณ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

   สพฐ.ประกาศรับนักเรียน 

ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการรับนักเรียน 

เสนอผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบ 

พิจารณา   

ออกประกาศโรงเรียน/คำสั่ง/หนังสือประชาสัมพันธ์/ป้าย 
ประชาสัมพันธ์/จดัซื้อจัดจ้าง การรับนักเรียน 

 

ดำเนินการตามปฎิทินการรับนกัเรียน 

รับสมัคร รับรายงานตัว ประกาศผล สอบคัดเลือกห้อง รับมอบตัว 

เสนอผู้บริหารลงนามทุกขัน้ตอน รายงาน 
สพฐ. 

 
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

 

gvdlki 

 

 

 

 ออกเลขประจำตัวนักเรียน 

   ตรวจสอบ-แยกเอกสารหลักฐาน 2 ชุด 

ลงข้อมลูนกัเรียนในระบบ SGS 
 

 

 

กรอกข้อมลูลงในระบบ DMC 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บรักษาเอกสารหลักฐาน เก็บรักษาเอกสารหลักฐาน 
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              งานรับเข้าระหว่างเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   เอกสารหลักฐานไม่ครบ                                                          เอกสารหลักฐานครบสมบูรณ์ 

 

 

 

                                      ไม่อนญุาตเข้าเรียน 

                                                                                                                            อนุญาตให้เข้าเรียนได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ปกครองนักเรียน/นักเรียนกรอกเอกสาร/เตรียมเอกสาร 

ผู้ปกครองนักเรียนกรอกเอกสาร/เตรียมเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานครบถกูต้องสมบูรณ์ 

เอกสารหลักฐาน 
 

gvdlki 

 

 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

ผลการพิจารณา 
จากผู้อำนวยการ 

 

gvdlki 

 

 

 

แจ้งผู้ปกครองทราบ 
และให้เอกสารคืน 

 

นำนักเรียนและเอกสาร 

 ด้านนักเรียน 

  พิจารณาด้านความ 
   ประพฤติ/ระเบียบ
วินัย 

ตรวจสอบเอกสาร 

ด้านเอกสารหลักฐาน 

    ชำระเงิน 

วัดตัวชุดพละ/ชุดพ้ืนเมือง ตรวจสอบ-แยกเอกสารหลักฐาน 2 
ชุด 

ออกเลขประจำตัวนักเรียน 
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  นักเรียนเข้าห้องเรียน 

   ตรวจสอบ-แยกเอกสารหลักฐาน 2 
ชุด 

 

กรอกข้อมูลลงในระบบ DMC 
 

ลงข้อมูลผลการเรียนจากการเทียบโอนผล 
การเรียนในระบบ SGS 

 

แจ้งคะแนนเก็บ/เวลาเรียนให้ครูประจำวิชาที่สอน 
นักเรียนคนนี้ (ถ้ามี) 

เก็บรักษาเอกสารหลักฐาน 

เก็บรักษาเอกสารหลักฐาน 

   ลงทะเบียนนักเรียน 
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งานย้ายออกระหว่างเรียน 

 

 

 

 

                                                                            ประสาน/แจ้งเกีย่วกับเอกสาร 

 

 

                                                                                            เอกสารครบสมบูรณ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผู้ปกครองนักเรียน/นักเรียนกรอกเอกสาร/เตรียมเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารคำร้อง/เอกสารหลักฐาน 

ส่ง-ครูที่ปรึกษา เพ่ือ 
รับทราบและ คืน ปพ.6 

 

ส่ง-งานวัดผล ตรวจสอบผล 
การเรียน(การติด 0,ร,มผ,มส) 

เอกสาร  

ออกเอกสารทางทะเบียน ได้แก่ ปพ.1, ปพ.7 
(ใบรับรอง), คะแนนเก็บรายวิชา (ถ้ามี) 

 

พิมพ์ิหนังสือส่งเสนอผู้บริหารลงนาม 

เอกสารหลักฐานการย้ายออกของนักเรียน 

ผู้ปกครอง/นักเรียน 
รับเอกสารการย้ายออก 

 

 

 จำหน่าย/ย้ายออก 
ในทะเบียนนักเรียน 

ฉบับโรงเรียน 

 

 

จำหน่าย/ย้ายออก 
ในระบบ DMC 

 

 

 

จำหน่าย/ย้ายออก 
ในระบบ SGS 

 
 

 

 

เก็บรักษาเอกสารหลักฐาน 

นำเอกสารไปยื่นต่อ
โรงเรียนใหม่ 
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งานออกเอกสารหลักฐานการศึกษา 

 

 

 

 

   

 จบหลักสูตร                           กำลังศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักเรียนปัจจุบัน นักเรียนที่จบแล้ว 

สำรวจและจัดพิมพ์รายชื่อ 
นักเรียนที่จะจบการศึกษา 
ตามหลักสูตรในระดับชั้น 

ม.3 และ ม.6 
 

รับใบคำร้องการขอเอกสาร 
หลักฐานการศึกษา 

รับใบคำร้องการขอหลักฐานการศึกษา 

 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจบ 

ทำรายงานสรุปจำนวนนักเรียนที่จบหลักสตูร (ปพ.
3) 

เสนอขออนุมัติการจบหลักสูตร 

จัดทำเอกสารหลักฐานการจบหลักสูตร (ปพ.1, ปพ.2) 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
การเป็นนักเรียนตามใบคำร้อง 

ขอหลักฐานการศึกษา 

จัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา
ตามใบคำร้องหลักฐานการศึกษา 

ขออนุมัติหลักฐานการศึกษาตามที่ร้อง
ขอต่อผู้อำนวยการ/ผู้บริหาร 

บันทึกการจัดทำและตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งมอบเอกสารหลักฐานทางการศึกษาให้กับนักเรียน 

เก็บรักษาสำเนาหลักฐาน 

 งานออกเอกสารหลักฐานการศึกษา 
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งานการรับนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมคณะกรรมการ รับนักเรยีน 
ของโรงเรียน 

กำหนดแผนการรับนักเรียน 

ทำเอกสารรับนักเรียน 

นำเรื่องเข้าที่ประชุม คณะกรรมการสถานศึกษา เพ่ือขออนุมัติ 

ดำเนินการรับนักเรียนตามแผน 

รายงานผลการรับนักเรียน 
ไปยังเขตพื้นที่การศึกษา 
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การสอบแก้ตัว 0, ร, มส, มผ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารวิชาการประกาศชือ่นักเรียน ติด  O,ร,มส,มผ 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักเรียนลงทะเบียนขอสอบแกต้ัว 

นักเรียนดำเนินการ 
สอบแก้ตัว 

 

gvdlki 

 

 

 

นักเรียนติดต่อรับงานที่ครูผู้สอนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

โดยครูสอนเตรียมงานให้นักเรียน 

 

นักเรียนส่งผลการสอบแก้ตัว 

สรุปผลนักเรียนที่สอบแก้ตัวผ่าน 
และคงค้างเสนอฝ่ายบริหาร 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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คู่มือปฏิบตัิงาน 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
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งานนโยบายและแผน 

การจัดทำแผนพัฒนาสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/ 

รวบรวมข้อมลูสารสนเทศสภาพแวดล้อมภายใน ภายนอก จุดอ่อน จุดแข็ง 
 

 

 วิเคราะห์ข้อมูลเกีย่วกับสภาพภายในและสภาพภายนอก จดุอ่อน จุดแข็ง 

นำผลการวิเคราะห์ ประมวลผลเปน็ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของสถานศึกษา 

กำหนดกลยุทธ์ ตัวช้ีวัดความสำเรจ็ และช่ือโครงการ/กิจกรรม 

จัดทำเอกสารแผนพัฒนาการจัดการศึกษา ตามแบบฟอร์มของ                         
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ง 

เสนอต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

ประกาศใช้แผนพัฒนาสถานศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำเสนอต่อที่ประชุม 

คณะกรรมการ
สถานศึกษา 

ศึกษากรอบเงื่อนไขของ สพฐ ประจำปี 
(กรอบนโยบาย/ กรอบวงเงินท่ีไดร้ับการจดัสรร / กรอบเป้าหมายผลผลิต 

 

 
ทบทวนสาระสำคัญของแผนพัฒนา เพื่อปรับปรุงเปลี่ยนแปลงใหส้อดคล้อง 

กับสถานการณ ์

กำหนดเป้าหมายและผลผลติหลักประจำปีของสถานศึกษา 

จัดทำรายละเอียด แผนงาน / โครงการ กิจกรรมให้เช่ือมโยงกับกลยทุธ์ทุกระดับ 

จัดสรรงบประมาณตามแผนงาน และกำหนดผูร้ับผดิชอบโครงการ 

จัดทำแผนกำกับติดตามประเมินผลและรายงาน 

จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการ/นำไปใช้ 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



36 
 

 คู่มือปฏิบัติงานโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม ต.ดอนศรีชุม อ.ดอกคำใต้ จ.พะเยา 
 

การนำแผนการปฏิบัติสู่การปฏิบัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการเขียนบันทึกข้อความขอใช้งบประมาณ  
เพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

ตรวจสอบรายการ และตัดงบใน 

โปรแกรม e - school 

เสนอหัวหน้ากลุ่มงานเพ่ือขออนุมตัิจัดซื้อจดัจ้าง 

ผู้บริหารอนุมัต ิ

งานพัสดุตรวจสอบรายการ/ดำเนนิการจัดซื้อจดัจ้างตามรายการที่ได้รับอนุมัติ 

ตัดงบประมาณทีใ่ช้ไปของแต่ละโครงการทุกสิ้นเดือน 

รายงานงบประมาณคงเหลือทุกสิน้เดือน 

นำผลการประเมินมาเป็นข้อมลูในการจัดทำแผนฯ ในปีต่อไป 

ไม่ถูกต้อง 

ขออนุมัติปรับเปลี่ยน 

ประเมินผลโครงการ สรุปผลการดำเนินงาน 

ถูกต้อง 
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งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

แต่งตั้งคณะทำงานระบบประกันคณุภาพ 

ร่วมกันวิเคราะห์มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกำหนดคา่เป้าหมาย 

นำเสนอมาตรฐานการศึกษาและค่า
เป้าหมายตอ่คณะกรรมการ

สถานศึกษา 

ประกาศใช้มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และค่าเป้าหมายมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ผู้รับผิดชอบแต่ละมาตรฐานดำเนนิการตามมาตรฐานอย่างมีเปา้หมาย 

ประเมินตนเองและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 

คณะกรรมการและผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินคุณภาพภายใน 

จัดทำรายงานผลการประเมินตนเอง/รายงานผลการประเมินต่อ สพม./สมศ. 

ขอรับการประเมินจาก สมศ. 

ได้รับรองมาตรฐานการศึกษาจากสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา(องค์การมหาชน) ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานด้าน

มัธยมศึกษา 
 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่รับรอง 

ไม่เห็นชอบ 

รับรอง 

เห็นชอบ 
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งานควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะทำงานระบบประกันคณุภาพ 

กำหนดวัตถุประสงค์ในการดำเนินงาน 

ออกแบบระบบการควบคุมภายใน 

ประชาสมัพันธ์ให้บุคลากรทุกคนทราบเพื่อนำไปปฏิบัต ิ

ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

สรุปผลการประเมินและจดัทำเอกสารประเมิน 

รายงานการประเมินผล 

- แบบ ปค.4 

- แบบ ปค.5 

รายงานการติดตาม
ประเมินผล 

- แบบ ปค.5 

จัดทำรายงานประเมินการควบคมุภายใน 
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งานสารสนเทศ 

 

 

 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งสารสนเทศกลุ่มงาน / กลุ่มสาระฯ 

ออกแบบเครื่องมือการเก็บข้อมูลสารสนเทศแต่ละงาน 

จัดเก็บรวบรวมข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

หน่วยงานต้นสังกัดขอข้อมูลที่จำเป็นของโรงเรียน 

วิเคราะห์ข้อมูลที่ต้องการ เพื่อรวบรวม 

รวบรวมเก็บข้อมูลที่เก่ียวข้อง แล้วรายงานให้แก่                
หน่วยงานต้นสังกัด ตามระยะเวลา 

สรุปรายงานผลต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
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กรณไีด้รับคำสั่งให้ใช้รถส่วนตัวไปราชการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

7 วัน 

7 วัน 

งานการเงิน 

การเดินทางไปราชการ 

 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

                   คู่มือปฏิบัติงานโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม ต.ดอนศรีชุม อ.ดอกคำใต้ จ.พะเยา 

ผู้เดินทางไปราชราชการเขียนใบขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ ส่งเจ้าหน้าที่สารบรรณ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารก่อนเสนอรองผู้อำนวยการ / ผู้อำนวยการ / 

ผู้มีอำนาจลงนาม 

เจ้าหน้าที่สารบัญจัดทำหนังสือ / คำสั่งไปราชการ

เสนอผู้อำนวยการ 

เดินทางไปราชการ 

รวบรวมเอกสารและเขียนรายงานการเดินทางเพ่ือ

เบิกค่าใช้จ่าย / ส่งเงินยืม 

เสนอรองผู้อำนวยการ / ผู้อำนวยการ เบิกจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ

เอกสารและความถูกต้อง 

จ่ายเงินให้กับผู้ขอเบิก / ผู้ยืมเงิน 

ผู้ที่จะเดินทางไปราชการเขียนใบขออนุมัติใช้ยานพาหนะ

ส่วนตัวเดินทางไปราชการ ส่งเจ้าหน้าที่สารบรรณ 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

7 วัน 

15 หรือ 30 

วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

การยืมเงินราชการ 

 

                                       

 

 

 

 

 

-  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยืมเขียนสัญญายืม + ใบขอใช้งบปประมาณที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 

เจ้าหน้าที่เสนอรองผู้อำนวยการ / ผู้อำนวยการ /  

ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืม 

เจ้าหน้าที่การเงินส่งเอกสารหลักฐานการยืมให้งาน

บัญชีบันทึกการยืมเงิน 

งานการเงินเก็บเอกสารการยืมเงิน รอล้างหนี้เงินยืม 

งานการเงินตรวจสอบเอกสารการล้างหนี้เงินยืม 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ

เอกสารและความถูกต้อง 

ส่งเอกสารล้างหนี้เงินยืมให้แก่งานบัญชี 

งานการเงินล้างหนี้เงินยืม 

- สัญญายมืเงิน  

- ประมาณการค่าใช้จ่าย  

- หนังสือขออนุญาตไปราชการ  

- โครงการของผู้จัดอบรม  

- จัดซื้อ/จัดจา้ง  

- ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนราชการ  

- ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนบุคคล  

- กรณีใช้รถยนต์ส่วนบุคคลแบบ              

ใบระยะทางจากกรมทางหลวง 

แหล่งข้อมูลที่เช่ือถือได้  

- หนังสือต้นเรื่อง 
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การรับเงินโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 

 ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงินค่าเครื่องแบบ

นักเรียนและค่าอุปกรณ์การเรียน 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดสรรเงินมอบให้คณะกรรมการจ่ายเงิน เพ่ือมอบให้กับนักเรียน 

     - ค่าเครื่องแบบนักเรียน ม.ต้น รายละ 500 บาท 

     - ค่าเครื่องแบบนักเรียน ม.ปลาย รายละ 550 บาท 

     - ค่าอุปกรณ์การเรียน ม.ต้น และ ม.ปลาย รายละ 260 บาท 

นักเรียนหรือผู้ปกครองลงลายมือชื่อและวันที่เพ่ือรับเงินค่า

เครื่องแบบนักเรียนและคาาอุปกรณ์การเรียน ในแบบหลักฐาน

การจ่ายเงิน และแบบหลักฐานยืนยันการจัดหา 

ผู้ปกครองหรือนักเรียนรับเงินตามอัตราที่ระบุ 

คณะกรรมการจ่ายเงินรวบรวมหลักฐานการลงลายมือชื่อในแบบ

หลักฐานการจ่ายเงิน และแบบหลักฐานยืนยันการจัดหา 

ฝ่ายการเงินรับเอกสารและจัดเพ่ือเก็บไว้เป็น

หลักฐาน 
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การขอเบิกค่าสวัสดิการการรักษาพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติตามลำดับ 

ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติแล้วส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน  

เจ้าหน้าที่การเงิน นำส่งเอกสารการเบิกค่ารักษาพยาบาลไปที่

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

ผู้ขอเบิกเงินจัดทำแบบขอเบิกเงินตามแบบฟอร์ม 

ส่งเจ้าหน้าที่การเงิน 

1. ค่ารักษาพยาบาล แบบ 7131 

2. แนบใบเสร็จรับเงิน + เอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

จ่ายเงินให้กับผู้ขอรับสวัสดิการ 

 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบสิทธิ์และ

ระเบียบการเบิกจ่ายตรวจสอบ                 

ความถูกต้องของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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การขอเบิกค่าสวัสดิการการศึกษาบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติตามลำดับ 

ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติแล้วส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน  

เจ้าหน้าที่การเงิน นำส่งเอกสารการเบิกค่าการศึกษาบุตร                  

ไปที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

ผู้ขอเบิกเงินจัดทำแบบขอเบิกเงินตามแบบฟอร์ม 

ส่งเจ้าหน้าที่การเงิน 

1. ค่าการศึกษาบุตร แบบ 7223 

2. แนบใบเสร็จรับเงิน + ใบรับรองของโรงเรียนพร้อมหลักฐานให้ครบถ้วน 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

จ่ายเงินให้กับผู้ขอรับสวัสดิการ 

 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบสิทธิ์และ

ระเบียบการเบิกจ่ายตรวจสอบ                 

ความถูกต้องของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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งานพัสดุ 
งานจัดซื้อ/จัดจ้างพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัสดุรับเรื่องดำเนินการจากงานแผนงานเสนอรอง
ผู้อำนวยการและผู้อำนวยการ ตามลำดับ 

 

งานพัสดุดำเนินการจดัการ ซื้อ /จา้งตามรายการที่ได้รับอนุมตั ิ

งานพัสดุ จัดการซื้อ /จ้างลงทะเบยีนเลขรับพสัด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุทำเอกสารรายงานผลการตรวจรับและเบิกจา่ยเงินตอ่หัวหน้าหน่วยงาน
หน่วยงาน 

หากไดร้ับอนุมัตเิบิกเงินจากหัวหนา้หน่วยงานให้ส่งเรื่องจัดซื้อจดัจ้างให้เจ้าหน้าที่
การเงิน 

การเบิกเงินตามที่ไดร้ับอนุมตัิเพื่อจ่ายให้ผู้ขาย/รับจ้าง 

ดำเนินการเอกสารเบิกจ่ายเงินให้ครบโดยให้นำใบเสร็จรับเงินของร้านมาแนบท้ายสดุ
และเจ้าหน้าที่การเงินลงช่ือจ่ายเงนิแล้วที่หลักฐานใบเสร็จรรับเงินทุกครั้ง 

การเบิกพัสดุจากทะเบยีนให้ลงใบเบิกและจ่ายโดยใหล้งทะเบียน
เลขจ่ายพสัดุด้วย 
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การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ 
ของสถานศึกษา 

 
 
 

 

            
            

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวสัดุ ครภุัณฑ ์

จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบยีบในกรณี
ที่หมดสภาพหรือไมไ่ด้ใช้ประโยชน์ 

จัดทำทะเบียนคมุทรัพยส์ินท่ีเป็นวสัดุ ครภุัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 

จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสรา้งใน
กรณีที่ยังไม่ดำเนินการและที่ยังไมส่มบูรณ์ให้ประสานกบักรมธนา

รักษ์ และจดัทำทะเบียนคมุในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจบุัน 

จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา โดยใช้โปรแกรม
ระบบทะเบยีนคุมสินทรัพย ์

จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินทีเ่กิดจากการจดัการของ
สถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
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การควบคุม บำรุงรักษา 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำทะเบียนคมุทรัพยส์ินให้เป็นปัจจุบัน 

กำหนดระเบียบและแนวปฏบิัติเกีย่วกับการใช้ทรัพยส์ิน 

กำหนดให้มีผูร้ับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตาม
ระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 

 

ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน 

ทรัพย์สินที่มสีภาพไม่สามารถใช้งานได้ ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณา
และทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
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คู่มือปฏิบตัิงาน 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
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งานบุคลากร 

งานสรรหาบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องสรรหาและตรวจสอบ 

พิจารณาลงความเห็น 

จัดทำประกาศและแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 

ประกาศสรรหา 

รับสมัคร (ดำเนินการ 7 วัน) 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

คัดเลือก/สรรหา 

ประกาศผลสอบ 

พิจารณาลงความเห็น 

รายงานตัว/จัดทำสัญญาจ้าง 

ปฏิบัติงาน 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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งานการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือกำหนดการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี 

สำรวจรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ตรวจสอบข้อมูล 

ทำใบเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ดำเนินการส่งรายชื่อและเอกสารประกอบเพื่อเสนอขอ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ต่อ สพม.พะเยา 

รับหนังสือแจ้งผลการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปี                            

จาก สพม.พะเยา 

แจ้งให้ผู้ที่มีรายชื่อได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปี                    

รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ถูกต้อง 

ผู้ขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ไม่ถูกต้อง 
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งานระบบงานทะเบียนและประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับข้อมูลของบุคลากร 

ตรวจสอบข้อมูล 

ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลสู่ระบบงานทะเบียนและประวัติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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งานการขอเพ่ิมเติมคุณวุฒิแฟ้มประวัติ ก.พ. 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนังสือแจ้ง สพม. พะเยา 

ตรวจสอบข้อมูล 

ออกหนังสือแจ้งโรงเรียน 

จัดเก็บสำเนาวุฒิการศึกษาเข้าทะเบียนประวัติ 

เอกสารที่ใช้แนบ 
-หนังสือนำส่งจากสถานศึกษา 1 ฉบับ 

-แบบคำขอเพิ่มเติมคุณวุฒิในแฟ้มประวัติ ก.พ.7 

3 ฉบับ 

-หนงัสือรับรองคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษา 3 

ฉบับ 

-ใบแสดงผลการศึกษา 3 ฉบับ 
 

-งาน P-Obec 

-งานเลื่อนขั้นเงินเดือน (จ.18) 

-งานการเงิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



53 
 

 คู่มือปฏิบัติงานโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม ต.ดอนศรีชุม อ.ดอกคำใต้ จ.พะเยา 
 

การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอลา กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการลา 

ส่งใบลาให้เจ้าหน้าที่งานบุคคล เพ่ือตรวจสอบวันลา 

ลาป่วย 

ส่งใบลาก่อน หรือ ในวันที่ลา 

หรือวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 

ลากิจ 

ส่งใบลาล่วงหน้า 

อย่างน้อย 1 วัน 

เจ้าหน้าที่งานบุคคลเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

บันทึกข้อมูลการลาลงในทะเบียนคุมการลา 

บันทึกลงระบบฐานข้อมูลงานบุคคล 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ผู้บริหารพิจารณา 
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การรายงานการขาด ลา มาสาย 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปสถิติ การขาด การลา การมาสาย 

ประจำเดือน (วันที่ 30 / 31 ของทุกเดือน) 

ตรวจสอบข้อมูลสถิติ 

เสนอรายงานให้หัวหน้างานรับทราบ ตามลำดับ 

เสนอให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ และ อนุมัติ 

นำแบบสรุปการขาด ลา มาสาย 

ให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบ/รับทราบ 

เก็บรายงานเข้าแฟ้มบันทึการขาด ลา มาสาย 
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งานประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง (PA) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะครูแต่ละกลุ่มสาระส่งรายชื่อกรรมการประเมิน                 

มายังงานบุคคล 

ออกประกาศและทำตาราง วันเวลา กำหนดการประเมิน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ   

ส่งหนังสือเชิญกรรมการตามประกาศ 

ดำเนินการประเมินตามกำหนดการ 

ข้าราชการครูทุกกลุ่มสาระ                                                          

ส่งแบบประเมิน PA 2 และ PA 3 มายังงานบุคคล 

ตรวจสอบข้อมูล   

งานบุคคลนำข้อมูล PA 3 เข้าระบบ DPA 

ถูกต้อง 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ถูกต้อง 
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งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประชาสัมพันธ์ 

 

รับหนังสือแจ้งจาก สพม.พะเยา 

ออกคำสั่งคณะกรรมการประเมินผลการประเมินผลปฏิบัติงาน และ

พิจารณากลั่นกรองเลื่อนเงินเดือน 

คณะครูจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามตัวชี้วัดในแบบประเมิน 

ดำเนินการประเมิน 

รวบรวมคะแนน 

- หัวหน้างาน 4 ฝ่าย 

- หัวหน้ากลุ่มสาระ 

- ตนเอง 

คณะกรรมการร่วมกันพิจารณากลั่นกรอง 

จัดทำข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน ส่งไปยัง สพม.พะเยา 

โรงเรียนออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู (ไม่มีวิทยฐานะ) 

สพม.พะเยาออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนค่าตอบแทน 

โรงเรียนออกประกาศผู้ที่มีผลการปฏิบัติราชการ “ ดีเด่น” และ “ ดีมาก” 

แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้บุคลากรทราบ 

ส่งเอกสารการรับทราบการเลื่อนเงินเดือน ไปยัง สพม. 
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งานปฏิคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนและประสานงานเพื่อจัดเตรียมการ

ต้อนรับมาติดต่อราชการ เช่น ประชุม อบรม 

สัมมนาและศึกษาดูงาน จากหน่วยงานต่าง ๆ  

ประสานงานกับฝ่ายงานต่าง ๆ ในการ

เตรียมความพร้อมต้อนรับคณะ/

หน่วยงานต่าง ๆ 

ตอ้นรบัแขกหรือผูม้าติดต่อ  ประชุม สัมมนาและ

ศึกษาดูงาน จากหน่วยงานต่าง ๆ 

จัดหาอาหารว่าง จัดเตรียมภาชนะ และ

ป้ายต้อนรับคณะ/หน่วยงานต่าง ๆ 

อ านวยความสะดวกและเอาใจใส่แขก  

ผูม้าติดต่อ ประชุม สัมมนาและศกึษาดูงาน  

จากหน่วยงานต่าง ๆ 

สรุปผลการปฏิบัติหาอุปสรรคและปัญหา 

เพ่ือปรับปรุงในงานครั้งถัดไป 
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งานยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอใช้บริการ 

นำเสนอฝ่ายบริหารพิจารณาการขอใช้รถยนต์ส่วน
ราชการ 

แจ้งคณะครู หรือพนักงานขับรถรับทราบในการ
เซ็นอนุมัติ 

ฝ่ายงานยานพาหนะจัดรถยนต์ส่วนราชการในการ
ขับข่ี 

สรุปรายงานผล 
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คู่มือปฏิบตัิงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
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งานกิจการนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การมาโรงเรียนของนักเรียน 

1. ให้ทำความเคารพครูอาจารย์ท่ียืนรอรับอยู่ที่ประตู 

ด้วยการไหว้แบบย่อตัว(ผู้หญิง) ส่วนนักเรียนชายยกมือไหว้ 

2. ผู้ที่ข่ีจักรยาน จักรยานยนต์ ต้องจอดรถทำความเคารพด้วยการไหว้ 

3. ผู้ที่ข่ีจักรยาน จักรยานยนต์ หลังทำความเคารพแล้วให้ข่ีจักรยานไปเก็บไว้ที่เก็บ

ที่โรงเรียนจัดไว้ให้ 
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การขับขี่จักรยานและจักรยานยนต์ ต้อง

ปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียนให้เคร่งครัด 

ห้ามขับข่ีจักรยานยนต์ หรือรถยนต์ เข้ามาในโรงเรียนใน

เวลาราชการ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากทางโรงเรียน 

ห้ามนำรถออกจากโรงรถ ก่อนได้รับอนุญาต 

ห้ามขับข่ีกีดขวางทางจราจร หรือส่งเสียงดัง                   

หรืออ่ืนใด ที่รบกวนผู้อ่ืน 

จักรยานยนต์ ที่ขับเข้ามาในโรงเรียน ห้ามซ้อนสาม 

 

การใช้ยานพาหนะ 
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ระเบียบการเข้าแถวเคารพธงชาติ 
 

เมื่อได้ยินสัญญาณเพลงเวลา7.50น.ให้นักเรียนทุกคนไปเข้าแถวบริเวณหน้าเสาธง 

เมื่อแยกแถวเข้าห้องเรียนให้เดินตามแถวของคนอย่างมีระเบียบเรียบร้อย 

นักเรียนทุกคนต้องตั้งใจฟังการอบรมและประกาศนัดหมายต่างๆ 

พร้อมเพรียงกัน 

ทุกคนจัดแถวตามระดับชั้น 

นักเรียนทุกคนต้องร้องเพลงชาติให้เต็มเสียง สวดมนต์ ไหว้พระ ปฏิญาณตน และกล่าวคำแผ่เมตตาให้พร้อมเพรียงกัน 

ในระหว่างเข้าแถวทุกคนต้องอยู่ในอาการสำรวม สงบนิ่ง ไม่พูดคุยหรือเย้าแหย่กัน 
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ระเบียบแสดงความเคารพ 

 

กราบไหว้บิดา-มารดา หรือผู้ปกครอง ก่อน

มาโรงเรียนและกลับจากโรงเรียน 

เมื่ออยู่ในเครื่องแบบในบริเวณโรงเรียน  เดินสวนกับครู - อาจารย์ ให้
เดินห่างพอสมควรและยืนตรงหันหน้าเข้าหาครู-อาจารย์ และยกมือ
ไหว้ ยืนหรือนั่งอยู่กับท่ี เมื่อครู-อาจารย์เดินผ่านให้ยืนขึ้นและปฏิบัติ
เช่นเดียวกับการเดิน ขึ้น-ลงบันไดสวนทางกับครู-อาจารย์ ให้หยุดเดิน
และหันหน้าเข้าครู-อาจารย์ โดยให้ครู-อาจารย์ผ่านไปก่อนแล้วค่อย
เดินต่อไป 

ในกรณีต่อไปนี้นักเรียนไม่ต้องทำความเคารพครูอาจารย์  
ขณะอยู่ในแถว       
ขณะกำลังรับประทานอาหาร      
ขณะร่วมชุมนุมพิธีที่มีประธานเข้าร่วมพิธี 

นอกบริเวณโรงเรียน พิจารณาปฏิบัติตามประเพณีนิยม เมื่ออยู่นอก

เครื่องแบบ เมื่อพบครู-อาจารย์ หรือผู้ใหญ่ให้แสดงความเคารพตาม

ประเพณี  นิยม คือ ยกมือไหว้และกล่าวทักทายด้วยคำสุภาพ   
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การแต่งกายประจำวัน 

 

วันจันทร์ ให้แต่งกายด้วยชุดนักเรียน หรือชุดพละให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

วันพฤหัสบดี  นักเรียนมัธยมศึกษาตอนต้น ให้แต่งเครื่องแบบตามกิจกรรม 

วันศุกร์ให้แต่งกายชุดพ้ืนเมืองตามแบบของโรงเรียน 

วันอังคาร ให้แต่งกายด้วยชุดนักเรียน หรือชุดพละให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

วันพุธ ชุดพละ หรือชุดที่ทางโรงเรียนกำหนด เท่านั้น 
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การปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวัน

เวลามาปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวันตอนเช้า เวลา 7. 00 น. 

ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อย  ตรวจตราดูแลการทิ้งขยะของนักเรียน 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของปลั๊กไฟ, สวิตช์ไฟฟ้า รวมถึงก๊อกน้ำ                                         

หากพบว่ามีการเปิดไฟหรือน้ำทิ้งไว้ให้ปิดทันที 

รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่เวร จดบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ลงในสมุดบันทึกประจำวัน 

ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระทำผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครู

ปรึกษาหรือฝ่ายปกครองหรือผู้ที่ผู้อานวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษ 

ปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวันด้วยความรับผิดชอบ ในกรณีไม่มาโรงเรียนควรแจ้งให้ผู้ตรวจเวร 

หรือผู้ที่รับผิดชอบตามลำดับ และรายงานผู้บริหารทราบโดยด่วน 



66 
 

 คู่มือปฏิบัติงานโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม ต.ดอนศรีชุม อ.ดอกคำใต้ จ.พะเยา 
 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อนักเรียนเข้ามาในบริเวณโรงเรียนแล้ว นักเรียนจะออกนอกบริเวณโรงเรียนไม่ได้จนกว่าจะถึงเวลาเลิกเรียน 

เมื่อมีเหตุจำเป็นต้องออกไปนอกบริเวณโรงเรียน นักเรียนจะต้องได้รับอนุญาตก่อนโดยปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

 

ให้ผู้ปกครองหรือนักเรียนที่มีความประสงค์จะออกนอกบริเวณโรงเรียนขออนุญาตต่อครูประจำชั้น                       
ครูประจำวิชา ครูเวร และฝ่ายปกครอง ตามแบบใบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนที่โรงเรียนกำหนด   

กรณีท่ีนักเรียนป่วยหรือไม่สบายจะกลับไปพักผ่อนที่บ้านหรือกลับไปรักษาตามสถานพยาบาลต่างๆ ให้ขอ

อนุญาตจากครูที่ห้องพยาบาล แล้วให้ขออนุญาตครูประจำชั้น ครูประจำวิชา ครู  เวร และฝ่ายปกครอง 

ตามลำดับ 

ระเบียบการออกนอกโรงเรียน 
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ระเบียบการลาหยุดของนักเรียน 

 

นักเรียนที่ขาดเรียนโดยไม่ทราบสาเหตุเป็นเวลาเกิน 3 วัน 

 

โรงเรียนจะส่งใบเตือนให้ผู้ปกครองครั้งที่ 1 

หากไม่ได้รับการติดต่อภายใน 5 วัน โรงเรียนจะส่งใบเตือนครั้งที่ 2 

และภายใน 7 วัน ถ้ายังไม่ได้รับการติดต่อจะส่งใบเตือน ครั้งที่ 3 

และหลังจากนั้นหากทางโรงเรียนไม่ได้รับการติดต่อ โรงเรียนจะคัดชื่อออกจากการเป็นนักเรียน 
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การใช้โทรศัพท์มือถือ 

 

โรงเรียนอนุโลมให้สามารถนำโทรศัพท์มือถือเข้ามาใช้ในบริเวณโรงเรียนได้ 

แต่ห้ามเปิดเครื่องมือสื่อสารในขณะที่มีการเรียนการสอน 

เมื่อครบกำหนด  5  วันแล้วให้นักเรียนพาผู้ปกครองมาเซ็นรับโทรศัพท์มือถือคืนได้ 

บันทึกส่งงานกิจการนักเรียนที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียนเพ่ือหักคะแนน 

ในระหว่างเรียนมีเสียงโทรศัพท์ดังข้ึนให้ครูผู้สอนยึดโทรศัพท์มือถือพร้อมเขียนชื่อนักเรียน ระดับชั้น 

งานรักษาวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียนจะยึดไว้เป็นเวลา 5 วัน 
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ระเบียบว่าด้วยการควบคุมความประพฤตินักเรียน 

ความประพฤติที่เป็นความผิดชั้นกลาง หรือสถานหนัก 

เที่ยวกลางคืนเป็นนิจ, เล่นบ่อนการพนัน หรือสำนักนางโลม แหล่งมั่วสุมคนชั่วและโต๊ะสนุกเกอร์,              

ทำร้ายร่างกายทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน, รำวง ลีลาศ เต้นรำนอกกิจกรรมการเรียนการสอนใน

หลักสูตร, เสพยาเสพติดให้โทษ เช่น บุหรี่ กัญชา สุรา ฝิ่น เฮโรอีน หรือเสพของมึนเมาทั้งภายใน และ

ภายนอกโรงเรียน  

ความประพฤติที่เป็นความผิดร้ายแรง 

มั่วสุมหรือทำการอ่ืนใด ไม่เหมาะสมกับสภาพการเป็นนักเรียนตามสถานที่ต่าง ๆ, พกพาอาวุธ              

ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน, ประกวดเทพี ขวัญใจ นางงาม, ชู้สาวขั้นร้ายแรง (การสัมผัสร่างกาย 

ในที่สาธารณะ, ในห้องเรียน, ตั้งครรภ์, หมั้นหมาย หรือแต่งงาน ในขณะที่มีสภาพเป็นนักเรียน, มีสิ่ง

ผิดกฎหมายไว้ในครอบครอง, กระทำการอันเป็นความผิดใด ๆ ในสถานที่อันไม่สมควรแต่วัยเรียน, 

กระทำความผิดตามประมวลกฎหมายอาญา, ลักทรัพย์, ทำร้ายร่างกายครู – อาจารย์หรือผู้ปฏิบัติ

หน้าที่ตามคำสั่งของผู้อำนวยการโรงเรียน, เผยแพร่ภาพ พฤติกรรมไม่เหมาะสมต่อความเป็นนักเรียน 

บนอินเตอร์เน็ต 

ความผิดที่เป็นความผิดชั้นเบา 
หลีกเลี่ยงการมาเรียน, มาโรงเรียนสายโดยไม่มีเหตุอันสมควร,ไม่รักษาความสะอาดของตนเองและ
สถานที่, ไม่รักษาทรัพย์สมบัติของสถานศึกษา, แต่งกายผิดระเบียบ, ขัดคำสั่งครู – อาจารย์ในเรื่อง
เก่ียวกับการเรียน, แสดงกิริยาอาการหยาบคาย 
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        การลงโทษนกัเรียน 

ว่ากล่าวตักเตือน 

ทำทัณฑ์บน 

ตัดคะแนนความประพฤต ิ

ปรับพฤติกรรม 

การเปลี่ยนที่เรียน 
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งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

1. ประชุมวางแผน ดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด

ในสถานศึกษา เป็นไปตามนโยบายของ กระทรวงศึกษาธิการ 

2. ประสานความร่วมมือในการจัดโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ                       

ที่เกี่ยวข้องกับการป้องกัน แก้ปัญหายาเสพติด การส่งต่อ                          

และโรงเรียนสีขาวตลอดปีการศึกษา 

3. สรุปผล ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานโครงการต่าง ๆ   

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 

4. การพัฒนา ปรับปรุงและแก้ไข 
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การจัดคาบส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  และค่านิยมที่พึงประสงค ์

5. ตรวจสอบ ทบทวน ประเมิน สรุป กำกับติดตาม การดำเนินงานคาบส่งเสริมคุณธรรม

จริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์เดือนละ 1 ครั้ง 
 

1. กำหนดแนวทาง รูปแบบการจัดคาบส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์ 
 

2.จัดตั้งคณะกรรมการและประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 
 

3.จัดทำขั้นตอน ปฏิทินคาบส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์ 
 

4. ดำเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการ 

 

6. รายงานนำเสนอฝ่ายบริหารและผู้ท่ีเกี่ยวข้องตามลำดับ 
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การร่วมกิจกรรม 

นักเรียนต้องเข้าร่วมกิจกรรมกับทางโรงเรียนที่จัดขึ้น 
 

การเข้าร่วมกิจกรรม ให้เข้ากิจกรรมตามวัน เวลา ที่โรงเรียนกำหนดขึ้น                 
และอย่าได้ขาดการเข้าร่วมกิจกรรมโดยไม่มีความจำเป็น 

ต้องสนับสนุนกิจกกรมที่ทางโรงเรียนจัดขึ้นด้วยความเต็มใจ 
 

ต้องรับผิดชอบกิจกรรมตามท่ีตนเองเป็นสมาชิก                                        
หรือกิจกรรมที่ได้รับมอบหมายให้ดีที่สุด 

 

นักเรียนต้องเลือกเข้ากิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่ง และแต่งชุดกิจกรรมตามวัน
เวลาที่โรงเรียนกำหนดไว้ให้ถูกต้องและเรียบร้อย 

 

ช่วยกันเผยแพร่ชื่อเสียงของโรงเรียน และช่วยกันแก้ข่าวอันไม่เหมาะสม 
ต่อโรงเรียน 
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ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

การส่งเสริมและพัฒนานักเรียน 

การส่งต่อ 

การคัดกรองนักเรียน 

การป้องกันและแก้ไขปัญหา 

การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล ระเบียนสะสม แบบประเมินพฤติกรรมเด็ก (SDQ) หรือ                  

แบบประเมินความฉลาดทางอารมณ์ (E.Q)  การสัมภาษณ์นักเรียน   

การสังเกตพฤติกรรมนักเรียน  การเยี่ยมบ้านนักเรียน ฯลฯ 

- ระเบียนสะสม    - แบบประเมินพฤติกรรมเด็ก (SDQ) หรือ                    

- แหล่งข้อมูลอ่ืน ๆ 

- กิจกรรมโฮมรูม (Homeroom)  

-  ประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน (Classroom meeting)  

- กิจกรรมอื่นๆ ที่ครูพิจารณาว่าเหมาะสมในการส่งเสริมนักเรียน        

  ให้มีคุณภาพมากขึ้น 

-ให้การปรึกษาเบื้องต้น  - ประสานงานกับครูและผู้เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ
เพ่ือการจัดกิจกรรมสำหรับการป้องกันและการช่วยเหลือแก้ไขปัญหา
ของนักเรียน  - กิจกรรมในห้องเรียน  - กิจกรรมเสริมหลักสูตร - 
กิจกรรมเพ่ือนช่วยเพื่อน (Buddy) -  กิจกรรมซ่อมเสริม 
- กิจกรรมสื่อสารกับผู้ปกครอง 

- บันทึกการส่งนักเรียนไปยังครูที่เกี่ยวข้องในการช่วยเหลือ             

   นักเรียนต่อไป  

- บันทึกการส่งนักเรียนไปยังผู้เชี่ยวชาญภายนอก 
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คู่มือปฏิบตัิงาน 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
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งานพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

การกำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพสิ่งแวดล้อม

ของโรงเรียน การจัดทำผังบริเวณโรงเรียน 

มีการดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพ

มั่นคงปลอดภัยเหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 

มีการติดตาม ตรวจสอบการใช้สถานที่ และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน                       

เพ่ือให้เกิดความคุ่มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

มีการสำรวจความพึงพอใจจากผู้เกี่ยวข้องและผู้รับผิดชอบและนำผลไปปรับปรุงและ

พัฒนาการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
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งานระบบประปาและงานระบบไฟฟ้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ควบคุมดูแลและซ่อมแซมอาคารสิ่งอำนวยความสะดวกซ่ึงถือเป็นสาธารณูปโภคใน

อาคารที่รับผิดชอบให้มีความเพียงพอและสามารถให้ประโยชน์ตลอดเวลา 

อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารและการสาธารณูปโภคแก่บุคลากรในสถานที่ศึกษา

ให้เหมาะสมกับการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและให้การบริการแก่บุคคลอ่ืน ๆ ไปใน

ส่วนที่ไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 

รวบรวมข้อมูลต่าง ๆเพ่ือจัดหาซ่อมแซมดูแลรักษาทั้งงานอาคารและการสาธารณูปโภค

เพ่ือเสนอฝ่ายบริหาร 

ดูแลระบบไฟฟ้าประปา เพื่อบริการแก่บุคลากรอย่างทั่วถึง 

จัดระบบการระบายน้ำตามบริเวณสถานที่และรอบอาคารอย่างมีประสิทธิภาพ 

ดำเนินการเกี่ยวกับงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 
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งานดูแลอาคารเรียนและอาคารประกอบ 
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งานประชาสัมพันธ์และงานจุลสารวารสารโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำวารสารและจุลสารของโรงเรียน 

จัดทำเว็ปไซต์ เผยแพร่กิจกรรมของโรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต 

ถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 

เผยแพร่งานกิจกรรมของโรงเรียนในเว็ปไซต์โรงเรียนและเว็ปไซต์ สพม.พะเยา 

เป็นพิธีกรในงานต่าง ๆของทางโรงเรียน 

ประเมินผลงานประชาสัมพันธ์ 
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งานพยาบาลและงานอนามัยโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

จัดทำข้อสาระสนเทศเก่ียวกับอนามัยของนักเรียนที่มาใช้บริการ 

จัดหาเวชภัณฑ์ ยา และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลต่าง ๆ ให้พร้อมและใช้บริการไ้ทันที่ 

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้กับนักเรียนได้รับรู้ในการป้องกันและหลีกเลี่ยงโรคระบาด 

นำนักเรียนส่งต่อไปรักษาโรงพยาบาลเมื่อมีอาการรุนแรงเพ่ือความปลอดภัยต่อชีวิตของนักเรียน 

ติดต่อแพทย์ หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่นักเรียนในโรงเรียนเป้นประจำ 

ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วย และมาใช้บริการห้องพยาบาล 

รายงานผุ้บังคับบัญชาทราบเมื่อมีเหตุการณ์เกิดข้ึน ซึ่งจะมีผลต่อตัวนักเรียนและเกิดความเสียหาย

ต่อโรงเรียน 

จัดทำงบประมาณ บัญชีรายรับ – รายจ่ายเกี่ยวกับยาเวชภัณฑ์ต่าง ๆตามความจำเป็น 

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานโภชนาการและสหกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนและดำเนินงานของร้านอาหารและสหกรณ์ให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

ตรวจสอบการขายและราคาสิ่งของที่จำหน่ายในร้านอาหารและสหกรณ์ให้อยู่ในแนวปฏิบัติๅราคา

ท้องตลาดและกำหนดแนวปฏิบัติในการจำหน่ายอาหารสิ่งของในโรงเรียน 

วางแผนและดำเนินงานของร้านอาหารและสหกรณ์ให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

ตรวจสอบคุณภาพของอาหารและสินค้าเพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อนักเรียน 

ตรวจสอบการดำเนินการเก่ียวกับการขายสิ้นค้าต่าง ๆ ในร้านอาหารและสหกรณ์ร้านค้าตามระเบียบ

ของโรงเรียน 

สรุปผลงานและรายงานผลการดำเนินการตรวจสอบกิจการร้านอาหารและสหกรณ์เสนอกลุ่ม

บริหารทั่วไป เพื่อเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่สาธารณสุขและจัดประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับโภชนาการ 

ควบคุมการให้บริหารโภชนาการของร้านค้าให้คุณค่าและหลักโภชนาการ 
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งานนักการภารโรง - แม่บ้าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ดำเนินการจัดแบ่งงานดูแล บำรุงรักษาอาคารและสิ่งก่อสร้าง ตลอดจนครุภัณฑ์ในอาคารโดยจัดให้นักการ

ภารโรงแม่บ้าน รับผิดชอบดูแลโดยเฉพาะ ภายใต้การกกับติดตาม นิเทศร่วมกับหัวหน้าอาคารและเขต

รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย 

ควบคุม ดูแลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและแม่บ้าน เพ่ือการจัดการงานรายวัน

และตรวจงานประจำปีให้เป็นไปตามเป้าหมาย 

จัดระบบการทำงานของนักการแม่บ้านให้มีประสิทธิภาพและควบคุมดูแลให้เป็นไปตามข้อกำหนด 

ควบคุมอุปกรณ์เครื่องมือ และควบคุมการใช้งานอย่างเป็นระบบ กำหนดผู้รับผิดชอบงานอย่างชัดเจน 

ควบคุมดุแลการทำงานของนักการภารโรงและแม่บ้าน  การสั่งงาน มอบหมายงานของนักการภารโรง

และแม่บ้านทั้งงานประจำและงานิเศษในแต่ละวัน 

จัดตกแต่งบริเวณสถานที่ให้มีความร่มรื่น สวยงามและจัดบำรุงดูแลรักษาอยู่ตลอดเวลา 

ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ให้เหมาะสมกับการกีฬา การพักผ่อนและกิจกรรมอ่ืน ๆ 

ดูแลรักษาความสะอาดและซ่อมแซมสิ่งอำนวยความสะดวกในอาคารที่รับผิดชอบให้มีความเพียงพอ

ตามความจำเป็นสามารถให้ประโยชน์ได้ตลอดเวลา 

ดูแลอาคารและจัดสิ่งอำนวยความสะดวกให้เหมาะกับการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรม 
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งานโสตทัศนศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนอุปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 

จัดระบบสถานที่ การเก็บรักษาให้เหมาะสมสะดวกและปลอดภัย 

จัดระเบียบการใช้ และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 

จัดกิจกรรมส่งเสริมให้คำแนะนำ วิธีการและเทคนิคในการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 

จัดให้มีสถานที่สำหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะวีดีทัศน์ 

จัดบริการสนับสนุนการประชุมสัมมนา และการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่าง ๆ ของโรงเรียน 

จัดให้มีการบำรุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ 

ควบคุม ดูแลรักษาเก่ียวกับระบบแสง เสียงในโรงเรียนและให้บริการชุมชนตามโอกาสอันควร 

จัดทำบันทึกสถิติตลอดจนคู่มือการใช้ทัศนูปกรณ์ 

ช่วยงานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
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งานบ้านพักครู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำระเบียบบ้านพักครูดูแลควบคุมการเข้าอยู่บ้านพักและนักการภารโรงให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

จัดครู บุคลากร นักการ ลุกจ้าง เข้าอยู่บ้านพักครู และนักการภารโรงให้เป็นไปตาม

ระเบียบของกระทรวงการคลง และหน่วยงานต้นสังกัด 

จัดทำทะเบียนบ้านพัก ตรวจสอบความถูกต้อง แจ้งให้ผู้เข้าพักปฏิบัติตามระเบียบให้ถูกต้อง 
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งานดนตรีและดุริยางค์ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรรหาตัวนักเรียนที่จะเข้ารับการฝึกซ้อม 

จัดหาและเตรียมอุปกรณ์ในการฝึกซ้อมให้พร้อมโดยประสานงานกับหัวหน้าพัสดุ 

ดูแลรักษาอุปกรณ์ให้ใช้ได้อยู่เสมอ 

จัดหาและดูแลเครื่องแต่งกายนักเรียนดุริยางค์ 

ควบคุมการฝึกซ้อมอย่างใกล้ชิดสม่ำเสมอ 

จัดพาหนะในการรับ – ส่งนักเรียนและอุปกรณ์เมื่อมีการบริการนอกพื้นที่โรงเรียน 
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งานกิจกรรมและงานชุมชนสัมพันธ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ดำเนินการวางแผน จัดทำโครงการและปฏิทินการปฏิบัติงาน 

บริการด้านข่าวสารแก่ชุมชน 

ประสานกับชุมชนในการให้ความช่วยเหลือและขอความ

ช่วยเหลือในเรื่องต่าง ๆ จากชุมชน 

จัดกิจกรรมของโรงเรียนในทุกกิจกรรมนอกเหนือจากกลุ่มงาน 

ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ในการทำกิจกรรมของโรงเรียน 
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