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คำนำ 
 
  การจัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป ปีการศึกษา 2568 โรงเรียนกู่กาสิงห์
ประชาสรรค์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด  จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานใน
สถานศึกษาแห่งนี้ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
สำหรับผู้ที่เกี่ยวข้อง เหมาะสมกับการปฏิบัติงานได้มากยิ่งขึ้น และเป็นส่วนช่วยในการผลักดันส่งเสริม ให้เกิด
แนวคิดในการ พัฒนาโรงเรียนกู่กาสิงห์ประชาสรรค์ เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) ต่อไป 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เป็นผู้ปฏิบัติงานและ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
   
 
 
 
                          โรงเรียนกู่กาสิงห์ประชาสรรค์ 
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กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
โรงเรียนกู่กาสงิห์ประชาสรรค์ 

1. ข้อมูลทั่วไป  
 ชื่อโรงเรียนกู่กาสิงห์ประชาสรรค์ ทีต่ั้ง เลขที่ 359 หมู่ที่ 1 ตำบลกู่กาสิงห์ อำเภอเกษตรวิสัย จังหวัด 
ร้อยเอ็ด สังกดัสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด โทร 083-329-5059   
E-mail : admin@ksps.ac.th website : http//www.ksps.ac.th/ เปิดสอนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ ถึง 
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที ่๖  
 
2. ประวัติโรงเรียนโดยย่อ  
 โรงเรียนกู่กาสิงห์ประชาสรรค์ได้ก่อตั้งข้ึนโดยคณะกรรมการสภาตำบลกู่กาสิงห์และประชาชน    
ชาวบ้านกู่กาสิงห์ ซึ่งขณะนั้นกำนันสงบ ใจสาหัส ดำรงตำแหน่งเป็นประธานสภาตำบลได้มีมติให้ดำเนินการ  
ขอจัดตั้งโรงเรียนมัธยมศกึษาประจำตำบลข้ึน เพื่อให้บุตรหลานในพื้นทีต่ำบลกู่กาสิงห ์ และตำบลใกล้เคียง ได้มี
โอกาสศึกษาเล่าเรียนในระดับมัธยมศึกษา จึงไดด้ำเนินการตามข้ันตอนของทางราชการปีการศึกษา 2535 ตาม
ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรือ่งการจัดตั้งโรงเรียนรัฐบาลโรงเรียนจันทรุเบกษาอนุสรณ ์ สาขาตำบลกู่กาสิงห์ 
โดยมีนายประจักษ ์เถาว์ทิพย์ เป็นผู้ดูแลสาขา 
           ปีการศึกษา 2535 โรงเรียนสาขาโรงเรียนจันทรุเบกษาอนุสรณ์ มีอาคารเรียน 1 หลัง 6 ห้องเรียนเปิดทำ
การเรียนการสอนเมื่อวันที่ 6 พฤษภาคม 2535 
           ปีการศึกษา 2537 มีคร ู อาจารย ์ 5 คนลูกจ้างประจำ 2 คน ลูกจา้งชั่วคราว 2 คนได้รับงบประมาณ
ก่อสร้างเป็นอาคารเรียน ก ข ค บ้านพักครูแบบ  205/26 1 หลัง ห้องน้ำ ห้องส้วม 6 ที่ 
           วันที ่15 มีนาคม 2537 สำนักงานสามัญศึกษาจังหวัดได้แต่งตัง้ให้ นายประจักษ ์เถาว์ทิพย์ รักษาการใน
ตำแหน่งครูใหญ่   
           วันที่ 13 พฤษภาคม 2537 กรมสามัญศึกษาได้แต่งตั้ง นายอานุภาพ พิมพ์เขต ผูช้่วยผู้อำนวยการ
โรงเรียนจันทรุเบกษาอนสุรณ์ ดำรงตำแหน่งครูใหญ่โรงเรียนกู่กาสิงห์ประชาสรรค์ 
           ปีการศึกษา 2538 ครู อาจารย์ 8 คน นัก เรียน 284 คน ลูกจ้างชั่วคราว 2 คน  ลูกจา้งประจำ 2 คน 
           ปีการศึกษา 2539 กรมสามัญศึกษาเลื่อนระดับผู้บริหารโรงเรยีนจากครใูหญ่เป็นอาจารย์ใหญ่ 
           ปีการศึกษา 2540 มีครู อาจารย์ 8 คน ลูกจ้างประจำ 2 คน ลูกจ้างชัว่คราว 5 คน นกั เรียน 341 คน  
           ปีการศึกษา 2541 มีครูอาจารย ์10 คน ลูกจ้างประจำ 2 คน ลูกจ้างชั่วคราว 7 คน นกัเรียน 370 คน 
           ปีการศึกษา  2542 มีครู อาจารย์ 10 คน ลูกจ้างชั่วคราว 5 คน ลูกจ้างประจำ 2 คน นักเรียน 364 คน 
           ปีการศึกษา 2543  มีครูอาจารย ์10 คน นักเรียน 272 คน ลกูจ้างประจำ 2 คน ลูกจา้งชั่วคราว 3 คน 
กรมสามัญศกึษาได้มีคำสัง่ย้าย นายอานุภาพ พิมพ์เขต ไปดำรงตำแหน่งอาจารย์ใหญ่โรงเรียนหัวโทนวิทยา และได้
มีคำสั่งย้ายนายบุญนาค ทวยสอน มาดำรงตำแหน่งอาจารย์ใหญ่แทนจนครบกำหนดเกษียณอายุราชการเมื่อวันที่ 
30 กันยายน  2543 
           วันที ่ 9 มกราคม 2544 กรมสามัญศกึษาได้มีคำสั่งย้าย นายทวนทอง อาระลา อาจารย์ใหญ่โรงเรียนชี
ลองวิทยา มาดำรงตำแหน่งอาจารยใ์หญ่โรงเรียนกู่กาสิงห์ประชาสรรค ์จนถึง 24 มกราคม 2553   
           วันที ่25 มกราคม 2553 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาร้อยเอ็ด เขต2 ได้มีคำสั่งย้าย นายพิทยา         โย
วะผุย ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ โรงเรียนบ้านแสนสี มาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนกู่กาสิงห์
ประชาสรรค ์
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          ปีการศึกษา 2554 มีบุคลากร 13 คน ลูกจ้างประจำ 1 คน นักเรียน247 คน เปิดทำการเรียนการสอน
ชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นและชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย แผนการจัดชั้นเรียน 1 -1- 1 / 2 – 2 – 1 
          ปีการศึกษา 2555 นายพิทยา โยวะผุยตำแหน่งผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ ไดร้ับคำสั่ง   ย้ายให้ไปดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนหนองผึ้งวิทยาคาร เมื่อวันที่ 16 ตุลาคม 2555 โดยมีนายยืนยง วรรณคำ ตำแหน่ง
ครูชำนาญการพิเศษรักษาราชการแทนผู้อำนวยการโรงเรียนกูก่าสิงห์ประชาสรรค ์
          วันที ่6 มิถุนายน 2556 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาเขต27ได้มีคำสั่งแต่งตั้งให้นายกำธร หนู
ทองตำแหน่งรองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ โรงเรียนศรีธาตพุิทยาคม อำเภอศรธีาตุ จังหวดัอดุรธานี มาดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนกู่กาสิงห์ประชาสรรค์ 
          วันที่ 25 สิงหาคม 2557 สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามธัยมศึกษาเขต27 ได้มคีำสั่งแต่งตั้งให้นาย
ประวีณ เชิงสะอาด ตำแหน่งผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ โรงเรียนวังยาวเจริญวทิย์ อำเภอเชียงขวัญ จังหวัด
ร้อยเอ็ด มาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนกูก่าสิงห์ประชาสรรค์ 
          วันที ่28 ธันวาคม 2558 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาเขต27 ได้มีคำสั่งแต่งตั้งให้นางสาวสุ
นิษา บัวดง ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ โรงเรียนปอภารรัชมังคลาภิเษก อำเภอนาเชือก จังหวัดมหาสารคาม  
มาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนกู่กาสิงห์ประชาสรรค์ 
          วันที่ 29 พฤศจกิายน 2562 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดร้อยเอ็ด ได้มีคำสั่งแต่งตั้งให้นางสุขุมาลย์  อินท
เสวก ตำแหน่งผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ โรงเรียนบึงอุดมบึงคำ อำเภอโพนทอง จังหวัดรอ้ยเอ็ด มาดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนกู่กาสิงห์ประชาสรรค์จนถึงปัจจุบัน 
        นับรวมถึงปีการศกึษาปัจจุบัน  เป็นเวลา 26 ปี ปัจจุบันโรงเรียนกู่กาสิงห์ประชาสรรค์เป็นโรงเรียนขนาดเล็ก
เปิดทำการสอน 1 ระดับ คือ ระดับมัธยมศึกษา ในรอบ 3 ปีการศกึษาที่ผา่นมามีนักเรียนเฉลี่ยปีการศึกษาละ 119 
คน 
 ตราสัญลักษณ์ประจำโรงเรียน   
 
 
 
 
วิสัยทัศน์ พัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาการ สู่มาตรฐานสากล ดำรงตนตามหลักคุณธรรม น้อมนำศาสตร์พระราชา 
มีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที ่21 ใข้เทคโนโลยีล้ำสมัย ใสใ่จสิ่งแวดล้อม 
สีประจำโรงเรียน  
เขียว + เหลือง  

 

 

เขียว หมายถึง ความสำเร็จ ความสมหวัง ความสขุ ความพึงพอใจ  
เหลือง หมายถึง ความสภุาพ ออ่นโยน และนิ่มนวล ความมีสัมมาคารวะ ความรู ้ปัญญา  
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พันธกิจ  
 1) พัฒนาคุณภาพของผู้เรียนให้มีความเป็นเลิศทางด้านความรู้ คุณลักษณะ และทักษะการเรยีนรู้ใน
ศตวรรษที่ 21  
 2) ส่งเสริมและพัฒนาคณุภาพผู้เรียนให้มีศักยภาพตามมาตรฐานสากล  
 3) เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม และการดำรงชวีิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และเป็นมิตร
กับสิ่ปงแวดล้อม โดยเน้นความรู้คู่คณุธรรม  
 4)พัฒนาคุณภาพการศึกษาตามแนวทางของศาสตร์พระราชา  
 5)ส่งเสริมการพัฒนาสถานศึกษาให้มีเทคโนโลยทีี่เอื้อต่อการสนับสนุนการจัดการศกึษา พัฒนา
บรรยากาศสภาพแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ในโรงเรียนให้พอเพียงและมีความพร้อม เพือ่เอื้อเกิดในการเรียนรู้ของ
ผู้เรียนทุกด้านตามศักยภาพ  
 6)พัฒนาการบริหารจดัการดว้ยระบบคุณภาพเพือ่ความเป็นเลิศ โดยเน้นหลักการกระจายอำนาจสู่การ
เป็นโรงเรียน มาตรฐานสากล สร้างเครือข่ายความรว่มมือเพื่อส่งเสรมิและพัฒนาคุณภาพการศึกษาบนพื้นฐาน
ความพอเพียง  
 7) ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ มี
ศักยภาพและทักษะ ในการจดักิจกรรมการเรียนรู้สะเต็มศึกษา (STEM Education) ทักษะในการจดักระบวนการ 
Active Learning ใช้การ วิจัยมาเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู ้ ใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีอย่าง
หลากหลายที่เอื้อต่อการพัฒนาการเรียนรู้  
 
เป้าประสงค์หลัก (Goal) 
1) ผู้เรียนมีความเป็นเลิศทางดา้นความรู้ คณุลักษณะ และทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที ่21 "3R8Cs"  
2) ผูเ้รียนมีศักยภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษาชาต ิและเกณฑ์มาตรฐานสากล  
3) ผู้เรียนมีคุณธรรม จรยิธรรม ดำรงชวีิตตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
4) สถานศึกษาพัฒนาคณุภาพการศกึษาตามแนวทางของศาสตรพ์ระราชา  
5) สถานศึกษามีเทคโนโลยีที่เอื้อต่อสนับสนุนการจัดการศกึษา พัฒนาบรรยากาศสภาพแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ใน
โรงเรียนให้พอเพียงและมีความพร้อม เพือ่เพิ่มโอกาสในการเรียนรูใ้ห้ผู้เรียนทุกด้านตามศักยภาพ  
6) สถานศึกษามีการบริหารจดัการดว้ยระบบคุณภาพเพื่อความเป็นเลิศ เน้นหลักการกระจายอำนาจสู่การเป็น
โรงเรียน มาตรฐานสากล สร้างเครอืข่ายความร่วมมือเพื่อส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการศึกษาบนพื้นฐานความ
พอเพียง  
7) ครูและบุคลากรทางการศกึษามีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ มีศักยภาพและทักษะในการจดักิจกรรม
การเรียนรู้สะเต็มศกึษา (STEM Education) ทักษะในการจดักระบวนการ Active Learning ใช้การวิจัยมาเป็นส่วน 
หน่ึงของกระบวนการเรียนรู้ ใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีอย่างหลากหลายที่เอื้อต่อการพัฒนาการเรียนรู้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ด้วยโรงเรียนกูก่าสิงห์ประชาสรรค์ มีบทบาทหน้าที่ ขอบข่ายและภารกิจบริหารและจัดการสถานศึกษาทั้ง 
4 ด้าน คือ การบริหารวชิาการ การบริหารบุคคล การบริหารงบประมาณ และการบริหารทั่วไป เพือ่ให้การบริหาร
จัดการศึกษาตามภาระหน้าที่ของสถานศึกษาที่บัญญัติไว้ในกฎหมายการศึกษา และกฎหมายที่เกีย่วข้อง ดำเนินไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 39 (1) แห่งพระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และมาตรา 27 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 ประกอบกับระเบียบคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานว่าด้วยการมอบอำนาจในการ
สั่งการ การอนุญาต อนุมตัิการปฏิบัติราชการ หรอืการดำเนินการอื่นของผู้อำนวยการสถานศึกษา พ.ศ.2546 
โรงเรียนจึงแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ปฏิบัติหน้าที่งานพิเศษนอกเหนืองานสอน กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป ดังต่อไปน้ี 
1. คณะกรรมการที่ปรึกษา ประกอบด้วย 
 1.1 นายราชัญ  ผุยปุโรย               ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
 1.2 นายสุชาต ิ  สว่างกลุ     รองผู้อำนวยการสถานศกึษา  รองประธาน 
 1.3 นางสาวศันสนีย์   วรรณคำ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบคุคล  กรรมการ 
 1.4 นางจินดา   ศรีเที่ยง     หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวชิาการ กรรมการ 
 1.5 นายกติติศกัดิ์  เกี้ยมแสนเมือง  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ 
 1.6 นางสาวดวงกมล  สงูพล    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทัว่ไป   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1) กำหนดนโยบาย ขอบข่าย  โครงสร้าง ทิศทางการพัฒนางานบริหารงานทั่วไป  
2) กำกับดูแลการบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปในกรอบและทิศทางที่โรงเรียนกำหนด 
3) ให้คำปรึกษาแก่ครูผู้รบัผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
4) นิเทศ กำกับ ติดตามการบริหารงานทัว่ไปให้มีความเหมาะสมเกิดประสทิธิภาพสูงสุดตอ่นักเรียน 
5) พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
6) งานอื่น ๆ ตามนโยบายต้นสังกัดกำหนด 

2. งานบริหารสำนักงานบริหารทั่วไป กิจการนกัเรียน และภาคีเครือข่าย ประกอบด้วย 
 2.1 นางสาวดวงกมล  สงูพล  ตำแหน่ง คร ู  หัวหน้างาน 
 2.2 นายธนวัฒน์  ไชยจติร  ตำแหน่ง คร ู  เจ้าหน้าที่ 
 2.3 นายชลอ  แก่นจันทร์                    ตำแหน่ง คร ู  เจ้าหน้าที่          
       มีหน้าที่   

1) ดูแลจัดสถานที่ให้เอื้อต่อการปฏิบัติงานและเอื้อต่อการตดิต่องานของนักเรียน 
2) ดูแลอำนวยความสะดวกแก่ครู-วทิยากรท้องถิ่น-นักเรียน-ผู้ปกครองในการตดิต่อประสานงาน 

 3) ทำหน้าที่พัสดุกลุ่มงานบริหารทั่วไป กิจการนักเรียนและภาคีเครือข่ายเพื่อให้มีอำนาจจดัหาวัสดุ-
อุปกรณ์สำนักงาน,วัสดุการศึกษา,ครุภัณฑ์การศึกษา เพื่อบริการงานในกลุม่งานให้เพียงพอตามงบประมาณที่ไดร้ับ
จัดสรร 

4) จัดทำข้อมูลสถิติเพื่อนำเสนอป้ายนิเทศงานกลุ่มงานบริหารทั่วไปกิจการนักเรียนและภาคีเครือข่าย 
นำเสนอข้อมูลสารสนเทศอื่น ๆ 

5) จัดทำแผนงาน/โครงการสรุปรวมเป็นของกลุ่มงานบริหารบริหารทั่วไปกิจการนักเรียนและภาคี 
เครือข่ายเพื่อใช้ในการประสานงานกับพัสดุและแผนงานและสำหรับประเมินผลต่อไป 
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6) จัดทำเอกสารมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุม่งานบริหารทั่วไป กิจการนักเรียนและภาคีเครือข่ายและ
สรุปประเมินผลรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 

7) จัดทำหนังสือโต้ตอบหนังสือราชการและจัดระบบงานสารบรรณของกลุ่มบริหารทั่วไป 
8) บันทึกการประชุมกลุม่งานบริหารทั่วไป กิจการนักเรียน และภาคีเครือข่าย และจัดทำรายงานการ

ประชุมของกลุ่มงานบริหารทัว่ไปกิจการนักเรียนและภาคีเครือข่าย 
9) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา ประกอบด้วย 
 3.1 นางสาวดวงกมล  สงูพล  ตำแหน่ง คร ู  หัวหน้างาน 
 3.2 นางสาวศันสนีย์  วรรณคำ  ตำแหน่ง คร ู  เจ้าหน้าที่ 
 มีหน้าที่ 
 1) วางแผนการประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศกึษา ได้แก่ สถานีอนามัย, เทศบาลกู่กาสิงห์,ตำรวจ
ชุมชนกู่กาสิงห์  
 2) จัดทำคำสั่งคณะกรรมการเครือข่ายการศึกษาตามหน่วยงานตา่ง ๆ เพือ่ทำสัตยาบันข้อตกลงพฒันา
นักเรียนในเขตพื้นที่บริการ  

3) จัดทำคำสั่งครูประจำหมู่บ้านเพื่อทำหน้าที่เครือข่ายการศกึษา 
 4) ดำเนินการประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
 5) สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
4. สำนักงานคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองและงานเครือข่ายผู้ปกครอง ประกอบด้วย 
 4.1 นางสาวศันสนีย์  วรรณคำ  ตำแหน่ง คร ู  หัวหน้างาน 
 4.2 นางสาวธนัมพร  บญุชะโด  ตำแหน่ง คร ู  เจ้าหน้าที่ 
 มีหน้าที่ 
 1) จัดทำแผนงาน / โครงการ /ปฏิทินการปฏิบัตงิาน  
 2) ติดต่อประสานงาน 
 3) ออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
 4) ดำเนินการตามปฏิทนิ 
 6) สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 7) จัดทำข้อมูลคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
 8) ติดต่อประสานงานกบัคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
 9) จดบันทึกการประชุม รายงานการประชุม 
5. งานส่งเสริมระเบียบวินัย ประกอบด้วย 
 5.1 นางสาวดวงกมล  สงูพล  ตำแหน่ง คร ู  หัวหน้างาน 
 5.2 นายชลอ   แก่นจันทร ์  ตำแหน่ง คร ู  เจ้าหน้าที่ 
 5.3 นายธนวัฒน์  ไชยจติร  ตำแหน่ง คร ู  เจ้าหน้าที่ 
 5.4 ครทูี่ปรึกษาทกุชั้น      เจ้าหน้าที่ 
 มีหน้าที่ 
 1) บริหารงานและส่งเสรมิระเบียบวินัยของนักเรียน ให้ดำเนินงานอย่างมปีระสิทธิภาพเป็นผลดีตอ่การ
เรียนการสอน 
 2) จัดทำแบบรายงานผลการติดตามนักเรียนตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

3) ดูแลประสานงานกับครูประจำชั้นในการดูแลเรื่องความประพฤติของนักเรียน, การมาเรียน, 
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การขาดเรียน, การมาสาย,การหนีเรียน, การรณรงค์ต่อต้านสารเสพติดในสถานศึกษา,การอบรมนกัเรียนเพิ่มเติม
เกี่ยวกับระเบียบวินัยที่ควรปฏิบัติ  
 4) จัดทำระเบียบข้อบังคับเพื่อแจ้งให้นักเรียนและผู้ปกครองทราบ 
 5) วางแผนการดำเนินการพัฒนาระเบียบวินัย 
 6) จัดทำแบบบันทึกต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาระเบียบวินัย 
 7) ออกคำสั่งผูร้ับผิดชอบ 
 8) สรุปรายงานผลการดำเนินการ 
 9) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตลอดปีการศึกษา   
6. ศูนย์บริหารโครงการขับเคลื่อนปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศึกษา ประกอบด้วย 
 6.1 นายราชัญ  ผุยปุโรย      ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสถานศึกษา ประธานศูนย์ 
 6.2 นายสุชาต ิ สว่างกุล     ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา รองประธานศูนย ์
 6.3 นางจินดา  ศรีเที่ยง   ตำแหน่ง คร ู  กรรมการ 
 6.4 นางสาวศันสนีย์  วรรณคำ    ตำแหน่ง คร ู  กรรมการ 
 6.5 นายกติติศกัดิ์  เกี้ยมแสนเมือง  ตำแหน่ง คร ู  กรรมการ 
 6.6 นางสาววิลาวัลย ์ พลศร ี  ตำแหน่ง คร ู  กรรมการ 
 6.7 นายชลอ  แก่นจันทร์   ตำแหน่ง คร ู  กรรมการ 
          6.8 นางสาวณฐัจยา  พรหมแสนวิเศษ ตำแหน่ง ครู         กรรมการ 
 6.9 นายศกร  พงศ์อดุมสุข  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย กรรมการ 
 6.10 นายธนวัฒน์  ไชยจิตร  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย กรรมการ 
 6.11 นายพัฒนพงศ์  สระแก้ว  ตำแหน่ง ครูอตัราจ้าง กรรมการ 
 6.12 นางสาวดวงกมล  สูงพล  ตำแหน่ง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 6.13 นางสาวธนัมพร  บุญชะโด  ตำแหน่ง คร ู  กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
 มีหน้าที่ 

1)  วางแผนพัฒนาการขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
2)  จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานของงานศูนย์บริหารโครงการฯ    
3)  ประสานกับฝ่ายบริหาร งานพัฒนาหลักสตูร งานจัดการเรียนการสอน งานพัฒนาการบวนการเรียนรู้

เพื่อให้เกิดความเข้าใจทีต่รงกับและมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
4)  ดำเนินงานตามปฏิทินการปฏิบัติงานจัดทำโครงการตลาดนัดเศรษฐกิจพอเพียง 
5)  ขยายเครือข่ายและเผยแพร่ผลงานดา้นหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่ชุมชน 
6)  สรุปผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเพื่อพัฒนางานต่อไป 

 7)  งานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
7. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ประกอบด้วย 
 7.1 นางสาวดวงกมล  สงูพล  ตำแหน่ง คร ู  หัวหน้างาน 
 7.2 นายชลอ   แก่นจันทร ์  ตำแหน่ง คร ู   เจ้าหน้าที่ 
 7.3 นายธนวัฒน์  ไชยจติร  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย เจ้าหน้าที่ 
 7.5 ครทูี่ปรึกษาทกุระดบั      เจ้าหน้าที่ 
 มีหน้าที่ 
 1) จัดทำแผนงาน / โครงการเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2) แต่งตั้งบุคลากร รับผอดชอบเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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 3) จัดทำแบบบันทึกเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 4) ติดต่อประสานงานกบัครูที่ปรึกษาในการดูแลนักเรียน 
 5) สรุปรายงานผลระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

6) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
8. งานอนามัยโรงเรียน ประกอบด้วย 

8.1 นางสาวศันสนีย์  วรรณคำ      ตำแหน่ง ครู   หัวหน้างาน 
8.2 นางสาวธนัมพร  บุญชะโด  ตำแหน่ง คร ู  เจ้าหน้าที่ 

 มีหน้าที่ 
 1) จัดทำระบบการบริหารโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพนักเรียนให้มีคุณภาพ 
 2) ให้บริการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น การบริการด้านสุขภาพแก่นักเรียน 
 3) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่สาธารณสุขตำบล  สาธารณสุขอำเภอ เพื่อดแูลในเรื่องสุขภาพอนามยัของ
นักเรียน   
 4) ปรับปรุงห้องพยาบาลให้เอื้อต่อการให้บริการนักเรียนด้านสุขภาพ 
 5) จัดทำเอกสารงานส่งเสริมสุขภาพให้สะดวกตอ่การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6) งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  
9. งานโภชนาการโรงเรยีน ประกอบด้วย 

9.1 นางสาวศันสนีย์  วรรณคำ  ตำแหน่ง คร ู หัวหน้างาน 
9.2 นางสาวธนัมพร  บุญชะโด  ตำแหน่ง คร ู เจ้าหน้าที่ 

 มีหน้าที่ 
 1) ควบคุม ดูแลการให้บริการดา้นอาหารและโภชนาการภายในโรงเรียน 
 2) ควบคุมการจำหน่ายอาหารของแม่ค้าดูแลในเรื่องคุณภาพและความสะอาดของอาหาร 
 3) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติสำหรับผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียนใหอ้ยู่ในเกณฑ์มาตรฐาน 
 4) วางแผนจัดทำโครงการปรับปรุงและพัฒนาโรงอาหารให้เหมาะสมต่อจำนวนนักเรียนและสภาพการ
ให้บริการ  
 5) ดูแลการจัดบริการอาหารกลางวันของแม่ค้าในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบกำหนด 
 6) งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  
10. งานกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน  ประกอบด้วย 
 10.1 นางสาวธนัมพร  บุญชะโด  ตำแหน่ง คร ู หัวหนา้งาน 
 10.2 นายกติติศกัดิ ์ เกีย้มแสนเมือง ตำแหน่ง คร ู เจ้าหน้าที่ 
 มีหน้าที่   

1) วางแผนพัฒนาระบบงานกิจกรรมสหกรณ์โรงเรยีนให้ดำเนินไปตามระเบียบกำหนด 
2) จัดสรรหา เลือกตั้งและแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินกิจกรรมสหกรณ์ของโรงเรียน 
3) วางแผนระบบการจดัซื้อระบบการจำหน่ายสินคา้และระบบการเก็บสินค้าและบริการให้กับสมาชิก 
4) รับผิดชอบการจัดกจิกรรมชุมนุมสหกรณ์โรงเรียนให้เหมาะสมและเอื้อต่อการเรียนการสอน  
5) จัดทำบัญชรีายรับ – รายจ่าย จดัทำงบดุล งบกำไรขาดทุนประจำปีดำเนินการให้ถูกต้องและ 

สามารถตรวจสอบได้  
6) จัดประชุมสามัญประจำปีเพื่อรายงานผลการดำเนินกิจการ 
7)   งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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11. งานส่งเสริมงานกิจการนักเรยีน ประกอบดว้ย 
 11.1 นางสาวดวงกมล  สูงพล  ตำแหน่ง คร ู  หัวหน้างาน 
 11.2 นายชลอ   แก่นจนัทร์  ตำแหน่ง คร ู    เจ้าหน้าที่ 
 11.3 นายธนวัฒน์  ไชยจิตร  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย เจ้าหน้าที่ 
 มีหน้าที่ 
 1) จัดทำแผนงาน /โครงการ /ปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่าย 
 2) ปรับปรุงสำนักงานและจัดหาวัสดุ อุปกรณ ์เพือ่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 3) จัดสิ่งอำนวยความสะดวกและความเป็นระเบียบเรียบร้อยในสำนักงาน 
 4) ดำเนินการเกี่ยวกับบุคลากรสำนักงานตลอดจนการโตต้อบหนังสือราชการของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
กิจการนักเรียน และภาคเีครือข่าย 
 5) รวบรวมข้อมูลสถิตติา่งๆ เกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารทั่วไป กจิการนักเรียนและภาคีเครือข่าย 
 6) จัดทำแผนงาน โครงการ ของกลุ่มงาน 
 7) จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 6) อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
12. งานส่งเสริมจริยธรรมนักเรียน ประกอบดว้ย 
 12.1 นางสาวดวงกมล  สูงพล  ตำแหน่ง คร ู หัวหน้างาน 
 12.2 นางสาวณัฐจยา  พรหมแสนวิเศษ ตำแหน่ง คร ู เจ้าหน้าที่ 
 12.3 ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น    เจ้าหน้าที่ 
 มีหน้าที่ 

1)  บริหารงานและส่งเสริมคุณธรรม – จริยธรรม นักเรียนให้ดำเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพเป็นผลดีต่อ
การเรียนการสอน  

2) จัดทำแบบรายงานผลการปฏิบัติงานในโครงการต่าง ๆ เช่น โครงการอบรมจริยธรรมทกุสัปดาห์, 
โครงการพัฒนาวัด, โครงการวันสำคัญทางศาสนา ,โครงการอบรมหน้าเสาธง   

3) ดูแลประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้นและครทูี่ปรึกษา  ในการอบรมพัฒนาคุณธรรม – จริยธรรมและ
ให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตลอดปกีารศกึษา  
 4) อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
13. งานเวรดูแลนักเรยีนประจำวัน ประกอบด้วย 
 13.1 นางสาวดวงกมล  สูงพล  ตำแหน่ง คร ู   หัวหน้างาน 
 13.2 นางสาวศันสนีย์  วรรณคำ  ตำแหน่ง คร ู   เจ้าหน้าที่ 
 13.3 นางสาวประพิมพพ์ร สังกะสิงห์ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ธรุการ  เจ้าหน้าที่ 
      มีหน้าที่ 
 1) จัดทำแผนงาน / โครงการเกี่ยวกับครูเวรประจำวัน 
 2) แต่งตั้งบุคลากร ที่ทำหน้าที่ครูเวรประจำวัน 
 3) กำหนดบทบาทหน้าที่ของครูเวรประจำวันและเวลาทำการ 
 4) ประสานงานกับกลุ่มงานบริหารทั่วไป กิจการนักเรียน และภาคีเครือข่าย และครูที่ปรกึษา เพื่อแก้ไข
ปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
 5) จัดทำแบบบันทึกหน้าที่ของครูเวรประจำวัน ติดตามการบันทึกเหตุการณ์ให้เป็นปัจจุบันและนำเสนอ
ผู้บริหารโรงเรียนทุกวันเพื่อรับทราบ 
 6) ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
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7)  งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  
14. งานยาเสพติด ประกอบด้วย 
 14.1 นางสาวดวงกมล  สูงพล    ตำแหน่ง คร ู   หัวหน้างาน 
 14.2 นายชะลอ  แก่นจนัทร์                  ตำแหน่ง ครู  เจ้าหน้าที่ 
 14.3 นายธนวัฒน์  ไชยจิตร  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย เจ้าหน้าที่  
 มีหน้าที่ 
 1) จัดทำแผนงาน / โครงการเกี่ยวกับการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 2) แต่งตั้งบุคลากร ที่ทำหน้าที่ด้านงานป้องกันยาเสพติด 
 3) ประสานงานกับกลุ่มงานบริหารทั่วไป กิจการนักเรียน และภาคีเครือข่าย และครูที่ปรกึษา เพื่อแก้ไข
ปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียนด้านยาเสพติด 
 4) จัดทำข้อมูลนักเรียนเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหาด้านยาเสพติด เพื่อรายงานต่อผู้บริหาร
โรงเรียนและหน่วยงานระดับสูง 
 5) ดำเนินการตามแผนงาน 
 6) สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

7)  งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  
15. งานคณะกรรมการนักเรียน ประกอบด้วย 
 15.1 นางสาวดวงกมล  สูงพล  ตำแหน่ง คร ู   หัวหน้างาน 
 15.2  นายชลอ  แก่นจนัทร์  ตำแหน่ง คร ู  เจ้าหน้าที่ 
 15.3  นายธนวัฒน์  ไชยจิตร  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย เจ้าหน้าที่ 
 มีหน้าที่ 
  1) ดูแลการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน 
  2) ดำเนินการเลือกตั้งกรรมการนักเรียน 
  3) ออกคำสั่งคณะกรรมการนักเรียน 
  4) เป็นที่ปรึกษา ดูแล กำกับ  ติดตาม การบริหารงานของคณะกรรมการนักเรียน 
  5) สรุปรายงานผลการดำเนิน 

6) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
16. งานประจำสำนักงานอาคารสถานที่ ประกอบด้วย 
 16.1 นายสุชาต ิ สว่างกุล  ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
 16.2 นางสาวดวงกมล  สูงพล  ตำแหน่ง คร ู  เจ้าหน้าที่ 
 16.3 นายชลอ   แก่นจนัทร์  ตำแหน่ง คร ู  เจ้าหน้าที่ 

16.4 นายธนวัฒน์  ไชยจิตร  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย เจ้าหน้าที่ 
16.5 นายเอกวทิย์   สังกะสิงห์  ตำแหน่ง พนักงานบริการ เจ้าหน้าที่       

 มีหน้าที่ 
1) จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ ในการทำงานในห้องสำนักงานนักการให้เป็นระบบตรวจสอบง่าย 
2) จัดทำเอกสารยืม ขอใช้อปุกรณ์ ปรับปรุงอาคารสถานที่ 
3) สำรวจและวางแผนการปรับซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ 
4) ดูแลซ่อมบำรุง ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
5) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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17. งานอาคารสถานที่ สวนหย่อมและสภาพแวดล้อม ประกอบด้วย 
17.1  นายสุชาติ   สว่างกุล                    ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศกึษา   หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
17.2  นางสาวดวงกมล  สูงพล  ตำแหน่ง คร ู    เจ้าหน้าที ่
17.3  นายธนวัฒน์  ไชยจติร  ตำแหน่ง คร ู    เจ้าหน้าที ่
17.4  นายชลอ   แก่นจันทร์                   ตำแหน่ง คร ู    เจ้าหน้าที ่
17.5  นายเอกวิทย ์ สังกะสิงห ์  ตำแหน่ง พนักงานบริการ   เจ้าหน้าที ่

 มีหน้าที่ 
 1) วางแผนพัฒนา ปรับปรุงสวนหย่อม สวนป่า สวนครัว และบริเวณรอบอาคารเรียนให้มีบรรยากาศ
เหมาะสมกับการเรียนการสอน  
 2) จัดทำแผนผังการดูแลความสะอาดภายในบริเวณโรงเรียนในกิจกรรม 5 ส 
 3) เสริมสร้างและจัดบรรยากาศโดยรอบบริเวณอาคารสถานที่ 
 4) ประสานงานกับนักเรียนให้ปฏิบัติหน้าที่ตามบริเวณที่ไดร้ับมอบหมาย 
 5) จัดสถานที่สำหรับจอดยานพาหนะทั้งของครูและนักเรียน 
 6) ดูแลซ่อมบำรุงปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
 7) งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
18. งานสาธารณูปโภค ประกอบด้วย 
 18.1 นายกติติศกัดิ ์ เกีย้มแสนเมือง  ตำแหน่ง  คร ู  หัวหน้างาน  
 18.2 นางสาวดวงกมล  สูงพล   ตำแหน่ง ครู     เจ้าหน้าที่                 
 18.3 นายเอกวทิย์   สังกะสิงห์   ตำแหน่ง พนักงานบริการ เจ้าหน้าที่ 
 มีหน้าที่ 
 1) งานปรับปรุงซ่อมแซมแหล่งสาธารณูปโภค          
 2) วางแผนพัฒนาระบบสาธารณูปโภค ทั้งระบบไฟฟ้า ระบบน้ำประปา โทรศัพท ์ 
 3) งานดูแล ซ่อมแซม บำรุง รักษา           
 4) งานทะเบียนแหล่งสาธารณูปโภคภายในโรงเรยีน 
 5) งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
19. งานการใช้ห้องเรียน อาคารเรียน อาคารประกอบ ประกอบด้วย 
 19.1 นางสาวดวงกมล  สูงพล  ตำแหน่ง คร ู  หัวหน้างาน 
 19.2 นางสาวธนัมพร  บุญชะโด  ตำแหน่ง คร ู  เจ้าหน้าที่ 
 19.3 นายเอกวทิย์  สังกะสิงห ์  ตำแหน่ง พนักงานบริการ เจ้าหน้าที่ 
 มีหน้าที่ 
 1) วางแผนการใช้ห้องเรยีน อาคารเรียน อาคารประกอบ 
 2) จัดทำแบบบันทึกการใช้ห้อง 
 3) สรุปรายงานผลการใช้ห้องห้องเรียน อาคารเรยีน อาคารประกอบ 
 4) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
20. งานหัวหน้าอาคารสถานที่ ประกอบด้วย 
 20.1 นายสุชาต ิ สว่างกุล       ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา หัวหน้างานงาน 
 20.2 นางสาวดวงกมล  สูงพล       ตำแหน่ง ครู       เจ้าหน้าที่     
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มีหน้าที่ 
 1) กำกับ  ดูแล ควบคุม นักการภารโรง ในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2) จัดทำตารางมอบหมายงานให้นักการ สำหรับงานประจำวันและงานพิเศษประจำวัน 
 3) สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเพื่อประกอบการประเมินประสิทธิภาพประจำปี 
 4) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
21. งานบริการสาธารณะ  ประกอบด้วย 
 21.1 นางสาวดวงกมล  สูงพล  ตำแหน่ง คร ู  หัวหน้างาน 
 21.3 นางสาวธนัมพร  บุญชะโด  ตำแหน่ง คร ู  เจ้าหน้าที่ 
 21.4 นายเอกวทิย์   สังกะสิงห์  ตำแหน่ง พนักงานบริการ เจ้าหน้าที่ 
 มีหน้าที่ 
 1) ให้ความอนุเคราะห์บริการ วสัดุอุปกรณ ์ สถานที่ แก่หน่วยงานภายนอกและชุมชน 
 2) ประสานงานขอความร่วมมือจากชุมชนในการรับบริการด้านวัสดุ อุปกรณ์ แรงงานจากหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการในพื้นที ่อาทิ เทศบาลตำบลกู่กาสิงห์ โรงพยาบาลส่งเสริมสขุภาพบ้านหนองสิม ตำรวจชุมชนกู่กาสิงห์ 
เป็นต้น 
 3) จัดทำแบบบันทึกการให้บริการแก่ชุมชนและการไดร้ับบริการจากชุมชน 
 4) สรุปรายงานผลการให้ความอนุเคราะห์และการขอความอนุเคราะห์ประจำปีการศึกษา 
 5) งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 ให้คณะกรรมการที่ไดร้ับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามกรอบภาระงานและขอบข่ายงานอย่างเต็มความรู้
ความสามารถ ด้วยความวิริยะ อตุสาหะและเสียสละ เพื่อให้เกิดผลดตี่อทางราชการ  

 สั่ง  ณ  วันที ่ 12  เดือน พฤษภาคม พ.ศ  2568 
 
 
 
 
                          ลงชื่อ 

                                  (นายราชญั  ผุยปุโรย) 
                        ผู้อำนวยการโรงเรียนกู่กาสิงห์ประชาสรรค์ 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การพัฒนาอาคารสถานที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 2. จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานที่รายปี 
 3. ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน 
 4. บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานที ่
 5. ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานที ่
 6. รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง 
 7. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี 
 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 
2 จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานที่รายปี 1 สัปดาห ์
3 ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 
4 บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานที ่ เดือนละ 1 วัน 
5 ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ ตลอดป ี
6 รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง ตลอดป ี
7 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งป ี 1 สัปดาห ์

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  
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ชื่องาน (กระบวนงาน) 
ขั้นตอนการช่วยดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

โรงเรียนกู่กาสงิห์ประชาสรรค์ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานบริหารทัว่ไป 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2562 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2548 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการว่าสมดุหมายเหตุรายวัน พ.ศ.2549 

 

เริ่มต้น 

รับนักเรียนต่อจากครูทีป่รึกษา 

ให้การปรกึษา/ช่วยเหลอื 

(ภายใน 7 วัน) 
 

 
พฤติกรรมของนักเรียนดขีึ้น

หรือไม่ 

ประชุมปรึกษารายกรณเีพื่อ
หาแนวทางแก้ไขต่อไป 

(ภายใน 7 วัน) 

ส่งกลับครูที่ปรึกษาให้
ช่วยเหลือต่อไป 

จบ 

ไมด่ีขึ้น ดีขึ้น 


