
 

ชื่อ  นางธัญญา  อินทรโชติ 

ต ำแหน่ง ครู  โรงเรียนวัดปากพระ 

ระดับ  คศ.1  

งำนที่ได้รับมอบหมำย 

1. ครูที่ปรึกษาระดับชั้นประถมศึกษาปีที่  2 

2. สหกรณ์ร้านค้า 

3. งานแนะแนวการศึกษา 

4. งานงบประมาณ 

5. ครูบริการประจ าวัน 

6. โครงการอาหารเสริม(นม)โรงเรียน 

  

  

  



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

งำน ภาระหน้าที่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1.ครูที่ปรึกษาระดับชั้น
ประถมศึกษาปีที่  2 

1.จัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานประจ าชั้น 
2.อบรมจริยธรรม  มารยาท  ระเบียบ
วินัย และนโยบายต่างๆ 
3.คัดกรองนักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงและ
มีปัญหา   
4.ควบคุมดูแลการเข้าแถว ร่วมกิจกรรม
หน้าเสาธง 
5.ติดตามนักเรียนที่มาสายขาดเรียน  

1. ครูประจ าชั้นทุกคนต้องจัดท าสมุดการมา
โรงเรียนและรายงานการไม่มาโรงเรียน
ตามล าดับขั้น 

2. ครูประจ าชั้นต้องอบรมชี้แจงนโยบายต่างๆ
ของโรงเรียนแก่นักเรียน 

3. ครูประจ าชั้นคัดกรองนักเรียนและชี้แนะ
แนวทางติดตามแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนและ
รายงานผลการด าเนินงานตามล าดับขั้น 

4. ควบคุมดูแลการท ากิจกรรมทุกอย่างของ
นักเรียนในชั้นเรียนทุกครั้ง 

มีการติดตามนักเรียนที่มาสาย ขาดเรียน
ตามก าหนดในระเบียบการปฏิบัติตนของ
นักเรียน 
 

2.สหกรณ์ร้านค้า กิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 1. ด าเนินการจัดกิจกรรมสหกรณ์ในโรงเรียน
ให้เป็นระบบตามระเบียบข้อบังคับของการ
จัดกิจกรรมสหกรณ์ในโรงเรียนฯ 

2. จัดสินค้าเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ที่มี
คุณภาพให้เหมาะสมและเพียงพอตาม
ความต้องการ 

3. จัดท าบัญชีให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
4. ให้ความรู้ที่ถูกต้องเก่ียวกับกิจกรรม

สหกรณแ์ก่นักเรียน 
5.ด าเนินการจัดท าทะเบียนสินค้า ทะเบียน
วัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นระบบและถูกต้อง 

3.งานแนะแนว 1. ประสานการจัดท าฐานข้อมูลระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

2.ประสานข้อมูลการจัดท าแผนการเรียน   
 รายบุคคล 
3.ประสานข้อมูลการศึกษาต่อ 
4.บริการให้ค าปรึกษานักเรียนรายบุคคล 
5.ประสานงานครูที่ปรึกษาด้านการแนะ
แนว 

1.ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนมีข้อมูลที่
เป็นปัจจุบันสามารถน าไปบริหารได้ 
2.นักเรียนมีเป้าหมายและแนว ทางการ
เรียนที่เหมาะสมเป็นรายบุคคล 
3.ครูได้ท าหน้าที่แนะแนวนักเรียนได้ทั้ง
ด้านการเรียนและค าปรึกษาอ่ืนๆ 
4.งานประจ า โครงการ/กิจกรรมภายใต้
ความรับผิดชอบของกลุ่มงานส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

4.งานงบประมาณ 1.คณะกรรมการจัดท าและเสนอ 1.รับ-จ่ายเงินตามระเบียบ 



งบประมาณและการจัดท างบประมาณ 
2.คณะกรรมการเบิกจ่ายเงินต่างๆจาก
ธนาคาร 
3.คณะกรรมการจัดเก็บเงิน 
4.เจ้าหน้าที่บัญชี 
 

2.อ านวยความสะดวกใน     การรับ-จ่ายกับ
ผู้เกี่ยวข้อง 
3.ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
เก็บหลักฐานการเบิกจ่าย 
4.จัดท าบัญชี รับจ่ายเงิน สมุดเงินสด 
สมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ให้
ถูกต้อง เป็นปัจจุบันทุกวัน 
5.จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ/เงิน
นอกงบประมาณ 

5.ครูบริการประจ าวัน 1.รับ-ส่งนักเรียนมาแล้วกลับจากโรงเรียน  
2.ดูแลความเรียบร้อยของ อาคารเรียน 
อาคารประกอบ 
3.ปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง ควบคุมความ
ประพฤตินักเรียน  
4.บันทึกเหตุการณ์ประจ าวันและสถิติ
นักเรียน    
 

1.รับ-ส่งนักเรียนมาแล้วกลับจากโรงเรียน
ให้ปลอดภัย  
2.ดูแลความเรียบร้อยของ อาคารเรียน 
อาคารประกอบ 
3.ปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง ควบคุมความ
ประพฤตินักเรียน  
4.บันทึกเหตุการณ์ประจ าวันและสถิติ
นักเรียน   

 

 

 


