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ก 

 

ค าน า 

คู่มือแนวปฏิบัติของครูและบุคลากรโรงเรียนตรอนตรีสินธุ์ฉบับนี้ มีรายละเอียดของโครงสร้าง
บุคลากรคณะกรรมการบริหารโรงเรียน โครงสร้างบุคลากรกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย โครงสร้างบุคลากร
กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ โครงสร้างบุคลากรกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
โครงสร้างบุคลากรกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม โครงสร้างบุคลากรกลุ่มสาระ           
การเรียนรู้สุขศึกษา และพลศึกษา โครงสร้างบุคลากรกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ โครงสร้างบุคลากร
กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ โครงสร้างบุคลากรกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ โครงสร้างบุคลากร
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (แนะแนว) โครงสร้างบุคลากรด้านการจัดการศึกษาแบบเรียนรวม โครงสร้างบุคลากร
ลูกจ้างประจ าและพนักงานบริการ วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ มาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียน          
ตรอนตรีสินธุ์ มาตรฐานการปฏิบัติงานของครูตรอนตรีสินธุ์  แนวปฏิบัติของครูและบุคลากรโรงเรียน                     
ตรอนตรีสินธุ์ แนวทางการดูแลให้นักเรียนปฏิบัติตามระเบียบวินัย ขอบข่ายการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงาน           
ขับรถยนต์ ขอบข่ายการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย ขอบข่ายการปฏิบัติหน้าท่ีของแม่บ้าน
และเจ้าหน้าท่ีส าเนาเอกสารขอบข่ายการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีท าความสะอาดห้องน้ า ขอบข่าย                
การปฏิบัติหน้าท่ีของนักการภารโรง (กรณีนักการภารโรง 5 ต าแหน่ง) ขอบข่ายการปฏิบัติหน้าท่ีของนักการ
ภารโรง (กรณีนักการภารโรง 4 ต าแหน่ง) ค าสั่งคณะกรรมการโครงการส่งเสริมวินัยและความรับผิดชอบ         
เป็นเครื่องมือในการสร้างความเข้าใจ ให้สามารถปฏิบัติตนได้อย่างถูกต้องและเหมาะสมกับระเบียบปฏิบัติ  
วัฒนธรรม ประเพณี และขนบธรรมเนียมอันดีงามของโรงเรียน เพื่อส่งเสริมวินัยและความรับผิดชอบของครู
และบุคลกรโรงเรียนตรอนตรีสินธุ์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเป็นมาตรฐานเดียวกัน และสอดคล้องกับ
มาตรฐานทางจริยธรรมทางวิชาชีพและธรรมนูญโรงเรียนเป็นส าคัญ   

กลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินการจัดท าคู่มือแนวปฏิบัติของครูและบุคลากรโรงเรียนตรอนตรีสินธุ์         
เพื่อใช้ตั้งแต่ปีการศึกษา 2564 เป็นต้นไป ท้ังนี้ ขอขอบคุณทุกท่านท่ีมีความเก่ียวข้องในการท าคู่มือปฏิบัติ         
แนวปฏิบัติของครูและบุคลากรโรงเรียนตรอนตรีสินธุ์นี้ ให้ส าเร็จเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบ
การปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและเกิดประโยชน์
สูงสุดต่อองค์กร 

        
        กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ประกาศโรงเรียนตรอนตรีสนิธ์ุ 
          เรื่อง คูม่ือแนวปฏิบตัิของครแูละบุคลากรโรงเรียนตรอนตรีสินธุ์ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

       
 ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  มีเจตนารมณ์ให้โรงเรียนจัดท าธรรมนูญ
โรงเรียนเพื่อรวบรวมระเบียบ  ข้อก าหนด รวมท้ังแนวปฏิบัติของโรงเรียนให้เป็นเครื่องมือในการสร้างความเข้าใจ            
กับบุคคลท่ีเก่ียวข้องให้สามารถปฏิบัติตนได้อย่างถูกต้องและเหมาะสมกับระเบียบปฏิบัติ  วัฒนธรรม ประเพณี     
และขนบธรรมเนียมอันดีงามของโรงเรียน พร้อมท้ังส่งเสริมวินัยและความรับผิดชอบของครูและบุคลากร
โรงเรียนตรอนตรีสินธุ์  ให้ด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเป็นมาตรฐานเดียวกัน และสอดคล้อง        
กับมาตรฐานทางจริยธรรมและธรรมนูญโรงเรียนของโรงเรียน 

         กลุ่มบริหารงานบุคคล ได้จัดท าคู่มือแนวปฏิบัติของครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อใช้เป็น
มาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ตั้งแต่ปีการศึกษา 2564 เป็นต้นไป 

                         ประกาศ ณ วันที่  30  กันยายน  พ.ศ. 25๖๔   
  
 
                                            
 
                                             (นายเจษฎา  ปาณะจ านงค์) 

                                                        ผู้อ านวยการโรงเรียนตรอนตรสีินธุ ์
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วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

 เพื่อจัดท าคู่มือแนวปฏิบัติของครูและบุคลากรโรงเรียนตรอนตรีสินธุ์  ถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่ง          
ในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ เพื่อให้              
การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย  

ขอบเขต 

 เป็นคู่มือแนวปฏิบัตขิองครูและบุคลากรโรงเรยีนตรอนตรสีินธุ ์

ค าจ ากัดความ 

 ผู้บริหารโรงเรียน หมายถึง ผู้อ านวยการโรงเรียนตรอนตรีสินธุ์และรองผู้อ านวยการโรงเรียนตรอนตรีสินธุ์ 
 คณะกรรมการบริหารโรงเรียน หมายถึง คณะบุคคลท่ีท าหน้าท่ีประชุมปรึกษาหารือเรื่องการบริหาร 
โรงเรียนประกอบด้วย ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ หัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ หมายถึง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้๘ กลุ่มสาระและหัวหน้ากิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน  
 หัวหน้างาน หมายถึง หัวหน้างานในกลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน                       
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคลากร และกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 ครูผู้สอน หมายถึง ครูผู้รับผิดชอบการจัดการเรียนการสอนตามรายวิชาท่ีก าหนด  
 ครูอัตราจ้าง หมายถึง ครูที่โรงเรียนจ้างเป็นรายเดือนหรือรายชั่วโมงเพื่อมาปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้สอน 
 ครูที่ปรึกษา หมายถึง ครูผู้รับผิดชอบดูแลนักเรียนประจ าชั้นเรียน 
  ครูที่ปรึกษาชุมนุม หมายถึง ครูผู้ท าหน้าท่ีเป็นท่ีปรึกษาชุมนุมแก่นักเรียนในชุมนุมต่างของโรงเรียน 
  ลูกจ้าง หมายถึง คนงาน (ลูกจ้างประจ า) คนงาน (ลูกจ้างชั่วคราว) พนักงานขับรถ พนักงานรักษาความ
ปลอดภัย พนักงานท าความสะอาด 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนตรอนตรีสินธุ์ 

 ตามท่ี กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553            
แทนกฎกระทรวงฉบับเดิม (พ.ศ. 2546) ซึ่งได้มีการน าไปประกาศในราชกิจจานุเบกษาเรียบร้อยแล้ว            
ในเล่ม 127 ตอนท่ี 23 ก วันท่ี 2 เมษายน 2553 กฎกระทรวงฉบับนี้ ได้ก าหนดให้สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน                 
จัดให้มีระบบการประกันคุณภาพภายในโดยการส่งเสริม สนับสนุน และก ากับดูแลของหน่วยงานต้นสังกัด               
ตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติท่ีให้สถานศึกษายึดหลักการมีส่วนร่วมของชุมชนและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง              
ท้ังภาครัฐและภาคเอกชน โดยด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1)  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2)  จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
3)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
4)  ด าเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
5)  จัดให้มีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
6)  จัดใหม้ีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
7)  จัดท ารายงานประจ าปีท่ีเป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน 
8)  จัดให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 
ท้ังนี้โรงเรียนตรอนตรีสินธุ์ ได้ด าเนินการตามข้อก าหนดอย่างครบถ้วน โดยมีการจัดท ามาตรฐาน

การศึกษาของสถานศึกษาซึ่งเรียกว่ามาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนตรอนตรีสินธุ์ และมาตรฐาน             
การปฏิบัติงานของครูตรอนตรีสินธุ์  
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มาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนตรอนตรีสินธุ์ 
 
มาตรฐานที่  1 ผู้น าที่มีวิสัยทัศน์ 
เกณฑ์บ่งชี้ 

1. ก าหนดวิสัยทัศนพ์ันธกิจ นโยบาย เปูาหมาย โครงการได้อย่างเหมาะสม 
2. สามารถน าองค์กรไปสู่เปูาหมายอย่างมีเปูาเอกภาพและมีประสิทธิภาพ  
3. สามารถน านโยบายสู่การปฏิบัติ 
4. สามารถเลือกใช้บุคคลได้เหมาะกับงานและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพสูงขึ้น 
5. สามารถใช้ข้อมูลข่าวสารและน าเทคโนโลยีมาใช้การพัฒนาองค์กรได้อย่างเหมาะสม 
6. มีคุณธรรม ยุติธรรม อุทิศตนเพื่อส่วนรวม เป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
7. เป็นผู้น าบุคคลและองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
8. มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ 
9. สามารถระดมทรัพยากรและความช่วยเหลือด้านต่าง ๆ เพื่อน ามาพัฒนาองค์กร 
10. มีความเป็นประชาธิปไตย 
11. มีความจริงใจต่อองค์กร 

 

มาตรฐานที่  2 การบริหารจัดการที่เป็นระบบ 
เกณฑ์บ่งชี้ 

1. มีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเป็นท่ีปรึกษาและมีสมาคมครูและผู้ปกครองโรงเรียนตรอนตรี
สินธุ์และสมาคมศิษย์เก่าตรอนตรีสินธุ์ เป็นผู้สนับสนุนการบริหารจัดการศึกษา 

2. มีคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ท าหน้าท่ีปรึกษาหารือในการบริหารและพัฒนาโรงเรียน 
3. ใช้ระบบบริหารแบบ P D C A  มีการวางแผน ก ากับ  ติดตามการปฏิบัติงาน การประเมินผลและการ

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
4. ใช้ระบบบริหารแบบโรงเรียนเป็นฐาน (School-Based Management) 
5. ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน (Performance-Based Budgeting) 
6. ใช้ระบบกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework) 
7. บริการด้านวิชาการ สวัสดิการ สาธารณสุขพื้นฐาน 
8. ใช้ระบบสนับสนุนการเรียนการสอน เช่น ทะเบียน แนะแนว โสตทัศนศึกษา  
9. มีระบบการควบคุมภายในและมีการประเมินภายใน 
10.  มีระบบการประกันคุณภาพภายนอกตามมาตรฐานของส านักงานรับรองมาตรฐานและ 

ประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  
11. มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานโรงเรียน และมาตรฐานบุคลากร 
12. มีโครงสร้างการบริหารและพรรณนางานอย่างชัดเจน (Job Description) 
13. ครูมีชั่วโมงสอนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า  18  คาบต่อสัปดาห ์
14. มีการออกค าสั่งปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษรที่ชัดเจน 
15. มีบรรยากาศประชาธิปไตย 
16. มีระบบการจัดกลุ่มนักเรียนตามศักยภาพ 
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มาตรฐานที ่3  สภาพแวดลอ้มที่เอือ้ต่อการเรียนรู้ 
เกณฑ์บ่งชี ้

1. มีอาคารเรียน โรงพลศึกษา อาคารนันทนาการ หอ้งเรียน กว้างขวาง มั่นคง แสงสว่างเพยีงพอ ปลอดภัย 
2. มีภูมิทัศน์สวยงาม สะอาด สงบ ร่มรื่น  
3. มีแหล่งเรียนรูภ้ายในโรงเรยีนท่ีทันสมัยและเพียงพอ  
4. มีแหล่งเรียนรูภ้ายนอกโรงเรียน 

 

มาตรฐานที ่4  หลักสูตรสอดคล้องกบัความต้องการของผู้เรียน 
เกณฑ์บ่งชี ้

1. จัดหลักสูตรสถานศึกษา มุ่งเน้นการศึกษาตอ่ในระดับอดุมศึกษา 
2. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทีเ่น้นความสนใจรายบุคคลอันเป็นประสบการณ์ตรงอย่างหลากหลาย 

 3. บูรณาการวชิาการกับสภาพสังคมท่ีเป็นจริงโดยมุ่งให้นกัเรียนเป็นผู้มีความรู้ เป็นคนดี มีความสุข    
ในชีวิตจริง 
 4. สนับสนุนให้นักเรียนท ากิจกรรมท่ีหลากหลายโดยเน้นการท างานแบบมีส่วนร่วมและได้ลงมือปฏิบัติจริง  
 5. เน้นการเรียนรู้ในระดับสากลบนพื้นฐานความเป็นไทย 
 6. ประเมิน ปรับปรุง และพฒันาหลักสูตรอย่างต่อเนือ่ง 
 7. สนับสนุนกิจกรรมด้าน ศิลปะ ดนตรี กีฬา  วัฒนธรรมไทยและศาสนา 
 8. จัดสอนวชิาเลือกท่ีนักเรยีนสามารถเลอืกเรียนได้ตามความต้องการ 

 

มาตรฐานที ่5  ครูเช่ียวชาญในการสอน 
เกณฑ์บ่งชี ้

1.  มีความรู้ในเนื้อหาวิชาท่ีสอนตรงตามสาขาวชิา 
2.  ใช้เทคนิคการสอนที่หลากหลายและมีประสิทธิภาพ 
3.   สามารถใช้เทคโนโลยีและสือ่การเรียนการสอนให้เป็นประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 
4.  มีแผนการจัดการเรียนรู้ของตนเอง เตรยีมการสอน และตั้งใจสอนตามแผนการจัดการเรยีนรู้ 
5.  สามารถถ่ายทอดความรู้ให้แก่นักเรียนได้อย่างเต็มตามศักยภาพ 
6.  สามารถผลิตสื่อการสอน เช่น ใบงาน เอกสาร ต ารา หนังสือหรือสื่ออื่น ๆ เพื่อใช้ในการเรียนการสอน 

 
 

มาตรฐานที ่6 องค์กรแห่งการเรียนรู้ 
เกณฑ์บ่งชี ้

1.  มีบรรยากาศทางวชิาการ  
2.  สนับสนุนการเรียนรู้ทุกรปูแบบ 
3.  สนับสนุนให้บุคลากรเข้าอบรม สัมมนา ดูงานและทัศนศึกษาอย่างสม่ าเสมอ 
4.  มีระบบการนเิทศและการแลกเปลี่ยนความรู ้
5.  จัดแหล่งการเรียนรู้ที่ทันสมัยและเพียงพอ 
6.  มีระบบอินเทอร์เน็ตไร้สาย (Wifi) รองรับการเรียนรู้ไดท่ั้วบริเวณโรงเรียน 
7.  เชญิวิทยากรมาให้ความรูแ้ก่ครูและนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
8. จ้างครูพเิศษด้านต่างๆ มาใหค้วามรู้แก่นักเรียน 
9.  สนับสนุนให้นักเรียนเข้ารว่มการแข่งขันท้ังด้านวิชาการและกิจกรรมเสริมทักษะ 
10. ร่วมมือกับหน่วยงานอื่นทางด้านวิชาการ 
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11. พัฒนาให้บุคลากรเป็นบคุคลแห่งการเรียนรู ้
12. ส่งเสริมให้ครูท าผลงานเพื่อขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ 

 

มาตรฐานที ่7 ความพร้อมดา้นเทคโนโลยี สารสนเทศ และสื่อการเรียนการสอน 
เกณฑ์บ่งชี ้

1.  มีระบบเครือข่ายอินเทอรเ์น็ต อินทราเน็ต ความเรว็สงู 80 Mbps 
2.  มีระบบเครือข่ายอินเทอรเ์น็ตไร้สาย 
3.  มีคอมพิวเตอร์ส าหรับการเรียนการสอนเพียงพอ 
4.  มีคอมพิวเตอร์ที่สามารถเชื่อมระบบอินเทอรเ์น็ตความเร็วสูงประจ าห้องเรยีน 
5.  มีสื่อการเรียนการสอน  อปุกรณ์  ท่ีทันสมัยและเพยีงพอ 
๖.  มีการประชาสัมพันธ์ที่มีประสิทธิภาพ 
7.  มีการใช้ข้อมูลสารสนเทศและผลการวจิัยเพื่อการพัฒนา 
8.  น าเทคโนโลยีมาใชใ้นระบบงานต่างๆ ได้แก่ 

 - ระบบการลงเวลาด้วยการสแกนใบหน้าของครู บุคลากร และนักเรยีน 
 - ระบบรักษาความปลอดภัยด้วยกล้องวงจรปิด (CCTV) 

9.  สนับสนุนให้ครูผลิตสื่อนวตักรรมและน าไปใช้จรงิ 
10. มีระบบบ ารุงรักษาสือ่ โสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

 

มาตรฐานที ่ 8 วัฒนธรรมองค์กรที่เข้มแข็ง 
เกณฑ์บ่งชี ้

1. มีความรักและภาคภูมิใจในองค์กร   
2. มีระบบอาวุโส 
3. มีความเสียสละทุ่มเทท างานเพื่อองค์กร   
4. มีจรรยาบรรณคุณธรรม จริยธรรม  
5. มีความสามัคคี ร่วมมือกัน ท างานเป็นทีม  

 

มาตรฐานที ่9 การมีสว่นรว่ม 
เกณฑ์บ่งชี ้

1. มีส่วนร่วมระหว่างผู้บริหาร ครู ผู้ปกครอง นักเรียนเก่า นักเรียน ชุมชน คณะกรรมการสถานศึกษา      
ข้ันพื้นฐาน  คณะกรรมสมาคมผู้ปกครองและครูตรอนตรีสินธุ์ สมาคมศิษย์เก่าตรอนตรีสินธุ์ และองค์กรอื่นๆ 

 -  เปิดโอกาสให้ผู้เก่ียวข้องทกุฝุายมีส่วนรว่มแสดงความคิดเห็นเพื่อพัฒนาองค์กร 
 -  แสดงความคิดเห็นในการส ารวจสภาพแวดลอ้มภายในและภายนอกของโรงเรียน 
 -  รว่มก าหนดวิสยัทัศน์ พนัธกิจ นโยบาย กลยุทธ์ เปาูหมาย โครงการงานและกิจกรรมของโรงเรียน 
2. มีส่วนรว่มระหว่างครูและนักเรียนในการจัดการเรียนรู ้
3. มีการร่วมมือด้านวิชาการกับองค์กรอื่น 
4. มีการระดมทรัพยากรจากผู้เกีย่วข้องทุกฝุายเพือ่น ามาพัฒนาโรงเรยีน 
5. มีการระดมศักยภาพของบุคลากร ผู้ปกครอง นักเรียน และศิษย์เก่ามารว่มพัฒนาโรงเรียน 
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มาตรฐานที ่10 การส่งเสริมผู้เรียนใหพ้ัฒนาตนเองได้เต็มศักยภาพ 
เกณฑ์บ่งชี ้

1. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนสอดคล้องกับความสามารถของนักเรียนตามหลักพหุปญัญา 
2. ให้รางวลัและยกย่องนักเรยีนท่ีประสบความส าเร็จด้านวิชาการและกิจกรรมอื่นๆ 
3. สร้างโอกาสให้นักเรียนได้แสดงออกตามความสามารถอย่างเต็มศักยภาพ 
4. ส่งเสริมใหน้ักเรียนร่วมกิจกรรมท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
5. ส่งเสริมนักเรียนใหเ้ข้ารว่มแข่งขันด้านวิชาการและกิจกรรม 
6. ส่งเสริมใหน้ักเรียนท าแฟูมสะสมผลงาน 
7. ส่งเสริมใหน้ักเรียนรักการอ่าน รักการเรียนรู้และมีความคิดสร้างสรรค์ 
8. มีระบบการดูแลความประพฤตินักเรียน 
 
 

มาตรฐานที ่11 สาธารณสุข สวัสดภิาพและสิ่งอ านวยความสะดวกข้ันพืน้ฐาน 
เกณฑ์บ่งชี ้

1. มีห้องเรยีนสะอาด แสงสวา่งเพียงพอ อากาศถ่ายเทสะดวก 
2. มีโรงอาหารทีส่ะอาดถูกสุขอนามัย 
3. มีอาหารที่สะอาด มีคุณค่าทางโภชนาการและราคาย่อมเยา 
4. มีบริการน้ าดื่มท่ีสะอาด 
5. มีห้องน้ าที่สะอาดและเพียงพอ 
6. มีการตรวจสุขภาพให้แก่บุคลากรและนักเรียนประจ าป ี
7. มีการประกันสุขภาพและอุบตัิเหตุให้แก่บุคลากรและนักเรยีนทุกคน 
8. มีระบบการเก็บขยะ 
9. เป็นโรงเรียนปลอดยาเสพติด 
10. มีระบบรักษาความปลอดภัย 

 

มาตรฐานที ่12 การบริการทางการศึกษาแกน่ักเรียน 
เกณฑ์บ่งชี ้

1. มีการจัดทุนการศึกษาให้แก่นักเรียนท่ีเรียนดี มีความประพฤติดีแต่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
2. มีการจัดสอนทบทวนส าหรับเตรียมตัวนักเรยีนเพื่อสอบเข้าศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา 
3. มีการแนะแนวโดยศิษย์เก่าและวิทยากรที่มีชื่อเสียง 
4. มีระบบดูแลชว่ยเหลอืนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านต่างๆ 

 
 

มาตรฐานที ่13 การช่วยเหลอืเก้ือกูลสังคมและการกุศล 
เกณฑ์บ่งชี ้

1. มีการช่วยเหลอืการกุศลตามโอกาส 
2. มีการบริจาคโลหิตแก่สภากาชาดไทย 
3. ต้อนรับ แลกเปลีย่นความรู้กับคณะผู้มาศึกษาดูงาน 
4. มีกิจกรรมบ าเพญ็ประโยชน์แก่สังคมและผู้ด้อยโอกาส 
5. ตระหนักถึงความรับผิดชอบตอ่สิ่งแวดล้อม โดยสนับสนุนกิจกรรมการอนรุักษ์ธรรมชาติ                   

การประหยัด พลังงาน การบ าบัดน้ าเสีย การรีไซเคิล 
6. มีการให้บริการอาคาร สถานท่ีแก่หน่วยงานและชุมชนตามโอกาส 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานของครูตรอนตรีสินธุ ์
 
 

มาตรฐานที ่1 ความรูใ้นเนือ้หาวิชาที่สอน 
เกณฑ์บ่งชี ้

1. มีวุฒิการศึกษาตรงกับวชิาท่ีสอน 
2. ศึกษาค้นคว้าหาความรูเ้พิม่เติมให้ทันสมัยอยูเ่สมอ 
3. สามารถรวบรวมเนือ้หาความรู้เป็นใบงาน เอกสาร ต ารา หนังสือหรือสือ่ประเภทอื่นๆ 
4. สามารถสร้างองค์ความรู้ในเนื้อหาวิชาท่ีสอนได้ด้วยตนเองและบูรณาการเนื้อหาวิชาท่ีสอนกับวิชาอื่นๆ 
 

มาตรฐานที ่2 ครูมอือาชีพเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ 
เกณฑ์บ่งชี ้

1. ศรัทธาและภาคภูมิใจในวชิาชพีคร ู  
2. อบรม สัมมนา ดูงาน และพัฒนาองค์ความรู้อย่างต่อเนือ่ง 
3. ใช้ภาษาไทยหรอืภาษาต่างประเทศสือ่สาร ถ่ายทอดความรู้ได้อย่างมีประสิทธภิาพ 
4. มีใบประกอบวชิาชพีคร ู
5. มีการน าผลจากการประเมนิของผู้บริหาร เพือ่นครู และนักเรียนมาวเิคราะห์เพื่อพัฒนาตนเอง 
6. พัฒนาตนเองให้เท่าทันความเปลี่ยนแปลงของโลกยุคโลกาภิวัฒน์ 
7. มีแฟูมสะสมผลงานท่ีแสดงถึงการพัฒนาตนเอง 
8. สามารถส่งผลงานเพื่อขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ 
9. เป็นวิทยากรถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ ให้แก่หน่วยงานท่ีขอความอนเุคราะห์ 
10. สามารถท าการวิจัยและน าผลการวิจัยมาพัฒนางาน 
 

มาตรฐานที ่ 3 ความสามารถในการสอน 
เกณฑ์บ่งชี ้

1. มีแผนการจัดการเรียนรู้ของตนเองท่ีปฏิบัติไดจ้ริง   
2. สามารถใช้กระบวนการเรยีนการสอนที่หลากหลาย โดยเน้นผูเ้รียนเป็นส าคญั 
3. มีเทคนิคในการจัดการเรียนรู้ที่เน้นให้นักเรียนคิดวเิคราะห์ สังเคราะห์ได้อย่างสร้างสรรค์ 
4. สามารถสอนได้มากกว่า ๑ รายวิชา หรือมากกว่า ๑ ระดับชั้น 
5. สามารถสอนให้นักเรียนได้เรียนรู้ดว้ยการปฏิบัติจริง    
6. สามารถควบคุมชั้นเรยีนได้อย่างมีประสิทธภิาพ 
7. ใช้จิตวิทยาในการจัดการเรียนรู้ในการแก้ปญัหาให้บรรลุวัตถุประสงค ์
8. มีบันทึกหลังการสอนเพื่อน าข้อมูลมาพัฒนาการเรียนการสอน 
9. ให้โอกาสนักเรียนได้แสดงออกและมีส่วนร่วมในการเรยีนการสอน 
 

มาตรฐานที ่4 กระบวนการวัดผลการเรียนที่จ าแนกนักเรียนได้ 
เกณฑ์บ่งชี ้

1. รักษามาตรฐานของข้อสอบ 
2. มีความเท่ียงธรรมในการวดัผล ประเมินผลตามสภาพจริงและเน้นผลงานของนักเรียน 
3. มีการวิเคราะห์ข้อสอบเพื่อการพัฒนาข้อสอบ 
4. รายงานผลการเรยีนของนกัเรียนได้อยา่งถูกต้อง รวดเรว็ และเป็นระบบ 
5. น าผลการประเมินเป็นข้อมูลเพือ่พัฒนานักเรียนเป็นรายบุคคล 
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มาตรฐานที ่5 การค านึงถึงความแตกต่างของนักเรียน 
เกณฑ์บ่งชี ้

1. จ าแนกนักเรียนเป็นรายบคุคล 
2. จัดกระบวนการเรียนการสอนได้เหมาะสมตามสภาพจรงิ 
3. สามารถจัดการเรียนการสอนโดยค านึงถึงความแตกต่างรายบุคคล 
4. ปฏิบัติต่อนักเรียนอย่างเทา่เทียมและช่วยเหลอืนักเรยีนได้ตามสภาพปญัหา 

 

มาตรฐานที ่6 คุณธรรม จรยิธรรม จรรยาบรรณครู 
เกณฑ์บ่งชี ้

1. มีจิตวิญญาณและความภาคภูมิใจในวชิาชพีครู 
2. รัก เมตตาและปรารถนาดีต่อศิษย ์
3. มุ่งม่ัน ทุ่มเท เสียสละ ขยนั อดทน  รับผิดชอบตอ่หน้าท่ี ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายอย่างเต็ม

ก าลังความสามารถ 
4. ไม่ละเมิดสิทธเิสรภีาพข้ันพื้นฐานของนักเรียน 
5. ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณวิชาชพีครูและมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูโรงเรียนตรอนตรสีินธุ์ 
6. เป็นแบบอย่างที่ดีแก่ศิษย์ได้ 
7. ประพฤติตนตามหลักศาสนาและด าเนินชวีิตอย่างพอเพียงตามวิถีไทย 
8. มีน้ าใจ ช่วยเหลอืเพือ่นครแูละสังคม 
9. ประสานงานกับผู้ปกครองเพื่อพัฒนานักเรียน  
10.  มีความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย ์
 

มาตรฐานที ่ 7 ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีให้เปน็ประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 
เกณฑ์บ่งชี ้

1. สามารถสืบค้นข้อมูลทางอนิเทอรเ์น็ตและอินทราเน็ต  
2. สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอรอ์ย่างนอ้ย  ๒ โปรแกรม 
3. สามารถสร้างและใช้สือ่เทคโนโลยีประกอบการเรียนการสอนทางอินเทอร์เน็ตอินทราเน็ต 
4. สามารถใช้อนิเทอร์เน็ตติดต่อสื่อสารกับผูอ้ื่น 

 

มาตรฐานที ่ 8 การรว่มมอื การสื่อสาร การมีปฏิสัมพันธ์กับผูอ้ื่น 
เกณฑ์บ่งชี ้

1. ให้ความร่วมมือและยึดวิสยัทัศน์และพันธกิจของโรงเรียนเป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 
2. ให้นักเรียนมีสว่นรว่มในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
3. มีการสื่อสารระหว่างครูกับนักเรียน  นักเรียนกับนักเรียน ครูกับผู้ปกครอง และบุคคลอื่น ๆ 
4. ให้ความช่วยเหลอืผูอ้ื่นดว้ยความเต็มใจ 
5. มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีตอ่ผู้อื่น 
6. สามารถร่วมงานกับผูอ้ื่นได้ ท้ังในฐานะผู้น าและผู้ตาม 
7. มีทักษะการใช้ภาษาไทยเพื่อการสือ่สารกับผู้อื่นให้เกิดความเข้าใจท่ีดี 
8. มีส่วนร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
9. สามารถประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศท่ีเกี่ยวกับโรงเรยีนได้อย่างถูกต้อง 
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มาตรฐานที ่9 บุคลิกภาพ  สุขภาพกาย สุขภาพจิตด ี
เกณฑ์บ่งชี้   

1.  มีบุคลิกภาพดี   
2.  มีกิริยามารยาทและใชว้าจาสุภาพเรียบรอ้ย 
3.  แต่งกาย สะอาด สุภาพ เรียบร้อย 
4.  มีสุขภาพกายสุขภาพจิตด ี ปลอดจากอบายมุข 
5.  มีความฉลาดทางอารมณ์ (Emotional  Quotient)  สามารถควบคุมอารมณ์ได้ 
6.  มีความเชื่อมั่นในตนเอง 
7.  มีทัศนคติในแง่บวกและมองโลกในแง่ด ี
8.  มีความเป็นมิตร ยิ้มแย้ม  แจ่มใส 
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แนวปฏบิัติของครแูละบคุลากรโรงเรียนตรอนตรีสินธุ ์
 
1. การปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

1.1 มาถึงโรงเรียนอย่างช้าเวลา 07.40 น. และกลับหลังเวลา 16.30 น. ลงเวลามาและ 
กลับตามความเป็นจริง (ยกเว้นวันที่ปฏิบัติหน้าท่ีเวร) 

1.2 กรณีที่ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าท่ีตามเวลาที่ก าหนด ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1.2.1 เมื่อมีกิจธุระจ าเป็นให้แจ้งผู้บริหารโรงเรียนหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

ล่วงหน้า 1 วัน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วถ้ามี ชั่วโมงสอนหรือเวร ต้องแลกให้เรียบร้อย โดยใช้แบบฟอร์ม 
การแลกคาบสอน และแจ้งให้นักเรียนทราบ  

1.2.2 ถ้าเป็นเรื่องฉุกเฉิน เช่น ปุวยกะทันหัน อุบัติเหตุ รถติดมาก ให้โทรศัพท์แจ้งผู้บริหาร
โรงเรียนหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  

1.2.3 การขออนุญาตมาสาย ท้ัง 2 กรณี ให้ไปลงชื่อปฏิบัติราชการท่ีกลุ่มอ านวยการ 
และก่อนเวลา 09.00 น. ยกเว้นเหตุสุดวิสัย และจะต้องไม่ปฏิบัติเป็นประจ า  

2. การลาออกนอกบริเวณโรงเรียนในเวลาราชการให้ปฏิบัติดังนี้ 
2.1 อนุญาตเฉพาะช่วงเวลาท่ีว่าง หรือกรณีท่ีมีความจ าเป็นในชั่ วโมงท่ีต้องเข้าสอนต้องแลกชั่วโมง

สอนให้เรียบร้อย โดยใช้แบบฟอร์มการแลกคาบสอนส่งต่อเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2.2 บันทึกลงเวลาไปและกลับในสมุดบันทึกการออกนอกบริเวณโรงเรียน 

* การขออนุญาตลาออกนอกบริเวณโรงเรียนต้องไม่ปฏิบัติเป็นประจ า 

3. การลากิจ 
3.1 ลากิจ  แจ้งล่วงหน้า 3 วัน ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาข้าราชการ 

พ.ศ.2555 โดยเสนอหรือส่งใบลาต่อเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตามล าดับจนถึงผู้บริหารอนุญาต และเมื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

 3.2 กรณีฉุกเฉิน  
- กรณีฉุกเฉินให้โทรแจ้งผู้บริหาร/หัวหน้างาน/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และท าธุระให้เสร็จสิ้น          

ในวันแรกท่ีเข้ามาท างานให้ส่งใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคล  
- กรณีมีการนัดหมายล่วงหน้า/ธุระส่วนตัวให้ส่งใบลาท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล  

ก่อนวันลา 3 วันท าการ เมื่อผู้บริหารอนุมัติให้ลาจึงไปตามนัดได้ 

4. การลาป่วย 
4.1 ลาปุวย 30 วันท าการข้ึนไป ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาข้าราชการ 

พ.ศ. 2555 ให้เสนอหรือส่งใบลาต่อเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามล าดับจนถึงผู้บริหารอนุญาตก่อนหรือในวันท่ี
ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็น จะเสนอหรือส่งใบ ในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

- ในกรณีลาปุวย 30 วันท าการขึ้นไป ต้องแนบเอกสารใบรับรองแพทย์ประกอบใบลา 
- กรณีฉุกเฉินให้โทรแจ้งผู้บริหาร/หัวหน้างาน/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และรักษาจนหายแล้ว 

มาท างาน หลังจากลาในวันแรกท่ีเข้ามาท างานให้ส่งใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคล  
- กรณีมีการนัดหมายล่วงหน้า ให้ส่งใบลาท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคลก่อนวันลา 3 วันท าการ 

เมื่อผู้บริหารอนุมัติให้ลาจึงไปตามนัดหมายได้ 
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5. การแต่งกาย 
ครูหญิง 

5.1 แต่งกายสุภาพ สะอาด เรียบร้อย เหมาะสมกับความเป็นครู 
5.2 ก าหนดการแต่งกายเครื่องแบบประจ าวัน ดังต่อไปน้ี 
 - วันจันทร์       ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่งกายชุดเครื่องแบบข้าราชการ 

ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่ง ครูผู้สอน แต่งกายชุดสุภาพเรียบร้อย 
- วันอังคาร  แต่งกายชุดสุภาพเรียบร้อย 
- วันพุธ       แต่งกายชุดเครื่องแบบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามท่ีได้กิจกรรม             

 รับมอบหมาย  
- วันพฤหัสบดี แต่งกายชุดสุภาพเรียบร้อย 
- วันศุกร์  แต่งกายชุดผ้าไทย 

5.3 ทรงผม 
  5.3.1 ทรงผมท่ีสุภาพเรียบร้อย  

5.3.2 ผมยาวเกินไหล่รวบให้เรียบร้อย ไม่ปล่อยผมสยาย  
5.3.3 ท าสีผมท่ีเป็นสีธรรมชาติ 

5.4 เสื้อ 
5.4.1 เสื้อแบบสุภาพ เหมาะสมกับความเป็นครู  
5.4.2 ห้ามสวมเสื้อยืด เสื้อรัดรูป หรือเสื้อไม่มีแขน  
5.4.4 คอเสื้อไม่ลึกและกว้างจนเกินไป  
5.4.5 เนื้อผ้าไม่บางมากนัก ถ้าเป็นเนื้อค่อนข้างบางควรสวมเสื้อทับด้วย  

5.5 กระโปรง 
5.5.1 ความยาวคลุมเข่า  
5.5.2 สีและแบบสุภาพเหมาะสม  

 5.6 รองเท้า  
รองเท้าหุ้มส้นหรือมีสายรัดส้นแบบสุภาพ ไม่สวมรองเท้าแตะออกนอกห้องพักครู  

ครูชาย 
5.1 แต่งกายสุภาพ สะอาด เรียบร้อย เหมาะสมกับความเป็นครู 
5.2 ก าหนดการแต่งกายเครื่องแบบประจ าวัน ดังต่อไปน้ี 
 - วันจันทร์  ข้าราชการครูและบุคลากรทางกาศึกษาแต่งกายชุดเครื่องแบบข้าราชการ 

ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่ง ครูผู้สอน แต่งกายชุดสุภาพเรียบร้อย 
- วันอังคาร  แต่งกายชุดสุภาพเรียบร้อย 
- วันพุธ        แต่งกายชุดเครื่องแบบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามท่ีได้กิจกรรม 

  รับมอบหมาย 
- วันพฤหัสบดี แต่งกายชุดสุภาพเรียบร้อย 
- วันศุกร์  แต่งกายชุดผ้าไทย 

 
 



12 
 

5.3 ทรงผม 
5.3.1  ตัดสั้นให้เรียบร้อย  
5.3.2  ท าสีผมท่ีเป็นสีธรรมชาติ  
5.3.3  ไม่ควรไว้หนวดเครา  

5.4 เสื้อ 
5.4.1 เสื้อพระราชทาน เสื้อซาฟารีหรือเชิ้ตแขนยาวหรือสั้น  
5.4.2 ไม่ปลดกระดุมเสื้อเม็ดบน 
5.4.3 อาจเป็นเสื้อสีพื้น หรือมีลายสุภาพ 

5.5 กางเกง 
5.5.1 กางเกงขายาว สีและแบบสุภาพ 
5.5.2 ไม่สวมกางเกงยีนหรือกางเกงผ้ายืด  

5.6 รองเท้า 
5.6.1 สวมถุงเท้า สีและแบบสุภาพ 
5.6.2 รองเท้าหุ้มส้น ไม่สวมรองเท้าแตะออกนอกห้องพักครู 

6. การใช้ห้องพักครู 
6.1 ใช้ส าหรับตรวจงานและเตรียมการสอน 
6.2 การดูแลอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่างๆ ในห้องพักครู กรณีช ารุดด าเนินการบันทึกข้อความ           

ส่งกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
6.3 เมื่อออกจากห้องพักปิดไฟ เครื่องใช้ไฟฟูา และน้ า 
6.4 ต้องอยู่ในห้องพักครูเมื่อว่างจากการสอน โดยเฉพาะชั่วโมงท่ี 1 เพื่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   

อาจจัดให้สอนแทน 
6.5 เมื่อว่างจากการสอนควรอยู่ในห้องพักครู กรณีไม่อยู่ในห้องพักครูให้เขียนบอกไว้บนโต๊ะ   
6.6 ไม่สอนพิเศษ(สอนพิเศษเชิงธุรกิจ)เป็นส่วนตัวในห้องพักครูทั้งในและนอกเวลาราชการ  
6.7 ต้องตักเตือนให้นักเรียนท่ีเข้ามาติดต่อท่ีห้องพักครูไม่ให้ส่งเสียงรบกวนการท างานของครูท่านอื่น
6.8 ห้ามจัดแสดงสินค้าต่าง ๆ ในห้องพักครู และไม่ควรซื้อสินค้าท่ีมีผู้อื่นน ามาจ าหน่าย โดยไม่ได้รับ    

อนุญาตจากโรงเรียน  

7. การอบรมนักเรียน 
7.1 ครูที่ปรึกษาและครูผู้สอนควรแจ้งระเบียบให้นักเรียนทราบและเข้าใจอย่างชัดเจน  

โดยยึดแนวปฏิบัติตามคู่มือนักเรียน ครู  
7.2 ครูที่ปรึกษาจัดอบรมนักเรียนตามหัวข้ออบรมของโรงเรียน แบ่งเวลาในชั่วโมงท่ีสอนอบรม      

ทุกหัวข้อที่โรงเรียนก าหนดให้และให้อบรมเรื่องอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 
7.3 ครูผู้สอนทุกคนช่วยกันตักเตือนนักเรียน และสั่งสอนนักเรียนให้ปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน  
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8. การปฏิบัติในช่ัวโมงสอน 
8.1 เข้าสอนและออกจากห้องเรียนให้ตรงเวลา 
8.2 ให้นักเรียนบอกท าความเคารพ โดยหัวหน้าห้องกล่าวค าว่า “นักเรียนตรง” เมื่อนักเรียนยืน

เรียบร้อย แล้วให้หัวหน้าห้องกล่าวค าว่า “นักเรียนเคารพ” นักเรียนจึงน้อมไหว้ 
8.3 พิจารณาความเรียบร้อยของนักเรียน และความสะอาดของห้องเรียน ถ้าพบข้อบกพร่อง 

ให้ตักเตือน และอบรมด้วยเหตุผล 
8.4 ตรวจนับจ านวนนักเรียนและบันทึกข้อมูลลงในสมุดบันทึกการสอน ถ้าพบว่ามีนักเรียนหายไป 

จากห้องเรียนให้บันทึกสาเหตุของการหายไปลงในสมุดบันทึกการสอน ส าหรับนักเรียนหายไปโดยไม่มีเหตุผล
อันสมควรให้บันทึกชื่อลงในแบบบันทึกนักเรียนไม่เข้าห้องเรียนด้วย เพื่อเสนอต่อฝุายวิชาการต่อไป แล้วให้
เรียกนักเรียนมาถามถึงสาเหตุของการ ไม่เข้าห้องเรียนและประสานกับครูท่ีปรึกษาต่อไป กรณีนักเรียนมาสาย
ก่อนอนุญาตให้เข้าห้องเรียน 

8.5 ด าเนินการสอนตามก าหนดการสอนและแผนการสอน โดยสอนอย่างเต็มท่ีและตอบค าถาม  
เมื่อนักเรียนมีข้อสงสัย 

8.6 หากนักเรียนไม่ตั้งใจเรียนให้ตักเตือนส าหรับครั้งที่1 และครั้งที่ 2 ถ้าไม่เชื่อฟังให้แจ้งครูที่ปรึกษา 
และครูไม่ควรท าโทษนักเรียนด้วยการไล่นักเรียนออกนอกห้อง หรือครูออกนอกห้องไม่สอนในชั่วโมงนั้นอีก 

8.7 ไม่ควรนั่งสอนยกเว้นมีความจ าเป็น เช่น เจ็บปุวย ต้ังครรภ์ เป็นต้น  
8.8 ไม่น่ังบนโต๊ะขณะท าการสอน  
8.9 การสอนชั่วโมงท่ี 1 

8.9.1 สัญญาณที่ 1 ให้นักเรียนเข้าห้องเรียน 
8.9.2 ดูแลนักเรียนให้ฟังประกาศของโรงเรียน และไม่อนุญาตให้นักเรียนออกนอกห้องเรียน 
8.9.3 ตรวจเช็คนักเรียนท่ีมาเรียนและท่ีขาดเรียนพร้อมเซ็นชื่อในใบตรวจเช็ค 
8.9.4 ในกรณีที่ต้องให้นักเรียนไปเรียนนอกห้องเรียนในชั่วโมงท่ี 1 ขอให้ปฏิบัติตามข้อ 8.9.1 
8.9.5 ให้เรียบร้อยก่อน และให้เขียนไว้บนกระดานหน้าห้องว่าให้ไปเรียนที่ใด  

8.10 ในกรณีที่ได้รับค าสั่งให้สอนแทน ให้ปฏิบัติเหมือนครูผู้สอนประจ าวิชา ไม่ให้ท้ิงห้องสอน 
8.11 ในกรณีที่นักเรียนมาสายหลังชั่วโมงท่ี 1 จะถือเป็นการขาดเรียน  
8.12 ตักเตือนนักเรียนเมื่อพบนักเรียนท าสิ่งไม่ถูกต้อง เช่น เข้าห้องเรียนสาย รับประทานอาหารและ
เครื่องดื่มใช้อุปกรณ์สื่อสาร ในขณะท่ีครูก าลังสอน 
8.13 ต้องส ารวจเวลาเรียนรวมของนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ การขาดเรียนทุกครั้งให้บันทึกไว้  

  เป็นหลักฐาน 
8.14 เลือกใช้วิธีการสอนที่หลากหลายเหมาะสมกับเนื้อหา   

9. การปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักเรียน 
9.1 ปฏิบัติหน้าท่ีราชการอย่างเต็มรู้ เต็มใจ เต็มเวลา เต็มคน และเต็มพลัง  
9.2 ปฏิบัติตามระเบียบแนวปฏิบัติของครูและบุคลากรโรงเรียนตรอนตรีสินธุ์ 
9.3 แต่งกายสุภาพเรียบร้อย เหมาะสมกับกาลเทศะ การใช้วาจาสุภาพ มีความประพฤติเรียบร้อย  

มีความเมตตากรุณาต่อนักเรียน และความรับผิดชอบปฏิบัติงานอย่างขยันขันแข็ง 
9.4 ให้ค าแนะน า แก้ไขข้อบกพร่อง ในลักษณะสร้างสรรค์ ตลอดจนสอดแทรกในกระบวนการเรียน

การสอน 
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9.5 ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี จนผู้เรียนเกิดความศรัทธา และปฏิบัติตนตามแบบอย่างท่ีเลือกแล้ว 
เป็นปกตินิสัย 

9.6 พัฒนาตนเองให้ทันสมัยท้ังทางด้านวิชาการและเทคโนโลยีใหม่ ๆ เพื่อให้เป็นท่ีเลื่อมใสแก่นักเรียน 
9.7 ศึกษาและปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีโรงเรียนก าหนดอย่างเคร่งครัด ศึกษากฎระเบียบของนักเรียน 

เพื่อจะได้อบรมนักเรียนได้อย่างถูกต้อง 
9.8 รักษาวัฒนธรรมอันดีงามของโรงเรียนตรอนตรีสินธุ์ เช่น การทักทายด้วยการสวัสดี ใช้ค าพูด 

สุภาพ เคารพผู้อาวุโส 

10. การประชุมประจ าเดือนของโรงเรียน การประชุมของกลุ่มบริหารงาน และการประชุมของกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ ตลอดจนการให้ความรู้แก่ครู 

10.1 การประชุมประจ าเดือนของโรงเรียน มีการประชุมของโรงเรียนเดอืนละครั้ง มีเรือ่งส าคัญ 
แจ้งให้ทราบ เป็นหน้าท่ีของครูทุกคนท่ีจะต้องเข้าร่วมประชุม เมื่อขาดประชุมให้บันทึกชี้แจงต่อผู้บริหาร 

10.2 การประชุมของกลุ่มบรหิารงาน มีการประชุมในวันจนัทร์ของสัปดาห์ เป็นภารกิจส าคัญ 
เนื่องจากเป็นการระดมความคิดในการวางแผน วางนโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติรว่มกับผู้อ านวยการโรงเรียน 
รองผูอ้ านวยการโรงเรียน และหัวหนา้กลุ่มบริหารงาน 5 กลุ่ม เพื่อให้การปฏิบัติงานของกิจกรรมใดกิจกรรม
หนึ่งบรรลผุลส าเรจ็ตามเปูาหมาย  

10.3 การประชุมของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ก าหนดให้มีการประชุมในสัปดาห์ท่ี 2 ของเดือน  
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรู้จะซักซ้อมการท างานกับครูภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตลอดจนการสัมมนา
เกี่ยวกับวชิาที่สอน เพือ่แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับเนื้อหาวชิา วธิีการสอนและอืน่ ๆ นอกจากนี้ ก็จะมี
การเชญิวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒมิาบรรยายให้ความรูเ้สริมแก่ครู เพื่องานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จะได้สัมฤทธิ์
ผลตามเปูาหมาย 

11. การติดตามดูและแก้ไขความประพฤตินักเรียน 
11.1 ครูทุกท่านต้องตรวจและสังเกตนักเรียนประพฤติ ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียน 

โดยเคร่งครัด และปฏิบัติให้เสมอกันทุกคน 
11.2 ครูต้องเห็นความส าคัญของการปลูกฝังคุณธรรมแก่นักเรียนให้เท่ากับวิชาการ 
11.3 ให้หัวหน้าระดับชั้นชี้แจงครูที่ปรึกษาให้ควบคุมความประพฤติของนักเรียน  

เพื่อปลูกฝังจิตส านึกในความเป็นนักเรียนตรอนตรีสินธุ์ 
11.4 เมื่อครูพบว่านักเรียนกระท าความผิดร้ายแรง แจ้งหัวหน้าระดับชั้นส่งต่อฝุายกิจการนักเรียน 

ด าเนินการต่อไป 

12. การประสานงานระหว่างงานทะเบียน ครูผู้สอน ครูแนะแนว และครูที่ปรึกษา 
12.1 ถ้าครูต้องการทราบประวัตินักเรียนควรติดต่อขอดูระเบียนสะสมของนักเรียนที่งานระบบ 

ดูแลช่วยเหลือ 
12.2 กลุ่มบริหารงานวิชาการต้องเก็บเอกสารท่ีได้ในวันมอบตัวไว้ส าหรับตรวจลายเซ็นชื่อผู้ปกครอง 

ในใบลาของนักเรียน 
12.3 ใบลาเขียนตามแบบฟอร์มและส่งที่ครูที่ปรึกษา ให้ครูที่ปรึกษารับทราบจดหมายลาในช่วงโฮมรูม  

และด าเนินการให้เพื่อนนักเรียนน ามาเก็บท่ีสมุดบันทึกการสอน 
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12.4 ถ้านักเรียนไม่ได้มาโรงเรียนในวันก่อนหรือชั่วโมงก่อนที่ครูจะเข้าสอน นักเรียนต้องมีจดหมายลา
ท่ีมีลายเซ็นของผู้ปกครองมาเข้าห้องเรียนทุกครั้ง ครูผู้สอนติดตามใบลาของนักเรียนและสอบถามข้อมูล 
จากครูที่ปรึกษา 

12.5 เมื่อนักเรียนปุวยและขออนุญาตครูผู้สอนไปนอนพักท่ีห้องพยาบาลให้เพื่อนนักเรียนแจ้ง
ครูผู้สอน 

12.6 ถ้ามีนักเรียนขาดเรียนเกิน 3 วัน โดยมิแจ้งเหตุผลให้ครูท่ีปรึกษาติดต่อผู้ปกครองและรายงาน 
ให้หัวหน้าระดับชั้นทราบเพื่อด าเนินการต่อไป  

12.7 ถ้านักเรียนลาปุวยนานเกิน 7 วัน ต้องมีใบลาพร้อมกับใบรับรองแพทย์แนบมาด้วย    
และส่งครูท่ีปรึกษา  

12.8 ครูท่ีปรึกษาควรก าชับนักเรียนให้เก็บสมุดรายงานผลการเรียน เพราะเมื่อต้องการท าใบรับรอง
ผลการเรียนต้องน าสมุดรายงานผลการเรียนมาส่ง และห้ามแก้คะแนนในสมุดรายงานผลการเรียน  

12.9 ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหา ให้ท างานประสานกันระหว่างครูที่ปรึกษา ครูระบบดูแลช่วยเหลือ 
ครูแนะแนวและกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  

13. ก าหนดการปิดอาคารเรียน 
ก าหนดการปิดอาคารเรียน 
 ในวันที่มีการเรียนการสอนเต็มวัน  เวลา 18.00 น. 
 ในวันที่มีการเรียนการสอนครึ่งวัน   เวลา 18.00 น. 

14. การส่งเสริม/พัฒนา/ป้องกัน/แก้ไขนักเรียน  
14.1 การส่งเสริมและพัฒนานักเรียน 
       การสนับสนุนให้นักเรียนทุกคนท่ีอยู่ในความดูแลของครูท่ีปรึกษา หรือครูผู้สอน ไม่ว่าจะเป็น

นักเรียนกลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง และกลุ่มมีปัญหา มีคุณภาพมากข้ึน มีความภูมิใจต่อตนเอง ในด้านต่างๆ 
14.2 การป้องกันและแก้ไขนักเรียน  
       เพื่อนักเรียนมีความรับผิดชอบ เอาใจใส่ต่องาน และมีทักษะด้านต่างๆ ส่งผลให้นักเรียน 

มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามระเบียบแบบแผน พร้อมท้ังห่างไกลจากยาเสพติด 

15. หน้าที่ครูที่ปรึกษา  
15.1 ในวันเปิดภาคเรียนครูที่ปรึกษาต้องชี้แจงระเบียบแบบแผนต่าง ๆ อย่างละเอียด ติดตามดูแลให้

นักเรียนปฏิบัติตามระเบียบพร้อมท้ังแนะน าเรื่องอาคารสถานท่ีภายในตึกท่ีนักเรียนต้องทราบ เช่น ห้องสมุด 
ห้องพยาบาล เป็นต้น  

15.2 จัดให้มีการเลือกหัวหน้าห้องและรองหัวหน้าห้องภายในสัปดาห์ท่ี 2 หลังจากเปิดภาคเรียนท่ี 1 
และมอบหมายงานของหัวหน้าห้อง เช่น ส ารวจจ านวนนักเรียน รวบรวมเอกสารทะเบียน ฯลฯ จัดแบ่ง
นักเรียนเป็นเวรลบกระดาน ท าความสะอาดห้องเรียน เป็นต้น  

15.3 จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการห้องเรียนสีขาว ให้หัวหน้าห้องนักเรียนบันทึกสมุดห้องเรียน 
สีขาว  

15.4 ท าสมุดรายงาน ครูที่ปรึกษาต้องลงความเห็นเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนตามสภาพ 
ความเป็นจริงด้วยภาษาท่ีสร้างสรรค์ในสมุดรายงาน  



16 
 

15.5 ดูแลอบรมนักเรียนอย่างสม่ าเสมอในชั่วโมงโฮมรูมตามหัวข้อท่ีทางโรงเรียนได้มอบหมายให้และ
ดูแลการสวดมนต์ในวันศุกร์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

15.6 ต้องรับทราบประกาศต่าง ๆ เกี่ยวกับนักเรียนและเตือนนักเรียนให้ปฏิบัติตาม  
15.7 แนะน าและตักเตือนให้นักเรียนปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียน เช่น ความประพฤติ

และการแต่งกาย  
15.8 ครูที่ปรึกษาประสานงานกับครูผู้สอนในแต่ละวิชาเพื่อรับทราบปัญหาและร่วมกันหาแนวทาง  

ในการแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน  
15.9 ให้ครูที่ปรึกษาศึกษาข้อมูลของนักเรียนอย่างละเอียดเพื่อน าไปสู่กระบวนการในระบบดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  

16. หน้าที่เวรรักษาการณ์  
16.1 ครูเวรรักษาการณ์ในวันหยุดราชการ  
 16.1.1 เวลาปฏิบัติหน้าท่ีเวร 06.00 - 18.00 น.  
 16.1.2. ข้อปฏิบัติในขณะปฏิบัติหน้าท่ีเวร ได้แก่ การตรวจบริเวณโรงเรียนการต้อนรับผู้มา

ติดต่อกับโรงเรียน การดูแลความเรียบร้อยของนักเรียนในวันหยุด การบันทึกเวรการรายงานผู้บังคับบัญชา 
เมื่อมีเหตุการณ์ไม่ปกติ เป็นต้น  

 16.1.3 การขอแลกเปลี่ยนเวร เมื่อมีเหตุขัดข้องไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เช่น มีกิจธุระหรือ
เจ็บปุวย ก่อนวันปฏิบัติหน้าท่ีเวรให้ปฏิบัติดังน้ี  

  - เมื่อทราบล่วงหน้าให้ส่งค าร้องขอเปลี่ยนเวร เสนอต่อผู้อ านวยการ  
ผ่านรองผู้อ านวยการหรือหัวหน้าเวรประจ าวัน 

  - ถ้ามีความจ า เป็นหรือ เจ็บปุวยกะทันหันซึ่ งไม่อาจท าบันทึกขออนุญาต 
ผู้อ านวยการล่วงหน้าได้ให้โทรศัพท์แจ้ง คู่เวรทราบโดยเร็วและท าบันทึกชี้แจง ผู้อ านวยการผ่าน                          
รองผู้อ านวยการหรือหัวหน้าเวรประจ าวันในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ  

 16.1.4 การไม่มาปฏิบัติหน้าท่ีเวรโดยไม่แจ้งฝุายใด (ขาดเวร) ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  - ท ารายงานชี้แจงเหตุผลต่อผู้อ านวยการในวันแรกท่ีมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

หลังจากท่ีขาดเวรไป 
  - ต้องรับหน้าท่ีอยู่เวรชดเชยท่ีขาดเวร 
  - ส่งใบลาหยุด 1 วัน  
16.2 ครูเวรรักษาการณ์ในเวลากลางคืน  
 16.2.1 เวลาปฏิบัติหน้าท่ีเวร 
  วันหยุดราชการ   18.00 - 06.00 น.  
  วันราชการ   18.00 - 06.00 น.  
 16.2.2 ขณะปฏิบัติหน้าท่ีให้ตรวจตราการปฏิบัติหน้าท่ีของยามและความเรียบร้อยในบริเวณ

โรงเรียน  
 16.2.3 การขอแลกเปลี่ยนเวรเมื่อมีความจ าเป็น 
  - ให้ปฏิบัติเช่นเดียวการขอแลกเปลี่ยนเวรรักษาการณ์วันหยุดราชการใน 
  - ในกรณีที่เจ็บปุวยหรือมีความจ าเป็นกะทันหัน ท่ีไม่อาจขออนุญาตล่วงหน้าได้  

ให้ติดต่อรองผู้อ านวยการ  
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16.2.4 การไม่ปฏิบัติหน้าท่ีเวรโดยมิได้แจ้งกลุ่มบริหารใด (ขาดเวร) ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกัน
การขาดเวรรักษาการณ์วันหยุดราชการ  

 16.2.5 ก่อนออกเวรให้บันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีใบรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีเวรกลาง      
วันหยุดราชการ  

16.3 ครูเวรประตู  
 16.3.1 เวลาปฏิบัติหน้าท่ีเวร 07.00 - 08.15 น.  
 16.3.2 ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของนักเรียนในเรื่องเครื่องแต่งกาย ผมเครื่องประดับ 

ตลอดจนกิริยามารยาทและพฤติกรรมของนักเรียน ตักเตือนเมื่อนักเรียนกระท าผิดหากเห็นว่าต้องรายงานให้
ทางโรงเรียนทราบให้จดชื่อลงในแบบฟอร์มบันทึกการประพฤติผิดระเบียบของนักเรียน เสนอผู้อ านวยการผ่าน
รองผู้อ านวยการ   

 16.3.3 ดูแลอย่าให้นักเรียนท่ีเข้ามาในโรงเรียนแล้วออกไปนอกบริเวณโรงเรียน  
  16.3.4 ถ้ามีเหตุการณ์พิเศษให้รายงานรองหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียนทันที  

 16.3.5 ลงชื่ออยู่เวรที่ครูผู้ตรวจเวรประตูในใบรายงานการปฏิบัติเวร  
 16.3.6 บันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีลงในแบบรายงานการปฏิบัติเวรกับครูผู้ตรวจเวรประตูภายใน

เวลาที่อยู่เวร  
16.3.7 การปฏิบัติหน้าท่ีของครูเมื่อนักเรียนมาสายนักเรียนที่มาสาย ในขณะท่ีก าลังเชิญ    

ธงชาติ ถือว่ามาสายให้ครูดูแลให้นักเรียนเข้าแถวร้องเพลงชาติ สวดมนต์ แผ่เมตตา กล่าวค าปฏิญาณ 
และจึงอนุญาตให้นักเรียนไปเรียน 

16.4 ครูเวรโรงอาหาร  
 16.4.1 เวลาปฏิบัติหน้าท่ี  เวรเวลาเช้า 07.30 - 08.00 น.  
     กลางวัน 11.15-13.00 น.    

      เย็น  16.20-17.30 น.  
16.4.2 ดูแลและตักเตือนนักเรียนให้ซื้ออาหารตามล าดับก่อนหลัง ให้งดซื้ออาหาร           

เมื่อมีสัญญาณเตือนของโรงอาหารและให้ออกจากโรงอาหารเมื่อได้ยินสัญญาณเข้าเรียนครั้งแรก  
 16.4.3 ดูแลความสะอาดของโรงอาหารโต๊ะเก้าอี้ภาชนะใส่อาหารและอื่น ๆ  

16.4.4 ตรวจดูความสะอาดของอาหารท่ีจ าหน่ายว่ามีสิ่งปกปิดอาหารเรียบร้อยถูก
สุขลักษณะหรือไม่อาหารมีคุณค่าเหมาะสมกับนักเรียนหรือไม่หากเห็นว่าไม่เหมาะสมให้บันทึกแจ้งหัวหน้างาน
โภชนาการทราบเพื่อด าเนินการต่อไป  

16.4.5 ดูแลมิให้บุคคลภายนอกท่ีเข้ามาในโรงอาหารมาขายบัตรหรือสินค้า 
โดยมิได้รับอนุญาตจากโรงเรียนหรืออาจเข้ามาก่อการทะเลาะวิวาท   

16.4.6 ท าบันทึกรายงานข้อบกพร่องของนักเรียนเป็นรายบุคคลลงในแบบฟอร์มบันทึก 
การประพฤติผิดระเบียบของนักเรียน ส่งท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพื่อส่งให้ระบบดูแล
ช่วยเหลือ 

16.6 ครูเวรเขต  
 16.6.1 เวลาปฏิบัติหน้าท่ีเวร เวลาเช้า 07.15 - 08.00 น. 
     กลางวัน 11.45-12.30 น.(วันศุกร์ 11.00-13.00 น.) 
     เย็น  16.00-17.30 น.  
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16.7 ครูผู้ตรวจเวรประตู 
ดูและการปฏิบัติงานของครูผู้ท าหน้าท่ีเวรประตูเวลาประมาณ 07.00 น. บันทึกเวรทุกครั้ง 

ในสมุดบันทึกเวรประจ าวันท่ีห้องกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ภายในวันท่ีอยู่เวรและส่งบันทึกเวรของครูเวร
ประตูทุกวันในกรณีที่ครูเวรไม่มาอยู่เวรให้ครูผู้ตรวจเวรอยู่แทนก่อนทั้งนี้แล้วแต่ความเหมาะสม  

17. หน้าที่ครูคุมสอบ  
17.1 เปิดห้องดูความเรียนร้อยของห้องสอบ 10 นาที  
17.2 แจกกระดาษข้อสอบและกระดาษค าตอบก่อนเริ่มสอบประมาณ 5 นาที  
17.3 คุมสอบให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยคอยปูองกันมิให้มีการทุจริต  
17.4 ไม่อนุญาตให้นักเรียนเข้าห้องสอบหลังจากเริ่มสอบ 15 นาทีและต้องอยู่ในห้องสอบ 

ไม่น้อยกว่า 20 นาที จึงจะออกไปจากห้องได้ 
17.5 ให้ครูอ่านและปฏิบัติตามระเบียบการคุมสอบอย่างเคร่งครัด 
17.6 ด าเนินการสอบเก็บกระดาษค าตอบจากนักเรียนเรียงตามล าดับเลขท่ีจากน้อยไปมาก  
17.7 ห้ามนักเรียนน าข้อสอบกระดาษค าตอบออกนอกห้องสอบ 
17.8 ไม่อนุญาตนักเรียนท่ีออกจากห้องสอบแล้วเข้ามาแก้ไขหรือเพิ่มเติมค าตอบยกเว้นกรณีไม่เขียน            

ชื่อ-นามสกุลห้องเลขท่ีหรือไม่ระบายเลขประจ าตัวนักเรียน 
17.6 ด าเนินการสอบเก็บกระดาษค าตอบจากนักเรียนเรียงตามล าดับเลขท่ีจากน้อยไปมาก  
17.7 ห้ามนักเรียนน าข้อสอบกระดาษค าตอบออกนอกห้องสอบ 
17.8 ไม่อนุญาตนักเรียนท่ีออกจากห้องสอบแล้วเข้ามาแก้ไขหรือเพิ่มเติมค าตอบยกเว้นกรณีไม่เขียน            

ชื่อ-นามสกุลห้องเลขท่ีหรือไม่ระบายเลขประจ าตัวนักเรียน  
17.9 ในกรณีที่มีนักเรียนทุจริตการสอบให้เก็บหลักฐานที่พบและบันทึกเหตุการณ์ให้นักเรียนลงชื่อ 

รับทราบความผิดน านักเรียนไปพบฝุายวิชาการ 
17.10 เย็บกระดาษค าตอบ โดยให้มีเอกสารเรียงตามล าดับ ดังนี้ 

17.10.1 ใบปะหน้ากระดาษค าตอบ ซึ่งประกอบด้วย แผนฝันท่ีนั่งสอบ และลายมือชื่อ
นักเรียนผู้ส่งกระดาษค าตอบ 

17.10.2 กระดาษค าตอบ หากนักเรียนขาดสอบแทรกกระดาษเปล่า เขียนเลขท่ีขาดสอบ 
17.10.3 ข้อสอบปะหลังกระดาษกระดาษค าตอบ 

 17.11 ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติสอบของผู้เข้าสอบ  

18. แนวปฏิบัติการรับบริจาค  
18.1 ต้องไม่ขอรับบริจาคเงินหรือสิ่งของจากนักเรียนหรือผู้ปกครองโดยพลการจะสามารถ 

ขอรับบริจาคได้ก็ต่อเมื่อเป็นการขอความร่วมมือจากโรงเรียน  
18.2 เมื่อมีการติดต่อเพื่อบริจาคเงินหรือสิ่งของใด ๆ ต้องบันทึกแจ้งให้โรงเรียนทราบ  
18.3 เมื่อรับเงินหรือสิ่งของแล้วให้แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบโรงเรียนจะมีหนังสือขอบคุณและด าเนินการ

ตามความเหมาะสมตามระเบียบราชการ  
18.4 โรงเรียนไม่อนุญาตให้ผู้หนึ่งผู้ใดเข้ามาเรี่ยไรหรือจ าหน่ายสินค้าในห้องเรียนขณะท่ีมีการเรียน

การสอนนอกจากกิจกรรมท่ีโรงเรียนอนุญาตเป็นราย ๆ 
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แนวทางการดแูลให้นักเรียนปฏบิัติตามระเบียบวินัย 

กรณ ี สิ่งที่ต้องด าเนินการ หัวหนา้ระดบัช้ัน ครูทีป่รึกษา หมายเหต ุ
1. การให้ข้อมูลและ
ทบทวนความรู้
เกี่ยวกับระเบียบวินัย 
 
 
 
 

-อบรมพัฒนา
ศักยภาพนักเรียนทุก
ระดับชั้น 
-ประชุมนักเรยีนในวัน
เปิดภาคเรียนชี้แจง
นโยบายทบทวน 
- กิจกรรมโฮมรูม 
ชี้แจงระเบียบวินัยใน
คาบกิจกรรมโฮมรูม 

- ประชุมครูสายชั้น 
- ประชุมนักเรียนใน
วันเปิดเรียน 
- ประชุมหัวหน้าห้อง 
 

-ประชุมนักเรยีนใน
ห้องเรียน 
- กิจกรรมโฮมรูม 

- รองฯ กลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียนประชุม
ทบทวน 
- คณะกรรมการกลุ่ม
บริหารกิจการประชุม
นักเรียนในหอ้งเรียน 
- นักเรียน,ครูที่ปรึกษา
,ครูผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเวร
ต่างๆโดยมีการประชุม
ของฝุายบรหิารและ
กลุ่มสาระการเรียนรู ้

2. ดูแลนักเรียน 
 
 
 
 
 

ตรวจเช็คการมาเรียน 
ขาด ลา มาสาย 
ตักเตือนนักเรียน มี
ความประพฤติไม่
เหมาะสม 

- ดูแลการเข้าเรียน
และแสดงพฤติกรรม
ไม่เหมาะสม 

- ดูแลนักเรียนห้องที่
เป็นครูท่ีปรึกษาใน
เรื่องท่ัว ๆ ไป 

- มีครูท าหน้าท่ีเวร
ต่างๆเช่นเวรประตู,เวร
เขตละครูทุกท่านดูแล 
- นอกเวลาราชการเวร
รักษาการณว์ันหยุด
และเวรรักษาการณ์
เวลากลางคืน 

3. นักเรียนท าความ
ดีสร้างชือ่เสียง
สมควรยกย่อง 

บันทึกแจ้งครูและ
กลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียน 

บันทึกไว้แล้วแจ้งให้
ครูกลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียน 

แจ้งกิจการนักเรียน 
 

ครูทั่วไปบันทึกแจ้งครู
ท่ีปรึกษา,กลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียน
พิจารณา 

4. นักเรียนท า
ความผิดเล็กน้อย 
เช่น มาสาย แต่งกาย
ผิดระเบียบ 

ตักเตือนและบันทึก
ความผิดและตัด
คะแนนความ
ประพฤติท่ีห้องกิจการ
นักเรียน 

- รับแบบบันทึก
พฤติกรรมนักเรียน
แจ้งกิจการนักเรียน 
- บันทึกใบแจ้งความ
ประพฤติสง่ให้กลุ่ม
บริหารกิจการ
นักเรียน 

- บันทึกไว้ 
- ให้นักเรียนลงชื่อ
รับทราบ 
- ประสานงานกับ
ผู้ปกครอง 
- ติดตามดูแล
นักเรียน 
- เก็บบันทึกท่ีห้อง
กิจการนักเรียน 

-ถ้ามีผู้ส่งพฤติกรรม
นักเรียนให้กลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียนใหเ้ก็บ
หลักฐานไว ้
-ถ้าหัวหน้าหัวหน้า
กิจการนักเรียนได้รับ
แบบบันทึก พฤติกรรม
นักเรียนไว้แล้วแจ้ง
กลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียน 
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กรณ ี สิ่งที่ต้องด าเนินการ หัวหนา้ระดบัช้ัน ครูทีป่รึกษา หมายเหต ุ
5. ท าความผิดซ้ าครั้ง
ท่ี 2 
 
 
 
 

- บันทึกพฤติกรรม
นักเรียน 
- เชญิผู้ปกครองพบ
และท าทัณฑ์บน 
 

-ได้รับใบแจ้ง
พฤติกรรมนักเรียนซ้ า
แจ้งครูที่ปรึกษา 
- ส่งหนังสือเชญิ
ผู้ปกครองพบ(แล้ว
แจ้งรองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียน)ท าทัณฑ์บน 

- บันทึก 
- แจ้งนักเรียน 
- พบผู้ปกครองพรอ้ม
หลักฐานการท า
ความผิดของนักเรียน 
 

 

6. ท าความผิดซ้ าครั้ง
ท่ี 3 
 
 
 

- บันทึกพฤติกรรม
นักเรียน 
- แนบหลักฐานท่ี
เกี่ยวข้องเสนอตัด
คะแนนความ
ประพฤต ิ

ส่งหลักฐานท่ี
เกี่ยวข้องพรอ้มเสนอ
ตัดคะแนนความ
ประพฤติใหร้อง
ผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารกิจการ
นักเรียน 

- บันทึก 
- แจ้งนักเรียน 
- ประสานงานกับ
กิจการนักเรียน 

 

7. คะแนนความ
ประพฤต ิ

บันทึกประวัติและ
สอบสวนนักเรยีน 
 

ลงนามรับทราบ  ในกรณีที่ถูกตัด
คะแนนความ
ประพฤติจน
หมดแล้วให้
ผู้ปกครองท าหนังสอื
รับรอง 

8. ท าความผิด
ร้ายแรงเช่นทะเลาะ
วิวาทมีพฤติกรรมไม่
เหมาะสมกับสภาพ
นักเรียน 

คณะกรรมการกลุ่ม
บริหารกิจการ
นักเรียนพิจารณา
ความเหมาะสมในการ
ลงโทษ 

 ประสานงานกับ
นักเรียนผู้ปกครอง แล้ว
ลงนามรับทราบ 

- รองฯ กลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียนหรอื
ครูที่เกี่ยวข้องเป็นผู้
ได้รับมอบหมายให้
สอบสวนนักเรยีน
แล้วบันทึกหลักฐาน
ให้ผู้เก่ียวข้องหรอื 
- นักเรียนลงชือ่
รับทราบ 
- รองฯ กลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียน
คณะกรรมการ
พิจารณาแลว้สรุปให้
คณะกรรมการลง
นาม 
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กรณ ี สิ่งที่ต้องด าเนินการ หัวหนา้ระดบัช้ัน ครูทีป่รึกษา หมายเหต ุ
  

 
  

 
รองกลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียนเสนอ
ผอ. อนุมัต ิ

9. การทุจริตในการ
สอบ 
 
 
 
 
 

ครูผู้คุมสอบน าตัว
นักเรียนไปพบหวัหน้า
สนามสอบหรือ
หัวหน้ากลุ่มสาระฯ
และครูผูส้อน  
 

สอบสวนนักเรยีน
บันทึกเสนอรองกลุ่ม
บริหารกิจการ
นักเรียนตามข้ันตอน
การตัดคะแนนความ
ประพฤต ิ

ครูที่ปรึกษารับทราบ - รองฯ กลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียน
ผู้เก่ียวข้อง(เช่น
ครูผู้สอน,หน. กลุ่ม
สาระฯ,รองฯ
วิชาการ ครูที่
ปรึกษา)ประชุม
พิจารณาโทษ 
- รองฯ กลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียน
บันทึกเสน ตัด
คะแนนเช่นเดียวกับ
ข้ันตอนการตัด
คะแนน                                 
ความประพฤต ิ
-สรุปผลการประชุม
เสนอผอ. 
ทะเบียนวัดผล 
- จัดท าข้อมูล
คะแนนผลสอบแจ้ง
ผู้ปกครอง 

10. วันประชุม
ผู้ปกครอง 

- ฝุายบริหารพบ
ผู้ปกครอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ปกครองพบ 
ครูที่ปรึกษา 
เพื่อรับทราบเกี่ยวกับ
พฤติกรรม ความประพฤติ 
ละการเรียนของนักเรียน
ในปกครอง 
- คดัเลือกเครือขา่ย
ผู้ปกครองช้ันเรียน  
- สรุปแบบ Classroom 
Meeting 
- สรุปแบบประเมินความ
พึงพอใจกจิกรรมการ
ประชุมผู้ปกครองช้ันเรียน 
รับฟังความคดิเห็นของ
ผู้ปกครอง 

- ผู้บริหารพบ
เครือข่ายผู้ปกครอง 
เพื่อรับฟังปญัหา
และข้อเสนอแนะ 
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ขอบข่ายการปฏิบตัิหนา้ที่ของพนักงานขับรถยนต์ 

ด้วยคณะกรรมการบริหารโรงเรียนตรอนตรีสินธุ์ได้ก าหนดขอบข่ายการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงาน    
ขับรถยนต์ มีข้อปฏิบัติดังนี ้

การปฏบิัติหน้าที่งานยานพาหนะ 
 1. ปฏิบัติงานต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 
 2. ดูแลบ ารุงรักษาสภาพรถยนต์และอุปกรณ์ต่างๆ ของรถตู้ 2 คัน  รถกระบะ 1 คัน  ล้างท าความ
สะอาด ตรวจสอบระบบให้อยู่ในสภาพปลอดภัยและพร้อมใช้งานต่อการปฏิบัติงานราชการ 
 3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รบัมอบหมาย 
การปฏบิัติหน้าที่นักการ 

1. ดูแลท าความสะอาดและรดน้ าต้นไม ้
 - บริเวณประตูทิศใต้  ตั้งแต่บริเวณทางเข้าโรงเรียนท้ัง 2 ข้างทาง จนถึงบริเวณอาคารดนตรี  
 - ต้นไม้บริเวณปูายหอประชุม  
 - ต้นไม้ข้างหอประชุมทิศใต้  
 - สวนหย่อมสนามหญ้าบริเวณสนามคิงพาวเวอร์ บริเวณด้านทิศใต้ของสนามคิงพาวเวอร์  
 - ต้นไม้บริเวณข้างโดมทางทิศใต้ (ลานริเริ่ม)   
 - ต้นไม้แนวทางเข้าประตูทิศตะวันออก(ต้นโมก)  
 - ต้นไม้เรือนเกียรติยศ 
 2. ท าความสะอาดและกวาดบริเวณ 

 - บริเวณหน้าเสาธงด้านล่างตั้งแต่สนามหญ้าบริเวณโดม  
 -  บริเวณอัฒจันทร์จนถึงสนามคอนกรีตด้านหลังอัฒจันทร์ 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

การปฏบิัติหน้าที่เวรกลางคนื   
  1.  มีหน้าท่ี เปิด-ปิดประตูรัว้โรงเรียน   ท้ัง 3 ประตู ทุกวัน        
 - ประตูใหญ่ด้านทิศเหนือ   เปิดเวลา 06.00 น.   ปิดเวลา 08.15 น.  
      และ เปิดเวลา 15.50 น. ปิดเวลา 18.00 น.   
 - ประตูด้านเวทีมวย    เปิดเวลา 06.00 น.  ปิดเวลา 08.15 น.  

  และ เปิดเวลา 16.00 น.  ปิดเวลา 18.00 น.                
**หมายเหตุ  วันหยุดราชการ “ปิด” ประตใูหญ่ดา้นทิศเหนือและประตูด้านเวทีมวย 
 - ประตูใหญ่ด้านทิศใต้   เปิดเวลา 06.00 น.  ปิดเวลา 20.30 น. 
    2.  เปิด-ปิด ไฟฟูารายทางท้ัง 2 จุด (เปิดเวลา 18.00 น.ปิดเวลา 16.00 น.)   
 3.  ท าความสะอาด และกวาดบริเวณเสาธงด้านบน 
 4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ระเบียบการปฏิบัติงาน 
1. การลงเวลาปฏิบัติงาน 

 1.1 ในวันราชการ สแกนลายนิ้วมือในเวลา 07.00 น. และเวลากลับ 17.30 น.   
 1.2 ในวันเสาร์และวันหยุดนกัขัตฤกษ์ให้สแกนลายนิ้วมือเวลามา 08.00 น.และเวลากลบั16.30 น. 
 1.3 ในขณะท่ีไม่มีภารกิจขับรถยนต์ ให้มาปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. การแต่งกาย  แต่งกายให้สะอาด สุภาพเรียบร้อยและรัดกุม  
3. การลา   

3.1 การลาปุวย   
 - กรณีฉุกเฉินให้โทรแจ้งผู้บรหิาร/หวัหน้างาน/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และรักษาจนหายแลว้มา

ท างาน หลังจากลาในวันแรกท่ีเข้ามาท างานให้ส่งใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 - กรณีมีการนัดหมายล่วงหนา้  ให้ส่งใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคลก่อนวันลา 3 วันท าการ  

เมื่อผู้บรหิารอนุมัติให้ลาจึงไปตามนัดหมายได้ 
 3.2 การลากิจ   

 - กรณีฉุกเฉินให้โทรแจ้งผู้บรหิาร/หวัหน้างาน/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และเมือ่ท าธุระเสร็จสิ้น 
ในวันแรกท่ีเข้ามาท างานใหส้ง่ใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 - กรณีมีการนัดหมาย/ธุระส่วนตัวท่ีทราบล่วงหน้า  ให้ส่งใบลาท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล     
ก่อนวันลา  3 วันท าการ  เมื่อผู้บริหารอนุมัติให้ลาจึงไปตามนัดได้ 
 
หมายเหตุ  1. ลูกจ้างชัว่คราวลาปวุยโดยได้รับเงิน ปีละ 8 วันท าการ (กรณีที่มีอายุการท างานเกิน 6 เดือน) 
 2. ลูกจ้างชั่วคราวลากิจจะถูกหักเงินค่าจ้างเป็นรายวัน 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ขอบข่ายการปฏิบตัิหนา้ที่ของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 

ด้วยคณะกรรมการบริหารโรงเรียนตรอนตรสีินธุ์ได้ก าหนดขอบข่ายการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ี
รักษาความปลอดภัย มีข้อปฏบิัติดังนี้ 

การปฏบิัติหน้าที่ยามรักษาความปลอดภัย 
 1. ปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามรักษาความปลอดภัยกลางวันระหวา่งเวลา 06.00-18.00 น. 
 2. จัดการจราจรยานยนต์หนา้โรงเรยีนท่ีผ่านเข้า-ออก และระบบการจราจรภายในโรงเรียนให้เป็น
ระเบยีบเรยีบร้อย  
 3. คัดกรองบุคคลที่ผ่านเข้า - ออก ตามมาตรการปูองกันและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดเชือ้
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
 4. อ านวยความสะดวกให้กับบุคคลทั่วไปท่ีมาติดต่อราชการ 
 5. ตรวจตรา ดูแล ห้ามมิใหบ้คุคลภายนอกเข้ามากระท าการอันไม่เหมาะสมภายในโรงเรียน 
 6. ตรวจ ดูแลรักษาความปลอดภัยให้แก่ทรัพย์สินของโรงเรียนมิให้เสยีหายหรือสญูหาย 
 7. หากมีเหตุการณ์ / อุบัติภัยเร่งด่วนท่ีอาจท าให้ทรัพย์สินหรือสถานท่ีราชการได้รับความเสียหาย 
ให้รายงานผู้บริหารทราบทันที 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
การปฏบิัติหน้าที่นักการ   
 1. ท าความสะอาดและดูแลบริเวณรอบๆ และด้านหลังปอูมยามจนถึงรั้วด้านทิศใต ้
 2. ท าความสะอาดปอูมยามและหอ้งน้ าบรเิวณปูอมยามใหเ้รียบรอ้ย 
 3. ดูแลความสะอาดซุ้มพระดา้นทิศใต้ 
 4. ดูแลและรดน้ าต้นทองอุไรบริเวณหน้าโรงเรียนท้ังหมด 
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รบัมอบหมาย 
การปฏบิัติหน้าที่เวรกลางคนื   
  1.  มีหน้าท่ี เปิด-ปิดประตูรัว้โรงเรียน   ท้ัง ๓ ประตู ทุกวัน        
 - ประตูใหญ่ด้านทิศเหนือ   เปิดเวลา 06.00 น.   ปิดเวลา 08.15 น.  
      และ เปิดเวลา 15.50 น. ปิดเวลา 18.00 น.   
 - ประตูด้านเวทีมวย    เปิดเวลา 06.00 น.  ปิดเวลา 08.15 น.  

  และ เปิดเวลา 16.00 น.  ปิดเวลา 18.00 น.                
**หมายเหตุ  วันหยุดราชการ “ปิด” ประตใูหญ่ดา้นทิศเหนือและประตูด้านเวทีมวย 
 - ประตูใหญ่ด้านทิศใต้   เปิดเวลา 06.00 น.  ปิดเวลา 20.30 น. 
    2.  เปิด-ปิด ไฟฟูารายทางท้ัง 2 จุด (เปิดเวลา 18.00 น.ปิดเวลา 06.00 น.)   
 3.  ท าความสะอาด และกวาดบริเวณเสาธงด้านบน 
 4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ระเบียบการปฏิบัติงาน 
1. การลงเวลาปฏิบัติงาน 

 1.1  ในวันราชการ สแกนลายนิ้วมือในเวลา 06.00 น. และเวลากลับ 18.00 น.   
 1.2 ในวันเสาร์และวันหยุดนกัขัตฤกษ์ให้สแกนลายนิ้วมือเวลามา 08.00 น.และเวลากลบั 16.30น. 

2. การแต่งกาย  แต่งกายให้สะอาด สภุาพเรียบร้อยและรัดกุม 
3. การลา   

3.1 การลาปุวย   
 - กรณีฉุกเฉินให้โทรแจ้งผู้บรหิาร/หวัหน้างาน/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และรักษาจนหายแลว้มา

ท างาน หลังจากลาในวันแรกท่ีเข้ามาท างานให้ส่งใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 - กรณีมีการนัดหมายล่วงหนา้  ให้ส่งใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคลก่อนวันลา 3 วันท าการ  

เมื่อผู้บรหิารอนุมัติให้ลาจึงไปตามนัดหมายได ้
 3.2 การลากิจ   

 - กรณีฉุกเฉินให้โทรแจ้งผู้บรหิาร/หวัหน้างาน/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และเมือ่ท าธุระเสร็จสิ้น 
ในวันแรกท่ีเข้ามาท างานใหส้ง่ใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 - กรณีมีการนัดหมาย/ธุระส่วนตัวท่ีทราบล่วงหน้า  ให้ส่งใบลาท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล     
ก่อนวันลา  3 วันท าการ  เมื่อผู้บริหารอนุมัติให้ลาจึงไปตามนัดได้ 
 
หมายเหตุ  1. ลูกจ้างชัว่คราวลาปวุยโดยได้รับเงิน ปีละ 8 วันท าการ (กรณีที่มีอายุการท างานเกิน 6 เดือน) 
 2. ลูกจ้างชั่วคราวลากิจจะถูกหักเงินค่าจ้างเป็นรายวัน 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ขอบข่ายการปฏิบตัิหนา้ที่ของแมบ่า้นและเจ้าหนา้ที่ส าเนาเอกสาร 

ด้วยคณะกรรมการบริหารโรงเรียนตรอนตรีสินธุ์ได้ก าหนดขอบข่ายการปฏิบัติหน้าท่ีของแม่บ้าน    
และเจ้าหน้าท่ีส าเนาเอกสาร  มีข้อปฏิบัติดังนี้ 

การปฏบิัติหน้าที่แม่บา้น 
 1. วันราชการปฏิบัติงาน ดังนี ้
 1.1 ท าความสะอาดห้องผู้อ านวยการ ห้องส านักงานผู้อ านวยการ (กวาดพื้น ถูพื้น เช็ดโต๊ะ     
กรอกน้ าใส่ตู้เย็น ล้างจาน ท้ิงขยะ) บริเวณระเบียงและบันไดทางเข้าห้องส านักงานอ านวยการ และท าความ
สะอาดห้องรองผู้อ านวยการ (กวาดพื้น ถูพื้น เช็ดโต๊ะ ล้างจาน ท้ิงขยะ) 
 1.2 ท าความสะอาดห้องนอนเวรครชูาย          
 1.3 ดูแลและท าความสะอาดท่ีล้างจานด้านทิศตะวันออก บริเวณด้านข้างหอ้งกิจการนกัเรียน  
ให้สะอาดเรียบรอ้ย 
 1.4 จัดเตรียมอุปกรณ์ ล้างท าความสะอาดอุปกรณ์ และเก็บเข้าท่ีให้เรียบรอ้ยในกรณท่ีีโรงเรียน          
มีกิจกรรมอบรม ประชุม หรอืกิจกรรมอื่นๆ  
 1.5 รดน้ าต้นไม้ท่ีวางอยู่ทางข้ึนบันไดอาคาร 1 ท้ังสองข้าง 
 1.6 งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 2. วันเสาร์และวันหยุดนักขัตฤกษ์  
  2.1 เช็ดท าความสะอาดกระจกห้องส านักงานผู้อ านวยการ ห้องประชุมศรีเมืองตรอน  
ดูแลท าความสะอาดโต๊ะ-เก้าอี้ห้องผู้อ านวยการ  ห้องรองผู้อ านวยการ และห้องส านักงานผู้อ านวยการ 
  2.2 ท าความสะอาดบา้นพักผูอ้ านวยการ        
  2.3 ซักผ้าปูท่ีนอน ปลอกหมอนห้องนอนเวรครูชาย ผา้ปูโต๊ะ ผ้าม่านของหอ้งต่างๆ และผ้าท่ีใช ้
ในงานจัดสถานท่ีและพับเก็บให้เรียบร้อย 
  2.4 เช็ดท าความสะอาดชั้นวางรองเท้า และท าความสะอาดพร้อมถูพื้นบรเิวณพื้นไม้ตรงบริเวณ           
เครือ่งสแกนนิว้มอื 
 2.5 รดน้ าต้นไม้ท่ีวางอยู่ทางข้ึนบันไดอาคาร 1 ท้ังสองข้าง ต้นไม้ในสวนหย่อมอาคารแดง       
และต้นไม้หน้าอาคารแดงท้ังหมด 
 2.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
การปฏบิัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ส าเนาเอกสาร 

 1. ให้บริการส าเนาเอกสารแก่ครูและนักเรียน  
  1.1 ในวันราชการ ระหว่างเวลา 09.00 – 15.00 น.  
(พักรับประทานอาหารกลางวันเวลา 11.30-12.30 น.) 
  1.2 ในวันเสาร์ ระหว่างเวลา 08.00 – 11.00 น.  
 2. ดูแลห้องส าเนาเอกสารใหส้ะอาดเรยีบรอ้ย 
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ระเบียบการปฏิบัติงาน 
1. การลงเวลาปฏิบัติงาน 

 1.1 วันราชการ สแกนลายนิ้วมือในเวลา 07.30 น. และเวลากลับ 16.30 น.   
 1.2 วันเสาร์ สแกนลายนิว้มือเวลามา 08.00 น. และเวลากลับ 12.00 น. 
 1.3 วันหยุดนักขัตฤกษ์ สแกนลายนิ้วมอืเวลามา 08.00 น. และเวลากลับ 16.30 น. 

2. การแต่งกาย  แต่งกายให้สะอาด สุภาพเรียบร้อยและรัดกุม 
3. การลา   

3.1 การลาปุวย   
 - กรณีฉุกเฉินให้โทรแจ้งผู้บรหิาร/หวัหน้างาน/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และรักษาจนหายแลว้          

มาท างาน หลังจากลาในวันแรกท่ีเข้ามาท างานให้ส่งใบลาท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 - กรณีมีการนัดหมายล่วงหนา้  ให้ส่งใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคลก่อนวันลา 3 วันท าการ  

เมื่อผู้บรหิารอนุมัติให้ลาจึงไปตามนัดหมายได ้
 3.2 การลากิจ   

 - กรณีฉุกเฉินให้โทรแจ้งผู้บรหิาร/หวัหน้างาน/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และเมือ่ท าธุระเสร็จสิ้น 
ในวันแรกท่ีเข้ามาท างานใหส้ง่ใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 - กรณีมีการนัดหมาย/ธุระส่วนตัวท่ีทราบล่วงหน้า  ให้ส่งใบลาท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล     
ก่อนวันลา  3 วันท าการ  เมื่อผู้บริหารอนุมัติให้ลาจึงไปตามนัดได้ 
 
หมายเหตุ  1. ลูกจ้างชัว่คราวลาปวุยโดยได้รับเงิน ปีละ 8 วันท าการ (กรณีที่มีอายุการท างานเกิน 6 เดือน) 
 2. ลูกจ้างชั่วคราวลากิจจะถูกหักเงินค่าจ้างเป็นรายวัน 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ขอบข่ายการปฏิบตัิหนา้ที่ของเจ้าหน้าที่ท าความสะอาดห้องน้ า 

ด้วยคณะกรรมการบริหารโรงเรียนตรอนตรสีินธุ์ได้ก าหนดขอบข่ายการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ี   
ท าความสะอาดห้องน้ า มีข้อปฏิบัติดังนี ้

การปฏบิัติหน้าที่เจ้าหน้าทีท่ าความสะอาดหอ้งน้ า 
1. ดูแลรักษาความสะอาดห้องน้ า ห้องสว้มและบริเวณโดยรอบหอ้งน้ า ห้องส้วมท้ังหมดของโรงเรียน

ให้สะอาดเรียบรอ้ย ดังนี ้
 1.1  ห้องน้ าครู อาคาร 1    จ านวน  4  ห้อง    
 1.2  ห้องน้ าครู อาคาร 2    จ านวน  4  ห้อง 
 1.3  ห้องน้ าอาคารแดง       จ านวน  2 ห้อง    
 1.4  ห้องน้ าห้องนอนเวรครชูาย  จ านวน  1  ห้อง 
 1.5  ห้องสว้มนักเรยีนชาย  จ านวน  1  หลัง  
 1.6  ห้องสว้มนักเรยีนหญงิ  จ านวน 2 หลัง   
 1.7  ห้องน้ าหอประชุมด้านทิศเหนือ  
 1.8  ห้องน้ าหอประชุมด้านทิศใต้  
 1.9. ห้องส้วมนักเรียนหลงัหอประชุม  จ านวน  2  หลัง  
** หมายเหตุ  ข้อ 1.7  1.8  และ 1.9  ใช้เฉพาะเวลาที่โรงเรียนมีกิจกรรมท่ีหอประชุม 
 2. รดน้ าต้นไม้กระถาง จ านวน 3 กระถางท่ีห้องน้ านักเรยีนชาย 
 3. ล้างท าความสะอาดอ่างล้างมือ  
  3.1  หน้าอาคาร 1  จ านวน  2  จุด   หลังอาคาร 1  จ านวน  1   จุด 
  3.2  อาคาร 2  จ านวน  2  จุด  
  3.3 หน้าโรงอาหาร  จ านวน  2  จุด   
ระเบียบการปฏบิัติงาน 

1. การลงเวลาปฏิบัติงาน 
 1)  ปฏิบัติงานเฉพาะในวันราชการ  2  ช่วงเวลา 
  - ลงชื่อปฏิบัติงาน  10.00 น. – 12.00 น.  และ 14.30-16.00 น. 
 2) กรณีที่โรงเรียนมีกิจกรรมในวันหยุดราชการ 
  - ลงชื่อปฏิบัติงาน  10.00 น. – 12.00 น.  และ 14.30-16.00 น. 

2. การแต่งกาย  แต่งกายให้สะอาด สภุาพเรียบร้อยและรัดกุม 
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3. การลา   
3.1 การลาปุวย   
 - กรณีฉุกเฉินให้โทรแจ้งผู้บรหิาร/หวัหน้างาน/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และรักษาจนหายแลว้      

มาท างาน หลังจากลาในวันแรกท่ีเข้ามาท างานให้ส่งใบลาท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 - กรณีมีการนัดหมายล่วงหนา้  ให้ส่งใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคลก่อนวันลา 3 วันท าการ  

เมื่อผู้บรหิารอนุมัติให้ลาจึงไปตามนัดหมายได ้
 3.2 การลากิจ   

 - กรณีฉุกเฉินให้โทรแจ้งผู้บรหิาร/หวัหน้างาน/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และเมือ่ท าธุระเสร็จสิ้น 
ในวันแรกท่ีเข้ามาท างานใหส้ง่ใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 - กรณีมีการนัดหมาย/ธุระส่วนตัวท่ีทราบล่วงหน้า  ให้ส่งใบลาท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล     
ก่อนวันลา  3 วันท าการ  เมื่อผู้บริหารอนุมัติให้ลาจึงไปตามนัดได้ 
 
หมายเหตุ   1. ลูกจ้างชั่วคราวลาปุวยโดยได้รับเงิน ปีละ 8 วันท าการ (กรณีที่มีอายุการท างานเกิน 6 เดือน) 
 2. ลูกจ้างชั่วคราวลากิจจะถูกหักเงินค่าจ้างเป็นรายวัน 
 3. เมื่อท าปฏิบัติหน้าท่ีเสร็จเรยีบร้อยสามารถกลับบ้าน หรอืปฏิบัติภารกิจตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ขอบข่ายการปฏิบตัิหนา้ที่ของนักการภารโรง   

ด้วยคณะกรรมการบริหารโรงเรียนตรอนตรสีินธุ์ได้ก าหนดขอบข่ายการปฏิบัติหน้าท่ีของนักการ 
ภารโรง (กรณีมีนักการภารโรง 5 ต าแหน่ง)มีข้อปฏิบัติดังนี ้

การปฏบิัติหน้าที่นักการภารโรง 
คนที ่1 ปฏิบัติหน้าท่ีตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน มีรายละเอียดดังนี ้

  1. การดูแลรักษาท าความสะอาดและปรับปรงุซ่อมแซม อาคารเรยีนและห้องต่างๆ  
   - ท าความสะอาดถูพื้นห้อง  กรอกน้ า เช็ดชุดรับแขก อาคารเรียน 1 ชั้น 2, 3 ประกอบด้วย     
ห้องตรีสินธุ์ ห้องรองผู้อ านวยการ ห้องกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ห้องแผนงาน  ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล  
ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องวิทยาศาสตร์ 
   - กวาดบันไดทางข้ึนอาคาร ระเบียงรอบตัวอาคาร 1 
  2. การเก็บกวาดท าความสะอาดบริเวณที่รับผิดชอบ  ในเวลา 08.00 น.- 09.00 น.  
   - กวาดบริเวณหน้าอาคารเรียน 1  ลานริเริ่ม  
   - ถนนทางเข้าประตูด้านทิศเหนือ ด้านตะวันออก  
   - ลานเพลินข้างสนามฟุตบอลทิศใต้  
  3.  ดูแลรดน้ า  ท าความสะอาดและตัดหญ้าสนามหญ้าบริเวณท่ีรับผิดชอบ   
   - บริเวณสวนหย่อม บริเวณอาคารเรียน 1   
   - บริเวณประตูทิศเหนือด้านทิศตะวันออก (ด้านทางเข้าโรงจอดรถจักรยานยนตน์ักเรียน) 
   - บริเวณเรือนเกียรติยศ 
   - บริเวณหน้าโรงเรียนตลอดแนว 
   - บริเวณลานเพลินสนามฟุตบอลด้านทิศใต้ 
   - บริเวณขอบสระเรือนเกียรติยศ 
  ๔. การดูแลและทิ้งขยะ 
   - ถังขยะบริเวณลานริเริ่ม    จ านวน 3 จุด 
   - ถังขยะบริเวณหน้าอาคารแดง จ านวน 2 จุด 
   - ถังขยะบริเวณข้างโดม  จ านวน 2 จุด 
  



31 
 

  คนที ่2 ปฏิบัติหน้าท่ีตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน มีรายละเอียดดังนี ้
  1. การดูแลรักษาท าความสะอาดและปรับปรุงซอ่มแซม อาคารเรียนและหอ้งต่างๆ 
  - ท าความสะอาดถูพื้นห้อง  กรอกน้ า เช็ดชุดรับแขก ห้องศรีเมืองตรอน  อาคารเรียน 1 ชั้น 1 
ประกอบดว้ยหอ้งกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน หอ้งประชุมน่านนที ห้องรองผูอ้ านวยการ ห้องระบบดูแล
ช่วยเหลอืนักเรียน ห้องแนะแนว ห้องสหกรณ์ ห้องธนาคารโรงเรียน  
  - กวาดโรงจอดรถครู  
  - ท าความสะอาดถูพื้นศาลหลวงพอ่ยกกระบัตร 
  - ทางเดินใต้อาคารเรียน 1 บริเวณพื้นกระเบือ้งท้ังหมด 
  - ล้างท าความสะอาดอา่งท่ีดื่มน้ า เครื่องกรองน้ าดื่มหลังอาคารเรียน 1 ทุกวัน 
  - ดูแลความสะอาดโรงเก็บของ 
  2. การเก็บกวาดท าความสะอาดบริเวณที่รับผิดชอบ  ในเวลา 08.00 น.- 09.00 น.  
 - ท าความสะอาด และกวาดบริเวณถนนหน้าอาคารแดง ถึงโรงจอดรถคร ู
 - บริเวณหลังอาคารเรียน 1  
 3.  ดูแลรดน้ า  ท าความสะอาดและตัดหญ้าสนามหญ้าบรเิวณทีร่ับผิดชอบ   
  - บริเวณปูายโรงเรียนด้านทิศเหนือ  
  - บริเวณขอบสระด้านเหนือ 
  - บริเวณด้านใต้หอประชุม รอบๆ ข้างห้องน้ าหอประชุมและทิศตะวันตกของห้องประชมุ 
  - บริเวณโรงจอดเรอื ถึงสามแยกต้นคูน 
  - บริเวณสนามคิงเพาเวอร์ดา้นทิศเหนือ 
 4. การดูแลและทิ้งขยะ 
 - ถังขยะบริเวณหลังอาคาร 1     จ านวน 4 จุด 
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 คนที ่3 ปฏิบัติหน้าท่ีตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน มีรายละเอียดดังนี ้
  1. การดูแลรักษาท าความสะอาดและปรับปรุงซอ่มแซม อาคารเรียนและหอ้งต่างๆ 
  - ท าความสะอาดถูพื้นห้อง  กรอกน้ า เช็ดชุดรับแขก ห้องกาญจนาภเิษก อาคารเรียน 2 ชั้น 1 
ประกอบดว้ยหอ้งพยาบาล หอ้งกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  ห้องสมุด ห้องสวนพฤกษศาสตร ์หอประชุม อาคาร
เรียนดนตรี ถังประปา  
  - กวาดและถูพื้นหอ้งกาญจนาภิเษก ห้องสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  ระเบียงรอบตัวอาคาร 2  
ห้องใต้บันได 
  - ล้างท าความสะอาดอา่งท่ีดื่มน้ า เครื่องกรองน้ า  ท่ีดื่มน้ าข้างอาคารเรียน 2  
  - ท าความสะอาดซุ้มพระด้านทิศเหนือ  
  - ซ่อมแซมและปรับปรุงสว่นต่างๆ ของห้องน้ า-ห้องสว้มนักเรียนชาย 1 หลัง 

2. การเก็บกวาดท าความสะอาดบริเวณที่รับผิดชอบ  ในเวลา 08.00 น.- 09.00 น.  
 - ท าความสะอาด และกวาดบริเวณหน้าอาคารเรียน 2   
 - ดูแลท าความสะอาดกวาดพืน้ และเช็ดโต๊ะท่ีนั่งข้างหอ้งกาญจนาภิเษก   
 - กวาดบริเวณซุ้มพระด้านเหนือถึงสนามปิงปอง 
 3. ดูแลรดน้ า  ท าความสะอาดและตัดหญ้าสนามหญ้าบรเิวณที่รับผิดชอบ   
  - ดูแลต้นไม้ต่างๆ บริเวณอาคารเรียน 2 ด้านหน้า 
  - บริเวณหอ้งน้ านักเรียนชาย- หญิง   
  - บริเวณหนา้ห้องดนตร ี
  - บริเวณบ้านพักครูด้านตะวนัออก 
  - บริเวณขอบสระข้างโรงพยาบาล 
  - บริเวณซุ้มพระประตเูข้าด้านใต้ 
  - บริเวณสนามคิงเพาเวอร์ดา้นทิศใต้ 
  - ดูแลและรดน้ าต้นเฟือ่งฟูาทางเข้าโรงเรียนด้านทิศใต้ จ านวน  4  กระถาง 
  - ดูแลและรดน้ าต้นเฟือ่งฟูาขา้งห้องอุตสาหกรรม       จ านวน  9  กระถาง 
 4. การดูแลและทิ้งขยะ 
 - ถังขยะบริเวณปูอมยาม  จ านวน   1 จุด 
 - ถังขยะบรเิวณข้างหอประชมุ จ านวน 3 จุด 
 - ถังขยะบริเวณลานเพลนิข้างสนามฟุตบอล  จ านวน   3 จุด 
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คนที ่4 ปฏิบัติหน้าท่ีตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน มีรายละเอียดดังนี ้
  1. การดูแลรักษาท าความสะอาดและปรับปรุงซอ่มแซม อาคารเรียนและหอ้งต่างๆ 

- ท าความสะอาดถูพื้นห้อง  กรอกน้ า เช็ดชุดรับแขก ห้องกาญจนาภิเษก อาคารเรี ยน 2 ชั้น 2 
และ ชั้น 3  ประกอบด้วยห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ  ห้องประชุมวิชาการ ห้องรองผู้อ านวยการ ห้องประชุม
วิชาการ 
 - กวาดพื้น ท าความสะอาดบนัไดข้ึนอาคารชั้นที่ 1-3  
 - โรงฝึกงาน 2 หลัง  
 - ดูแลล้างท าความสะอาดโรงอาหาร 

2. การเก็บกวาดท าความสะอาดบริเวณที่รับผิดชอบ  ในเวลา 08.00 น.- 09.00 น.  
 - ท าความสะอาด และกวาดบริเวณหลังอาคารเรียน 2  
 - ทางเดินระหว่างโรงอาหาร 
 - ข้างห้องศิลปะด้านทิศตะวันออก  
 3.  ดูแลรดน้ า  ท าความสะอาดและตัดหญ้าสนามหญ้าบรเิวณทีร่ับผิดชอบ   
  - บริเวณสวนหย่อมหน้าโรงเรยีน ท้ัง 2 ด้าน   
  - บริเวณหนา้โรงเรียนด้านทิศใต้จนถึงอาคารดนตร ี
  - บริเวณขอบสระข้างหอ้งดนตรี 
  - บริเวณบ้านพักครูด้านทิศใต้ 
  - บริเวณข้างทางขอบสระด้านทิศเหนือ ตั้งแต่เรอืนเกียรตยิศ ถึงห้องดนตร ี
  - บริเวณโรงอาหารและสวนหย่อม 
  - บริเวณโรงฝึกงาน 
 4. การดูแลและทิ้งขยะ 
  - ถังขยะบริเวณหลังอาคาร 2   จ านวน   4 จุด 
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คนที ่5 ปฏิบัติหน้าท่ีตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน มีรายละเอียดดังนี ้
  1. การดูแลรักษาท าความสะอาดและปรับปรุงซอ่มแซม อาคารเรียนและหอ้งต่างๆ 

- ท าความสะอาดอาคารแดง  ห้องศรีเมืองตรอน   
- จัดโต๊ะ-เก้าอี้ เมื่อโรงเรยีนมีการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา จัดกิจกรรมต่างๆ  

2. การเก็บกวาดท าความสะอาดบริเวณที่รับผิดชอบ  ในเวลา 08.00 น.- 09.00 น.  
- กวาดบริเวณโดม  
- ถูพื้นศาลหลวงยกกระบัตร 
- กวาดโรงจอดรถนักเรียน 
- ท าความสะอาดหอประชุม 
- ท าความสะอาดและกวาดบริเวณเสาธงด้านบน 

 3.  ดูแลรดน้ า  ท าความสะอาดและตัดหญ้าสนามหญ้าบรเิวณทีร่ับผิดชอบ   
 - บริเวณอาคารเกษตร 
  - บริเวณซุ้มพระประตูทิศเหนอืด้านทิศตะวันตก 
  - บริเวณประตูทิศเหนอืด้านทิศตะวันออก 
  - บริเวณหอประชุมทิศเหนอืถึงรั้วโรงเรียนทิศเหนอื ปรัมพิธี ถนนข้างรัว้โรงเรียนถึงซุ้มพระดา้นทิศเหนือ 
  - บริเวณลานนั่งพักข้างเสาธงชาติทิศตะวันออก สวนหยอ่มหน้าอาคารแดง สวนหยอ่มข้าง
ห้องนอนเวรชาย ต้นไม้หน้าอาคารแดง 
  - บริเวณหนา้เสาธง 
  - ดูแลและรดน้ าต้นทองอุไรหน้าโรงเรยีนท้ังหมด 
 ๔. การดูแลและทิ้งขยะ 
 - ถังขยะบริเวณหน้าหอ้งดนตรี   จ านวน   2  จุด 
 - ถังขยะบริเวณอาคารศิลปะเก่า  จ านวน   1  จุด 
 - ถังขยะบริเวณศาลหลวงพ่อยกกระบัตร   จ านวน   1 จุด 
 - ถังขยะบริเวณข้างโต๊ะปิงปอง   จ านวน   2 จุด 
 - ถังขยะบริเวณหลังอาคารแดง   จ านวน   2 จุด 
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การปฏบิัติหน้าที่เวรประจ าวันและเวรกลางคืน 
  1. เวรกลางคืน  
   1.1  เปิด-ปิดประตูรั้วโรงเรียน 
     1)  ในวันราชการ  เปิด-ปิดประตูรัว้โรงเรียน 3 ประต ู       
       - ประตูใหญ่ด้านทิศเหนอื   เปิดเวลา 06.00 น.   ปิดเวลา 08.15 น.  
         และ เปิดเวลา 15.50 น. ปิดเวลา 18.00 น.   
       - ประตูด้านเวทีมวย    เปิดเวลา 06.00 น.  ปิดเวลา 08.15 น.  

   และ เปิดเวลา 16.00 น.  ปิดเวลา 18.00 น.  
   2)  ในวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
      - ปิดประตูใหญ่ด้านทิศเหนือและประตูด้านเวทีมวย 
     - เปิดประตูใหญ่ด้านทิศใต้   เปิดเวลา 06.00 น.  ปิดเวลา 20.30 น. 
     1.2  เปิด-ปิด ไฟฟูารายทางท้ัง 2 จุด (เปิดเวลา 18.00 น.ปิดเวลา 06.00 น.)   
  1.3  ท าความสะอาดและกวาดบริเวณเสาธงด้านบนเวที 
  1.4  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2. เวรยามประจ าวัน(วันอาทติย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์) มีหน้าท่ี 
  2.1  ดูแลรักษาความปลอดภัยของบริเวณโรงเรียน  ดูแลการเข้าออกโรงเรียนของครู – นักเรียน      
และผู้มาติดต่อราชการท า 
  2.2  ความสะอาดและดูแลบริเวณรอบๆ ปูอมยาม ซุ้มพระด้านทิศใต้และท าความสะอาดห้องน้ าท่ี
ปูอมยามให้สะอาดเรียบร้อย 
 
การปฏบิัติหน้าที่งานนักการภารโรงที่เปน็งานสว่นกลาง  
  1. งานซ่อมไฟฟูา งานประปา งานซ่อมเร่งดว่นพเิศษและงานกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน   
 2. น าขยะในถังขยะท่ีรับผิดชอบไปเทท้ิงท่ีถังพักขยะของโรงเรียนทุกวัน  
 3. การตัดหญ้าบรเิวณสนามฟุตบอล (เขตพื้นท่ีรวม) 
 4. กวาดบริเวณโดม  
 5. ท าความสะอาดหอประชุม 
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รบัมอบหมาย 
 
ข้อตกลงเบื้องตน้ในการท างาน 
 1. ล้างท าคามสะอาดเครือ่งกรองน้ าประปา เครื่องกรองน้ าดื่มทุกสัปดาห์  
 2. หากครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ ท่ีอยู่ในเขตรับผิดชอบของตนเองเกิดการช ารุดเสียหายข้ึน                     
จะต้องรีบแก้ไขทันที 
 3. ต้องปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายตามรายละเอียดการแบ่งเขตรับผิดชอบท่ีก าหนดให้อย่างเคร่งครัด
เต็มก าลังความสามารถ ถ้ามีปัญหาในการปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายไม่ได้ให้รายงาน    
หัวหน้างานทันที  
 4. กลุ่มบริหารงานท่ัวไปจะท าการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะและจะมีการสับเปลี่ยน          
เขตรับผิดชอบทุกปี 
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 5. นักการภารโรงทุกคนต้องมีเครื่องมือและอุปกรณ์ประจ าตัว ดังนี้ ตลับเมตร  เลื่อยโค้งตัดก่ิงไม้        
ไขควงวัดไฟ ไขควงซ่อมอุปกรณ์ไฟฟูา คีมช่างไฟฟูา ค้อนช่างไม้ เป็นต้น 
 
ระเบียบการปฏิบัติงาน 

1. การลงเวลาปฏิบัติงาน 
 1.1 ในวันราชการ สแกนลายนิ้วมือในเวลา 04.30 น. และเวลากลับ 17.30 น.   
 1.2 ในวันเสาร์ สแกนลายนิว้มือเวลามา 08.00 น. และเวลากลับ 16.30 น. 

2. การแต่งกาย  แต่งกายให้สะอาด สุภาพเรียบร้อยและรัดกุม 
3. การลา   

3.1 การลาปุวย   
 - กรณีฉุกเฉินให้โทรแจ้งผู้บรหิาร/หวัหน้างาน/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และรักษาจนหายแลว้มา

ท างาน หลังจากลาในวันแรกท่ีเข้ามาท างานให้ส่งใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 - กรณีมีการนัดหมายล่วงหนา้  ให้ส่งใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคลก่อนวันลา 3 วันท าการ  

เมื่อผู้บรหิารอนุมัติให้ลาจึงไปตามนัดหมายได ้
 3.2 การลากิจ   

 - กรณีฉุกเฉินให้โทรแจ้งผู้บรหิาร/หวัหน้างาน/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และเมือ่ท าธุระเสร็จสิ้น 
ในวันแรกท่ีเข้ามาท างานใหส้ง่ใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 - กรณีมีการนัดหมาย/ธุระส่วนตัวท่ีทราบล่วงหน้า  ให้ส่งใบลาท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล     
ก่อนวันลา  3 วันท าการ  เมื่อผู้บริหารอนุมัติให้ลาจึงไปตามนัดได้ 
 
หมายเหตุ  1. ลูกจ้างชัว่คราวลาปวุยโดยได้รับเงิน ปีละ 8 วันท าการ (กรณีที่มีอายุการท างานเกิน 6 เดือน) 
 2. ลูกจ้างชั่วคราวลากิจจะถูกหักเงินค่าจ้างเป็นรายวัน 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ขอบข่ายการปฏิบตัิหนา้ที่ของนักการภารโรง   

ด้วยคณะกรรมการบริหารโรงเรียนตรอนตรีสินธุ์ ได้ก าหนดขอบข่ายการปฏิบัติหน้าท่ีของ          
นักการภารโรง(กรณีมีนักการภารโรง 4 ต าแหน่ง) มีข้อปฏิบัติดังนี ้

การปฏบิัติหน้าที่นักการภารโรง 
คนที ่1 ปฏิบัติหน้าท่ีตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน มีรายละเอียดดังนี ้

  1. การดูแลรักษาท าความสะอาดและปรับปรุงซอ่มแซม อาคารเรียนและหอ้งต่างๆ  
  - ท าความสะอาดถูพื้นห้อง  กรอกน้ า เช็ดชุดรับแขก อาคารเรียน 1 ชั้น 2, 3 ประกอบด้วย   
ห้องตรีสินธุ์ ห้องรองผู้อ านวยการ ห้องกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ห้องแผนงาน  ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล  
ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องวิทยาศาสตร์ 
  - กวาดบันไดทางขึ้นอาคาร ระเบียงรอบตวัอาคาร 1 
  2. การเก็บกวาดท าความสะอาดบริเวณที่รับผิดชอบ  ในเวลา 08.00 น.- 09.00 น.  

- กวาดบริเวณหน้าอาคารเรียน 1  ลานรเิริ่ม  
- ถนนทางเข้าประตูด้านทิศเหนือ ด้านตะวันออก  
- ลานเพลินข้างสนามฟุตบอลทิศใต้  

 3.  ดูแลรดน้ า  ท าความสะอาดและตัดหญ้าสนามหญ้าบรเิวณทีร่ับผิดชอบ   
- บริเวณสวนหย่อม บริเวณอาคารเรียน 1   
- บริเวณประตูทิศเหนอืด้านทิศตะวันออก (ด้านทางเข้าโรงจอดรถจักรยานยนต์นักเรียน) 
- บริเวณเรอืนเกียรติยศ 
- บริเวณหนา้โรงเรียนตลอดแนว 
- บริเวณลานเพลินสนามฟุตบอลด้านทิศใต ้
- บริเวณขอบสระเรือนเกียรตยิศ 

 4. การดูแลและทิ้งขยะ 
 - ถังขยะบริเวณลานริเริ่ม    จ านวน 3 จุด 
 - ถังขยะบริเวณหน้าอาคารแดง จ านวน 2 จุด 
 - ถังขยะบริเวณข้างโดม  จ านวน 2 จุด 
 - ถังขยะบริเวณศาลหลวงพ่อยกกระบัตร  จ านวน 1 จุด 
 - ถังขยะบริเวณข้างโต๊ะปิงปอง จ านวน 2 จุด 
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คนที ่2 ปฏิบัติหน้าท่ีตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน มีรายละเอียดดังนี ้
  1. การดูแลรักษาท าความสะอาดและปรับปรุงซอ่มแซม อาคารเรียนและหอ้งต่างๆ 
  - ท าความสะอาดถูพื้นห้อง  กรอกน้ า เช็ดชุดรับแขก ห้องศรีเมืองตรอน  อาคารเรียน 1 ชั้น 1 
ประกอบดว้ยหอ้งกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน หอ้งประชุมน่านนที ห้องรองผูอ้ านวยการ ห้องระบบดูแล
ช่วยเหลอืนักเรียน ห้องแนะแนว ห้องสหกรณ์ ห้องธนาคารโรงเรียน  
  - จัดโต๊ะ – เก้าอี้ เมื่อโรงเรยีนมีการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา จัดกิจกรรมต่างๆ  
  - กวาดโรงจอดรถครู  
  - ท าความสะอาดถูพื้นศาลหลวงพอ่ยกกระบัตร 
  - ทางเดินใต้อาคารเรียน 1 บริเวณพื้นกระเบือ้งทั้งหมด 
  - ล้างท าความสะอาดอา่งท่ีดื่มน้ า เครื่องกรองน้ าดื่มหลังอาคารเรียน 1 ทุกวัน 
  - ดูแลความสะอาดโรงเก็บของ 

2. การเก็บกวาดท าความสะอาดบริเวณที่รับผิดชอบ  ในเวลา 08.00 น.- 09.00 น.  
- ท าความสะอาด และกวาดบริเวณถนนหน้าอาคารแดง ถึงโรงจอดรถคร ู
- บริเวณหลังอาคารเรียน 1  
- ถูพื้นศาลหลวงยกกระบัตร 
- กวาดโรงจอดรถนักเรียน 

 3.  ดูแลรดน้ า  ท าความสะอาดและตัดหญ้าสนามหญ้าบรเิวณทีร่ับผิดชอบ   
  - บริเวณปูายโรงเรียนด้านทิศเหนือ  
  - บริเวณขอบสระด้านเหนือ 
  - บริเวณด้านใต้หอประชุม รอบๆ ข้างห้องน้ าหอประชุมและทิศตะวันตกของห้องประชมุ 
  - บริเวณโรงจอดเรอื ถึงสามแยกต้นคูน 
  - บริเวณสนามคิงเพาเวอร์ดา้นทิศเหนือ 
  - บริเวณลานนั่งพักข้างเสาธงชาติทิศตะวันออก สวนหยอ่มหน้าอาคารแดง สวนหยอ่มข้าง
ห้องนอนเวรชาย ต้นไม้หน้าอาคารแดง 
  - บริเวณหนา้เสาธง 
 4. การดูแลและทิ้งขยะ 
 - ถังขยะบริเวณหลังอาคาร 1     จ านวน 4 จุด 
 - ถังขยะบรเิวณหลังอาคารแดง   จ านวน 2 จุด 
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 คนที ่3 ปฏิบัติหน้าท่ีตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน มีรายละเอียดดังนี ้
  1. การดูแลรักษาท าความสะอาดและปรับปรุงซอ่มแซม อาคารเรียนและหอ้งต่างๆ 
  - ท าความสะอาดถูพื้นห้อง  กรอกน้ า เช็ดชุดรับแขก ห้องกาญจนาภเิษก อาคารเรียน 2 ชั้น 1 
ประกอบดว้ยหอ้งพยาบาล หอ้งกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  ห้องสมุด ห้องสวนพฤกษศาสตร ์หอประชุม อาคาร
เรียนดนตรี ถังประปา  
  - กวาดและถูพื้นหอ้งกาญจนาภิเษก ห้องสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  ระเบียงรอบตัวอาคาร 2  
ห้องใต้บันได 
  - ล้างท าความสะอาดอา่งท่ีดื่มน้ า เครื่องกรองน้ า  ท่ีดื่มน้ าข้างอาคารเรียน 2  
  - ท าความสะอาดซุ้มพระด้านทิศเหนือ  
  - ซ่อมแซมและปรับปรุงสว่นต่างๆ ของห้องน้ า-ห้องสว้มนักเรียนชาย 1 หลัง 

2. การเก็บกวาดท าความสะอาดบริเวณที่รับผิดชอบ  ในเวลา 08.00 น.- 09.00 น.  
- ท าความสะอาด และกวาดบริเวณหน้าอาคารเรียน 2   
- ดูแลท าความสะอาดกวาดพืน้ และเช็ดโต๊ะท่ีนั่งข้างหอ้งกาญจนาภิเษก   
- กวาดบริเวณซุ้มพระด้านเหนือถึงสนามปิงปอง 

 3.  ดูแลรดน้ า  ท าความสะอาดและตัดหญ้าสนามหญ้าบริเวณทีร่ับผิดชอบ   
  - ดูแลต้นไม้ต่างๆ บริเวณอาคารเรียน 2 ด้านหน้า 
  - บริเวณหอ้งน้ านักเรียนชาย- หญิง   
  - บริเวณหนา้ห้องดนตร ี
  - บริเวณบ้านพักครูด้านตะวนัออก 
  - บริเวณขอบสระข้างโรงพยาบาล 
  - บริเวณซุ้มพระประตเูข้าด้านใต้ 
  - บริเวณสนามคิงเพาเวอร์ดา้นทิศใต ้
  - บริเวณอาคารเกษตร 
  - บริเวณซุ้มพระประตูทิศเหนอืด้านทิศตะวันตก 
  - ดูแลและรดน้ าต้นเฟือ่งฟูาทางเข้าโรงเรียนด้านทิศใต้ จ านวน  4  กระถาง 
  - ดูแลและรดน้ าต้นเฟือ่งฟูาขา้งห้องอุตสาหกรรม       จ านวน  9  กระถาง 
 4. การดูแลและทิ้งขยะ 
 - ถังขยะบริเวณปูอมยาม  จ านวน  1 จุด 
 - ถังขยะบรเิวณข้างหอประชมุ จ านวน 3 จุด 
 - ถังขยะบริเวณลานเพลนิข้างสนามฟุตบอล  จ านวน  4 จดุ 
 - ถังขยะบริเวณหน้าหอ้งดนตรี จ านวน 2 จุด 
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คนที ่4 ปฏิบัติหน้าท่ีตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน มีรายละเอียดดังนี ้
  1. การดูแลรักษาท าความสะอาดและปรับปรุงซอ่มแซม อาคารเรียนและหอ้งต่างๆ 

- ท าความสะอาดถูพื้นห้อง  กรอกน้ า เช็ดชุดรับแขก ห้องกาญจนาภิเษก อาคารเรียน 2 ชั้น 2 
และชั้น 3  ประกอบด้วยห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ  ห้องประชุมวิชาการ ห้องรองผู้อ านวยการ ห้องประชุม
วิชาการ 

- กวาดพื้น ท าความสะอาดบนัไดข้ึนอาคารชั้นที่ 1 ชั้นที่ 2 และชั้นท่ี 3  
- โรงฝึกงาน 2 หลัง  
- ดูแลล้างท าความสะอาดโรงอาหาร 

2. การเก็บกวาดท าความสะอาดบริเวณที่รับผิดชอบ  ในเวลา 08.00 น.- 09.00 น.  
- ท าความสะอาด และกวาดบริเวณหลังอาคารเรียน 2  
- ทางเดินระหว่างโรงอาหาร 
- ข้างห้องศิลปะด้านทิศตะวันออก  

 3.  ดูแลรดน้ า  ท าความสะอาดและตัดหญ้าสนามหญ้าบรเิวณทีร่ับผิดชอบ   
  - บริเวณสวนหย่อมหน้าโรงเรยีน ท้ัง 2 ด้าน   
  - บริเวณหนา้โรงเรียนด้านทิศใต้จนถึงอาคารดนตร ี
  - บริเวณขอบสระข้างหอ้งดนตรี 
  - บริเวณบ้านพักครูด้านทิศใต้ 
  - บริเวณข้างทางขอบสระด้านทิศเหนือ ตั้งแต่เรอืนเกียรตยิศ ถึงห้องดนตร ี
  - บริเวณโรงอาหารและสวนหย่อม 
  - บริเวณโรงฝึกงาน 
  - บริเวณหอประชุมทิศเหนอืถึงรั้วโรงเรียนทิศเหนอื ปรัมพิธี ถนนข้างรัว้โรงเรียนถึงซุ้มพระดา้น
ทิศเหนือ 
 4. การดูแลและทิ้งขยะ 
 - ถังขยะบริเวณหลังอาคาร 2   จ านวน   4 จุด 
 - ถังขยะบริเวณอาคารศิลปะเก่า  จ านวน   1  จุด 
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การปฏบิัติหน้าที่เวรประจ าวันและเวรกลางคืน 
  1. เวรกลางคืน  
   1.1  เปิด-ปิดประตูรั้วโรงเรียน 
     1)  ในวันราชการ  เปิด-ปิดประตูรัว้โรงเรียน 3 ประต ู       
       - ประตูใหญ่ด้านทิศเหนอื   เปิดเวลา 06.00 น.   ปิดเวลา 08.15 น.  
         และ เปิดเวลา 15.50 น. ปิดเวลา 18.00 น.   
       - ประตูด้านเวทีมวย    เปิดเวลา 06.00 น.  ปิดเวลา 08.15 น.  

   และ เปิดเวลา 16.00 น.  ปิดเวลา 18.00 น.  
   2)  ในวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
      - ปิดประตูใหญ่ด้านทิศเหนือและประตูด้านเวทีมวย 
     - เปิดประตูใหญ่ด้านทิศใต้   เปิดเวลา 06.00 น.  ปิดเวลา 20.30 น. 
     1.2  เปิด-ปิด ไฟฟูารายทางท้ัง 2 จุด (เปิดเวลา 18.00 น.ปิดเวลา 06.00 น.)   
  1.3  ท าความสะอาดและกวาดบริเวณเสาธงด้านบนเวที 
  1.4  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  2. เวรยามประจ าวัน(วันอาทติย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์) มีหน้าท่ี 
  2.1  ดูแลรักษาความปลอดภัยของบริเวณโรงเรียน  ดูแลการเข้าออกโรงเรียนของครู – นักเรียน      
และผู้มาติดต่อราชการท า 
  2.2  ความสะอาดและดูแลบริเวณรอบๆ ปูอมยาม ซุ้มพระด้านทิศใต้และท าความสะอาดห้องน้ าท่ี
ปูอมยามให้สะอาดเรียบร้อย 
 
การปฏบิัติหน้าที่งานนักการภารโรงที่เปน็งานสว่นกลาง  
  1. งานซ่อมไฟฟูา งานประปา งานซ่อมเร่งดว่นพเิศษและงานกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน   
 2. น าขยะในถังขยะท่ีรับผิดชอบไปเทท้ิงท่ีถังพักขยะของโรงเรียนทุกวัน  
 3. การตัดหญ้าบรเิวณสนามฟุตบอล (เขตพื้นท่ีรวม) 
 4. กวาดบริเวณโดม  
 5. ท าความสะอาดหอประชุม 
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รบัมอบหมาย 
 
ข้อตกลงเบื้องตน้ในการท างาน 
 1. ล้างท าคามสะอาดเครือ่งกรองน้ าประปา เครื่องกรองน้ าดื่มทุกสัปดาห์  
 2. หากครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ ท่ีอยู่ในเขตรับผิดชอบของตนเองเกิดการช ารุดเสียหายข้ึน จะต้องรีบแก้ไข
ทันที 
 3. ต้องปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายตามรายละเอียดการแบ่งเขตรับผิดชอบท่ีก าหนดให้อย่างเคร่งครัด
เต็มก าลังความสามารถ ถ้ามีปัญหาในการปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายไม่ได้ให้รายงาน    
หัวหน้างานทันที  
 4. กลุ่มบริหารงานท่ัวไปจะท าการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะและจะมีการสับเปลี่ยน          
เขตรับผิดชอบทุกป ี
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 5. นักการภารโรงทุกคนต้องมีเครื่องมือและอุปกรณ์ประจ าตัว ดังนี้ ตลับเมตร  เลื่อยโค้งตัดก่ิงไม้        
ไขควงวัดไฟ ไขควงซ่อมอุปกรณ์ไฟฟูา คีมช่างไฟฟูา ค้อนช่างไม้ เป็นต้น 
 
ระเบียบการปฏิบัติงาน 

1. การลงเวลาปฏิบัติงาน 
 1.1 ในวันราชการ สแกนลายนิ้วมือในเวลา 04.30 น. และเวลากลับ 17.30 น.   
 1.2 ในวันเสาร์ สแกนลายนิว้มือเวลามา 08.00 น. และเวลากลับ 16.30 น. 

2. การแต่งกาย  แต่งกายให้สะอาด สุภาพเรียบร้อยและรัดกุม 
3. การลา   

3.1 การลาปุวย   
 - กรณีฉุกเฉินให้โทรแจ้งผู้บรหิาร/หวัหน้างาน/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และรักษาจนหายแลว้       

มาท างาน หลังจากลาในวันแรกท่ีเข้ามาท างานให้ส่งใบลาท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 - กรณีมีการนัดหมายล่วงหนา้  ให้ส่งใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคลก่อนวันลา 3 วันท าการ  

เมื่อผู้บรหิารอนุมัติให้ลาจึงไปตามนัดหมายได ้
 3.2 การลากิจ   

 - กรณีฉุกเฉินให้โทรแจ้งผู้บรหิาร/หวัหน้างาน/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และเมือ่ท าธุระเสร็จสิ้น 
ในวันแรกท่ีเข้ามาท างานใหส้ง่ใบลาที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 - กรณีมีการนัดหมาย/ธุระส่วนตัวท่ีทราบล่วงหน้า  ให้ส่งใบลาท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล     
ก่อนวันลา  3 วันท าการ  เมื่อผู้บริหารอนุมัติให้ลาจึงไปตามนัดได้ 
 
หมายเหตุ  1. ลูกจ้างชัว่คราวลาปวุยโดยได้รับเงิน ปีละ 8 วันท าการ (กรณีที่มีอายุการท างานเกิน 6 เดือน) 
 2. ลูกจ้างชั่วคราวลากิจจะถูกหักเงินค่าจ้างเป็นรายวัน 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ค าสั่งคณะกรรมการโครงการส่งเสริมวนิัยและความรบัผดิชอบ 
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