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ประวัติโรงเรียน 

 
โรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน   ตั้งขึ้นเมื่อปี  พ.ศ. 2447  เดิมตั้งอยู่ที่วัดพระธาตุหริ

ภุญชัย ตรงบริเวณคณะสะดือเมืองตอนนั้นมีชื่อว่า “โรงเรียนวิทยาคม”  ตั้งอยู่ได้ประมาณ     17 – 18 ปี  
ปรากฏว่าอาคารเรียนทรุดโทรมบริเวณคับแคบเจ้าผู้ครองนครล าพูน  คือ  พลตรีมหาอ ามาตย์โทเจ้าจักรค า
ขจรศักดิ์     จึงได้พระราชทานที่ดินติดถนนสายล าพูน–ป่าซาง บ้านสันดอนรอม อ าเภอเมือง  ล าพูน 
ซึ่งเป็นที่ตั้งโรงเรียนส่วนบุญโญปถัมภ์ในปัจจุบันนี้ พร้อมกับประทานเงินอีกจ านวน 4,000 บาท และ
ได้รับงบประมาณทางราชการอีก 3,500 บาท จึงย้ายโรงเรียนมาสร้างใหม่ ณ สถานที่ดังกล่าว  เปิดการ
สอน ณ ที่แห่งนี้เมื่อวันที่  18 พฤษภาคม  2466  โดยได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากพระบาทสมเด็จ
พระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว  พระราชทานนามให้ว่า “โรงเรียนจักรค าคณาทร” ตามพระนามของเจ้าผู้
ครองนครจนถึงปัจจุบัน  ต่อมาทางราชการเห็นว่าบริเวณโรงเรียนแห่งนี้คับแคบขยายไม่ได้ จึงย้ายมา
สร้างที่บ้านหนองเส้ง ถนนเจริญราษฎร์ โดยจับจองที่ดินบ้างขอแบ่งซื้อจากราษฎรบ้างรวมทั้งได้รับ
ความกรุณาจากพลตรีมหาอ ามาตย์โทเจ้าจักรค าขจรศักดิ์ เจ้าวรทัศน์ ณ ล าพูน คุณบรรจง– คุณพิกุล  
นวชัย บริจาคที่ดินสมทบอีกรวมเนื้อที่ 37 ไร่ 3 งาน 17.08  ตารางวา   เมื่อเริ่มสร้างครั้งแรกมี
อาคารไม้ 2  ชั้น เพียงหลังเดียวและได้ย้ายนักเรียนมาเรียน ณ สถานที่แห่งใหม่นี้   เมื่อวันที่  12  
มิถุนายน  2484  ซึ่งโรงเรียนได้ถือเอาวันที่  12  มิถุนายนของทุกปีเป็นวันสถาปนาโรงเรียนสืบมา  
ต่อมาโรงเรียนได้รับการแต่งตั้งเป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาชายประจ าจังหวัด  ในนาม  “โรงเรียนจักรค า
คณาทร  จังหวัดล าพูน” และในปี พ.ศ. 2542  โรงเรียนได้ปรับเปลี่ยน  จากโรงเรียนชายประจ า
จังหวัด  เป็นโรงเรียนที่จัดการเรียนการสอนทั้งนักเรียนชายและนักเรียนหญิง ตามนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 โรงเรียนได้รับการพฒันาอย่างต่อเนื่องมีชื่อเสียงเป็นที่ยกย่องและยอมรับของประชาชนทั่วไป
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ทั้งนี้ด้วยความสามารถของ ผู้บริหารโรงเรียนด้วยความร่วมมือร่วมใจ
ของครู อาจารย์ นักเรียน  สมาคมผู้ปกครองและครู  สมาคมศิษย์เก่า และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
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ที่ตั้ง 
   โรงเรียนจักรค าคณาทร  จังหวัดล าพูน  ตั้งอยู่เลขที่ 426  ถนนเจริญราษฎร์ ต าบลใน

เมือง อ าเภอเมือง  จังหวัดล าพูน  51000   โทร. 0-5351-1011  โทรสาร 0-5351-1822  มี
เนื้อท่ี 37 ไร่ 3 งาน 17.80 ตารางวา อยู่ในเขตเทศบาลเมืองล าพูน 

E – mail : mail-jk@chakkham.ac.th  website  www.chakkham.ac.th    
  สังกัด     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เขตพื้นที่การศึกษา สพม.เขต 35 

  เปิดสอนตั้งแต่ระดับ   มัธยมศึกษาตอนต้น  ถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 
 ปัจจุบัน  เปิดสอนตั้งแต่ ม. 1 – ม. 6   

- ห้องเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 3  จ านวน 35 ห้อง  
- ห้องเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 - 6  จ านวน 37 ห้อง  
- นักเรียน จ านวน  3,232   คน 
- ครู – อาจารย์ จ านวน     159   คน 
- นักการภารโรง จ านวน        4  คน 
- บุคลากรอัตราจ้าง จ านวน      82  คน 
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เครื่องหมายโรงเรียน 

       ตราประจ าโรงเรียน 

 

 

 

 รูปจักร เป็นเครื่องหมายประจ าตระกูล ณ ล าพูน  โดยเจ้าจักรค าขจรศักดิ์ ได้อนุญาตให้ใช้ตรา
ประจ าตระกูลเป็นเครื่องหมายของโรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน  มีทั้งหมด 15 แฉก หมุนทวนเข็ม
นาฬิกา 

 สีประจ าโรงเรียน น้ าเงิน – เหลือง 

 ต้นไม้ประจ าโรงเรียน ต้นสน 

 ปรัชญาการศึกษา  การศึกษาเพื่อพัฒนาชีวิตและสังคม 

 ค าขวัญของโรงเรียน สุวิชาโน ภวังโหตุ   (ผู้รู้ดีเป็นผู้เจริญ) 

 อักษรย่อ จ.ค.  เป็นอักษรย่อจากพระนามของเจ้าจักรค าขจรศักดิ์   

  เจ้าผู้ครองนครล าพูนองค์สุดท้าย 
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กลุ่มงานอ านวยการ 

 

เจ้าหน้าที่ส านักบริหาร 
ภาระงานในหน้าที่ 

1. รับแฟ้มจากงานสารบรรณ  ฝ่ายหรืองานอ่ืน ๆ น าเข้าห้องผู้อ านวยการเพ่ือเสนอเซ็น  
หลังจากท่ีผู้อ านวยการลงนามเสร็จ  น าออกมาส่งกลับคืนไปยังงานสารบรรณ  ฝ่ายหรือ
งานอ่ืน ๆ  

2. ติดต่อประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน  เมื่อผู้อ านวยการต้องการพบ 
3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  ภายนอก 
4. ติดต่อประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 
5. ในแต่ละช่วงวัน คือ ตอนเช้า  ตอนสาย และตอนบ่ายจะท าการโหลดหนังสือจากเว็บไซต์

ของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 ทั้งใน e–office และe– loader 
จากนั้นก็น าไปให้งานสารบรรณเพ่ือลงรับแล้วน าเสนอผู้อ านวยการ 

6. โหลดหนังสือจากเว็บไซด์ของส านักงานจังหวัดที่ส่งถึงโรงเรียน จากนั้นน าไปให้งานสาร
บรรณเพ่ือลงรับ แล้วน าเสนอผู้อ านวยการ 

7. ท าหนังสือเชิญประชุมประจ าเดือนของคณะกรรมการสถานศึกษา และพิมพ์บันทึกการ
ประชุมในแต่ละครั้งที่ประชุมเสร็จ  พร้อมทั้งจัดเตรียมวาระการประชุมและเอกสาร
ส าหรับการประชุม 

8. รับรองผู้ที่มาติดต่อผู้อ านวยการในวันเวลาราชการ 
9. รับหนังสือจากโรงเรียนต่าง ๆ ที่จะฝากส่งถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

เขต 35  
10. พิมพ์หนังสือ หรือ งานอื่น ๆ ที่ผู้อ านวยการมอบหมาย 
11. ท าหนังสือเชิญประชุมกลุ่มโรงเรียนหริภุญชัย พร้อมทั้งจัดเตรียมเอกสารส าหรับการ

ประชุม 
12. แจ้งนัดหมายและเตรียมการจัดการประชุมฝ่ายบริหารโรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัด

ล าพูน 
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เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 
ภาระงานในหน้าที่ 

1. ลงรับหนังสือราชการ ทั้งภายในและภายนอกทั้งหมด 
2. โต้ตอบหนังสือราชการกับหน่วยงานภายนอก 
3. พิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งและค าสั่งไปราชการ รวมถึงประทศต่าง ๆ ของโรงเรียน 
4. พิมพ์วาระการประชุมและบันทึกการประชุมประจ าเดือน 
5. จัดพิมพ์การท าลายหนังสือราชการ 
6. พิมพ์หนังสือเชิญแขกผู้มีเกียรติร่วมงานในงานต่าง ๆ 
7. พิมพ์การ์ดร่วมงานในพิธีต่าง ๆ 
8. พิมพ์ค ากล่าวของประธานในพิธีต่าง ๆ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 
10. คัดแยกจดหมายของโรงเรียนและของคณะครูและบุคลากรของโรงเรียน 
11. เช็คหนังสือราชการทาง e – office และ e – loader  เป็นบางครั้ง 
12. แจกเอกสารของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน 
13. งานตามท่ีได้รับมอบหมาย ฯ 
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เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 

ภาระงานในหน้าที่ 
1. เขียนเช็คสั่งจ่ายร้านค้า  ครู บุคลากรที่ยืมเงิน 
2. ติดต่อร้านค้ารับเช็ค 
3. ท าใบหนังสือรับรองเงินเดือน 
4. ท าเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล , การศึกษาบุตร 
5. ท าบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินของเงินอุดหนุนฯ เงินบ ารุงการศึกษา 
6. ท าใบส่งตัวเข้ารับรักษาในโรงพยาบาล 
7. ท าการเบิกค่าเช่าบ้าน 
8. ท าบัญชีเงินนอกระบบ , ท าบัญชีคุมเงินสนับสนุนพัฒนาโรงเรียน 
9. ออกใบเสร็จรับเงินบริจาคทุนการศึกษา , นิธิ และอ่ืน ๆ 
10. รับเงินคูปองร้านค้า 
11. ท าแบบฟอร์มเอกสารทุกอย่างของงานการเงิน 
12. น าเงินที่เป็นรายได้เข้าน าฝากธนาคาร 
1. ลงบัญชีประจ าวันในแต่ละเดือน , แต่ละวัน 
2. ค านวณภาษี , จัดซื้อจัดจ้าง , ท าภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
3. ท าใบอนุโมทนาบัตร 
4. ท างบเดือน 
5. ท า – ลงทะเบียนคุมเงินค่าเทอมและเก็บเงินค่าเทอม , จ่ายใบเสร็จค่าเทอม 
6. ท าเอกสารการจ่ายเงิน ค่าอุปกรณ์การเรียน 
7. ท าค่ารักษาพยาบาล , ท าเบิกค่าการศึกษาบุตร 
8. ท าสลิปเงินเดือน , ท าสลิปเงินเดือนย้อนหลังของลูกจ้างชั่วคราว , แม่บ้าน ,ครูอัตราจ้าง 
9. ท าแบบฟอร์มต่าง ๆ  
10. ท า – ลงข้อมูล อุบัติเหตุและเงินสิทธิประโยชน์  
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เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

ภาระงานในหน้าที่ 
1. รับผิดชอบเกี่ยวการจัดซื้อ – จัดจ้าง ในวงเกินไม่เกิน 100,000 บาท 
2. คัดกรองแยกเรื่องในส่วนเอกสารจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่สอดคล้องกับระเบียบพัสดุ 
3. จัดซื้อ/จัดหาโสตอุปกรณ์ ส านักงาน สื่อการเรียนการสอน  สอบถามราคา ท าใบเสนอราคา 

ท าใบสั่งซื้อ  ตรวจเช็คโสตที่ของที่สั่งซื้อ ให้กรรมการตรวจสอบ 
4. กรอกรายละเอียดใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง 
5. เดินเอกสารพัสดุในส่วนฝ่ายอ านวยการ 
6. กรอกรายละเอียดในระบบการจัดซื้อ / จัดจ้างในระบบ E – GP ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
7. ควบคุมบัญชีรายรับ – รายจ่าย ใบเบิกพัสดุส านักงาน 
8. ควบคุมลงบัญชีวัสดุ / ครุภัณฑ์ โรงเรียน 
9. ควบคุมตรวจสอบการใช้น้ ามันรถโรงเรียน 
10. ให้บริการการใช้รถของโรงเรียน 
11. ดูแลรับผิดชอบโสตอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส ารวจครุภัณฑ์ที่คงเหลือและใช้อยู่ รายงานต่อคลัง 
12. ท าการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
13. การขอสนับสนุนของขวัญประจ าปี 
14. ตรวจเอกสารจัดซื้อ – จัดจ้างของฝ่าย  กลุ่มงานกิจการนักเรียน  วิชาการ  กลุ่มสาระฯ 
15. ด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างโรงเรียน 
16. ให้ค าปรึกษาส าหรับผู้ที่มีปัญหาในเรื่องการจัดซื้อ จัดจ้าง 
17. ประสานงานกับผู้ขายและผู้รับจ้างตามเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง 
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เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 
 

ภาระงานในหน้าที่ 
1. ท าข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน 
2. ด าเนินการเอกสารเกี่ยวกับขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการครูและ

ลูกจ้างประจ า 
3. ด าเนินการเรื่องเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
4. ประกาศรับสมัครครูอัตราจ้างและลูกจ้าง 
5. ด าเนินการเรื่องย้ายเข้า / ออกของข้าราชการครูและข้าราชการครูขอช่วยราชการต่อเนื่อง 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
7. จัดเตรียมอกสารและด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ

ท าเอกสารในการเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้นของลูกจ้างประจ า 
8. ด าเนินการเกี่ยวกับข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าที่มีอายุครบ 60 ปีที่จะเกษียณอายุ

ราชการและข้าราชการครูที่มีความประสงค์เข้าร่วมโครงการเกษียณอายุราชการ            
ก่อนก าหนด 

9. รับและท าเอกสารที่เกี่ยวกับบุคลากรจาก สพม.35 และโรงเรียนจักรค าคณาทร  
จังหวัดล าพูน 

10. รายงานการไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน 
11. ด าเนินเกี่ยวกับการประเมินครูผู้ช่วยและลูกจ้างของเขตพ้ืนที่ 
12. ท าสถิติ ขาด ลา มาสายของข้าราชการครูและบุคลากรโรงเรียน 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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เจ้าหน้าที่งานนโยบายและแผนงาน 
 

ภาระงานในหน้าที่ 
1. ลงทะเบียนรับบันทึกข้อความจัดซื้อ – จัดจ้าง จากกลุ่มงาน / กลุ่มสาระฯ / งาน 
2. ตัดงบประมาณท่ีขอจัดซื้อ – จัดจ้างของกลุ่มงาน / กลุ่มสาระฯ / งาน แล้วส่งต่องานพัสดุ 
3. ลงข้อมูลรายการที่ขอจัดซื้อ – จัดจ้างลงในคอมพิวเตอร์ 
4. สรุปการใช้จ่ายเงินและรายงานสถานะการเงินในแต่ละไตรมาให้กลุ่มงาน / กลุ่มสาระฯ / 

งาน รับทราบ 
5. พิมพ์แผนงาน / โครงการของส านักบริหาร 
6. รวบรวมแผนงาน / โครงการของกลุ่มงาน / กลุ่มสาระฯ / งาน เสนอผู้บริหาร แล้วจัดท า

รูปเล่ม 
7. จัดท าคูม่ือการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
8. รวบรวมข้อมูล , พิมพ์ , ท ารูปเล่มแผนกลยุทธ์ 
9. รวบรวมข้อมูล , พิมพ์ , ท ารูปเล่มสารสนเทศโรงเรียน 
10. รวบรวมข้อมูล , พิมพ์ , ท ารูปเล่ม SAR โรงเรียน 
11. รวบรวมข้อมูล , พิมพ์ , ท ารูปเล่มรายงานประจ าปี 
12. จัดท าเอกสารประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
13. รายงานสรุปการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
14. จัดท าเอกสารประเมินผลความพึงพอใจการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียน 
15. รายงานสรุปการประเมินผลความพึงพอใจการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียน 
16. ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
17. สรุปประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
18. รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
19. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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พนักงานขับรถ 
 

ภาระงานในหน้าที่ 
1. ขับรถรับส่งครูนักเรียน และผู้อ านวยการไปประชุม อบรม เข้าค่าย และกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งใน

จังหวัดและต่างจังหวัด   
2. ขับรถรับส่งครู  นักเรียน และผู้อ านวยการไปประชุม อบรม เข้าค่าย และกิจกรรมต่าง ๆ ใน

เวลาราชการและนอกเวลาราชการ 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มงานวิชาการ 
 
เจ้าหน้าที่ส านักงานวิชาการ 
 

ภาระงานในหน้าที่ 
1. ท าหน้าที่ธุรการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2. ท าหน้าที่งานสารบรรณงานกลุ่มงานวิชาการ 
3. พิมพ์ค าสั่ง เอกสาร หนังสือออก ของกลุ่มงานวิชาการ 
4. จัดพิมพ์เอกสารงานวิจัยกลุ่มวิชาการ 
5. จัดเตรียมเอกสารกลุ่มงานวิชาการ 
6. จัดเก็บเอกสาร หนังสือ บันทึกข้อความ ที่เก่ียวกับกลุ่มงานวิชาการให้เป็นระบบ 
7. ติดต่อประสานงานครูทุกกลุ่มสาระ ฯ 
8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 

 
เจ้าหน้าที่งานส าเนาเอกสาร 
 

ภาระงานในหน้าที่ 
1. ท าหน้าที่อัดส าเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอน 
2. ท าหน้าที่อัดส าเนาข้อสอบของทุกกลุ่มสาระ ฯ 
3. ท าหน้าที่อัดส าเนาเอกสารของกลุ่มงานและกลุ่มสาระฯ 
4. ท าหน้าที่อัดส าเนาใบสมัครและประกาศเก่ียวกับการรับสมัครนักเรียนในแต่ละปี 
5. ท าหน้าที่อัดส าเนาข้อสอบที่ใช้ในการรับสมัครนักเรียนในแต่ละปี 
6. ท าหน้าที่อัดส าเนาข้อสอบประจ าภาค 
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

เจ้าหน้าที่ Webmaster 
 

ภาระงานในหน้าที่ 
1. ออกแบบและพัฒนาเว็บไซต์โรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน 
2. พัฒนาโปรแกรมและระบบฐานข้อมูลของเว็บไซต์โรงเรียน 
3. ดูแลและอัพเดทข้อมูลเว็บไซต์โรงเรียนตามข้อมูลที่งานต่าง ๆ ส่งมา 
4. ดูแลและตรวจเช็คระบบฐานข้อมูลของเว็บโรงเรียน 
5. ป้องกันไวรัส Spyware และโปรแกรมแปลกปลอมต่าง ๆ ที่แทรกซึมเข้ามาในระบบ

ฐานข้อมูลเว็บโรงเรียน 
6. ออกแบบและพัฒนาเว็บไซต์ 4 กลุ่มงาน ดังนี้ 

- วิชาการ  
- อ านวยการ  
- กิจการนักเรียน  
- บริหารงานทั่วไป 
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7. ดูแลและอัพเดทข้อมูลเว็บไซต์ของ 5 กลุ่มงาน ตามข้อมูลและงานที่ได้รับมา 
8. ดูแลเว็บไซต์หมวดคอมพิวเตอร์โรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน 
9. ดูแลและอัพเดทรูปลงเว็บไซต์ คลังรูปภาพโรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน 

 
เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
 

ภาระงานในหน้าที่ 
1. จัดการงานเอกสารของห้องสมุด 
2. ดูแลเรื่องงบประมาณ ช่วย หัวหน้างาน 
3. ดูแลเว็บไซต์ห้องสมุด ลงภาพกิจกรรมของห้องสมุด 
4. ให้บริการดูแลห้องสืบค้น 
5. เก็บหนังสือข้ึนชั้น ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาดของหนังสือ ตู้หนังสือ 
6. จัดท ารายงานต่าง ๆ ของห้องสมุด 
7. ยืม – คืน หนังสือ 
8. ลงทะเบียนหนังสือ ซ่อมบ ารุงหนังสือ 
9. ดูแลหนังสือท่ีเข้าใช้บริหาร 
10. จัดท าสถิติการเข้าใช้ การยืมหนังสือ 
11. ช่วยงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
12. รับฝากกระเป๋านักเรียนที่มาใช้บริการห้องสมุด 
13. ตรวจรับหนังสือและวารสารที่มาใหม่ 
14. เจาะเย็บหนังสือและลงทะเบียนทุกเล่มให้เรียบร้อยและสมบูรณ์ก่อนขึ้นบริการ 
15. ซ่อมหนังสือที่ช ารุดให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยก่อนขึ้นบริการ 
16. ให้บริการคืน – ยืมให้นักเรียน – ครูอาจารย์และบุคลากร 
17. จัดหนังสือตามชั้นให้อยู่ในสภาพพร้อมบริการ 

 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียนวัดผล   
ภาระงานในหน้าที่ 

1. รับงานจากนายทะเบียนที่มอบหมายให้ โดยนายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง ของ
งานอีกครั้ง ดังนี้ 
1.1 จัดท ารายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น 
1.2 เตรียมเอกสารการลงทะเบียนและรับลงทะเบียนนัก เรี ยนทุกระดับชั้ น                   

(รวมถงึลงทะเบียนวิชาเพ่ิมเติม) 
1.3 จัดท ารายชื่อนักเรียนวิชาเพ่ิมเติม แจ้งครูผู้สอน 
1.4 ตรวจสอบอัตราก าลังและวิชาที่เปิดสอนทั้งหมดในแต่ละภาคเรียน 
1.5 ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อนักเรียนและข้อมูลการลงทะเบียน ประสาน          

ฝ่ายประมวลผลเพื่อลงทะเบียนในฐานข้อมูล 
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1.6 ประสานงานและให้ความร่วมมือกับสถาบันอ่ืนๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒิ                 
ทางการศึกษาของนักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว ท าการตรวจสอบและแจ้งให้
หน่วยงานที่ขอทราบโดยเร็ว 

1.7 ด าเนินการตรวจสอบหลักฐาน คุณวุฒินักเรียนที่เข้าเรียนใหม่ 
1.8 น าส่งนักเรียนที่รับเข้าเรียนกลางปี ไปติดต่อยังฝ่ายต่างๆ ที่ผู้ปกครองและนักเรียน

ต้องไปติดต่อ และน านักเรียนไปยังห้องเรียนคาบแรกของการเข้ าเรียน          
(Frits impression)   

1.9 พิมพ์หนังสือภายใน – ภายนอก ที่นายทะเบียนมอบหมาย เพ่ือใช้ติดต่อกับฝ่าย/
งานต่างๆ  

2. รับงานจากฝ่ายทะเบียนที่มอบหมายให้  โดยหัวหน้างานทะเบียนตรวจสอบ              
ความถูกต้องของงานอีกครั้ง ดังนี้ 

 2.1 จัดเตรียมเอกสารรับมอบตัวนักเรียน 
 2.2 ตรวจสอบหลักฐานนักเรียนเข้าใหม่และติดตามหลักฐานค้างส่ง 
 2.3 จัดท าบัตรดัชนีนักเรียนที่เข้าใหม่ ม.1, ม.4 และนักเรียนย้ายกลางปี 
 2.4 บันทึกฐานประวัติข้อมูลนักเรียน ม.1, ม.4 และนักเรียนเข้ากลางปี ลงทะเบียน

ใหญ่ และจัดท าให้เป็นปัจจุบัน (ตรวจเช็คนักเรียนพักการเรียน / นักเรียนเข้า – 
ออก ระหว่างปี / นักเรียนจบหลักสูตร ฯลฯ) 

 2.5 ออกหลักฐานการเรียน เวลาเรียน เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้นักเรียนที่ย้าย           
กลางป ี

 2.6 ออกหลักฐานการเรียน แก่นักเรียนปัจจุบันและศิษย์เก่า 
 2.7 ออก Transcript ม.ต้น, ม.ปลาย 
 2.8 จัดเก็บรูปนักเรียน ม.3, ม.6 
 2.9 จัดท า ปพ.2 ต,ป ฉบับร่าง / ฉบับจริง 

2.10 จัดท า ปพ.1 – ต , ปพ.1 – ป  นักเรียนที่จบหลักสูตร ม.3, ม.6 และให้นักเรียน
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (ชื่อ – สกุล วดป.เกิด ชื่อบิดา  มารดา ฯลฯ) 

 2.11 จัดท าใบประกาศนียบัตร ม.3, ม.6 จัดท าระเบียนคุมการออกประกาศนียบัตร                
ให้ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบัตรให้ผู้จบหลักสูตร              
ให้ถูกต้องเรียบร้อย จัดระบบการเก็บประกาศนียบัตร ที่เหลือให้เรียบร้อยและ
ปลอดภัย 

 2.12  ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน  เอกสารรับรองการเป็น
นักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน และเอกสารรับรองอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บ
หลักฐาน เอกสารตามระเบียบให้เรียบร้อยปลอดภัย 

 2.13  รับผิดชอบการจัดเก็บ การรักษาเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานทะเบียน
นักเรียน เช่น ระเบียนแสดงผลการเรียน ใบสุทธิ ใบประกาศนียบัตร ฯลฯ ให้เป็น
ระบบ ให้มีระเบียบเพ่ือสะดวก รวดเร็วในการด าเนินงานและไม่สูญหาย 
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3. รับงานจากฝ่ายวัดผลที่มอบหมายให้  โดยหัวหน้างานวัดผลตรวจสอบความถูกต้อง
ของงานอีกครั้ง ดังนี้ 
3.1 จัดพิมพ์แบบพิมพ์ต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการให้บริการด้านการวัดผลและประเมินผล

ตลอดปีการศึกษารวบรวมเอกสารและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในงานวัดผลและมี
ระบบ การเก็บอย่างมีประสิทธิภาพ สะดวกในการใช้ 

3.2 ส ารวจนักเรียนที่ยังมีปัญหาติด “0”“ร”“มส”“มผ”  แล้วแจ้งให้ผู้ปกครองและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบรวมถึงการประกาศรายชื่อนักเรียนที่ต้องเรียนซ้ า ด าเนินการ
ลงทะเบียนเรียนซ้ าทุกระดับชั้นและติดตามผล 

3.3 ตรวจสอบความถูกต้องของคะแนนสอบ / คะแนนการประเมิน กับเอกสาร
หลักฐานหลักการประมวลผล (Print Out กับต้นฉบับจากผู้สอน) 

3.4 ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการวัดผลประเมินผลการเรียน  จัดเก็บหลักฐาน
ของกลุ่มสาระอย่างเป็นระบบ  สะดวกแก่การบริการข้อมูลเกี่ยวกับการวัดผล
และประเมินผลแก่นักเรียน  ครู – อาจารย์ 

3.5 จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ในการสอบทุกครั้ง 
3.6 จัดส่งข้อสอบตามตึกต่างๆ ตามท่ีกองกลางการสอบมอบหมายให้ 
 

4. รับงานจากฝ่ายประมวลผลที่มอบหมายให้  โดยหัวหน้างานประมวลผลตรวจสอบ
ความถูกต้องของงานอีกครั้ง ดังนี้ 
4.1 จัดท าฐานข้อมูลนักเรียน รวมทั้งบันทึกข้อมูลนักเรียนเข้าใหม่ ม.1, ม.4 อย่าง

ต่อเนื่องและถูกต้อง 
4.2 จัดท าข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกระดับชั้น 
4.3 จัดท าฐานข้อมูลผลการเรียนเฉลี่ยนของนักเรียนชั้น ม.3, ม.6  ทุกคน 
4.4 ลงทะเบียนครูผู้สอนรายวิชาต่างๆ ในฐานข้อมูลใหญ่ 
4.5 จัดท ารายชื่อนักเรียนลงในแบบฟอร์มเอกสาร ปพ.5  ช่วงชั้นที่ 3 และ ช่วงชั้นที่ 4 

และเตรียมไฟล์ข้อมูลนักเรียนให้ครูผู้สอนตามอัตราก าลัง 
4.6 พิมพ์รายชื่อนักเรียนที่ติด 0, ร, มส, มผ 
4.7 พิมพ์แบบค าร้องขอสอบแก้ตัว 
4.8 บันทึกผลการสอบแก้ตัว / พิมพ์แบบบันทึกผลการสอบแก้ตัวรายวิชา ประสานงาน

วัดผลเพ่ือน าผลจ้างครูผู้สอนต่อไป 
4.9 พิมพ์เอกสารการเรียนซ้ า (แบบค าร้อง แบบบันทึกผลการเรียนซ้ า) และบันทึกผล  

การเรียนซ้ า 
4.10 จัดเก็บรวบรวมข้อมูลผลการเรียนและน าเสนอสถิติเกี่ยวกับการวัดผล 

ประเมินผล การเรียน 
4.11 จัดท า GPA & PR พร้อมทั้งตรวจสอบให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันเสมอ  

ติดต่อประสานงานการส่งต่อข้อมูล GPA และ PR รายงานต่อโรงเรียนและ
หน่วยงาน        ต้นสังกัดตามก าหนด 

5. ช่วยติดตามนักเรียนที่มีปัญหาที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน – วัดผลที่ได้รับมอบหมาย
จากนายทะเบียน หัวหน้างานทะเบียน หัวหน้างานวัดผล และหัวหน้างานประมวลผล 
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6. ให้บริการอ านวยความสะดวกและติดต่อประสานงานกับครูผู้รับผิดชอบงานแต่ละงาน
ในฝ่ายทะเบียน – วัดผล ขณะไปสอนหนังสือ ให้แก่คณะครู นักเรียน ศิษย์เก่า และ
ผู้ปกครองที่มาติดต่อที่ห้องทะเบียน – วัดผล  ตลอดเวลาท างาน (07.45–16.30 น.) 

7. เป็นผู้ช่วยวิทยากร (คณะครูงานทะเบียน – วัดผล) ในการจัดอบรมคณะครูของ
โรงเรียนเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ในโปรแกรม Bookmark ใน Student’44 และ 
Student’51 

8. น าProgram BookmarkในStudent’44 และ Student’51,รายชื่อนักเรียนที่
ลงทะเบียนเรียนแล้ว และรายชื่อครูที่สอนแต่ละรายวิชา ไปลงในคอมพิวเตอร์ของ
ห้องพักครูทุกกลุ่มสาระฯ ทุกฝ่าย ทุกงาน ทุกภาคเรียนและอ านวยความสะดวก ในการ
ให้บริการ ที่เกิดขึ้นต่อการใช้ Program Bookmark 

9. จัดพิมพ์ และติดประกาศให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เกี่ยวกับเรื่องของงานทะเบียน – วัดผล 
10. รับงานจากนายทะเบียนที่มอบหมายให้  โดยนายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของ

งานอีกครั้ง ดังนี้ 
10.1 จัดท ารายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น 
10.2 เตรียมเอกสารการลงทะเบียนและรับลงทะเบียนนักเรียนทุกระดับชั้น (รวมถึง

ลงทะเบียนวิชาเพ่ิมเติม) 
10.3 จัดท ารายชื่อนักเรียนวิชาเพ่ิมเติม แจ้งครูผู้สอน 
10.4 ตรวจสอบอัตราก าลังและวิชาที่เปิดสอนทั้งหมดในแต่ละภาคเรียน 
10.5 ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อนักเรียนและข้อมูลการลงทะเบียน ประสาน

ฝ่ายประมวลผลเพื่อลงทะเบียนในฐานข้อมูล 
10.6 ประสานงานและให้ความร่วมมือกับสถาบันอ่ืนๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒิ

ทางการศึกษาของนักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว ท าการตรวจสอบและแจ้งให้
หน่วยงานที่ขอทราบโดยเร็ว 

10.7 ด าเนินการตรวจสอบหลักฐาน คุณวุฒินักเรียนที่เข้าเรียนใหม่ 
10.8 น าส่งนักเรียนที่รับเข้าเรียนกลางปี ไปติดต่อยังฝ่ายต่างๆ ที่ผู้ปกครองและ

นักเรียนต้องไปติดต่อ และน านักเรียนไปยังห้องเรียนคาบแรกของการเข้าเรียน 
(Frits impression)   

10.9 พิมพ์หนังสือภายใน – ภายนอกที่นายทะเบียนมอบหมายเพ่ือใช้ติดต่อกับฝ่าย/
งานต่างๆ  

 
11. รับงานจากฝ่ายทะเบียนที่มอบหมายให้  โดยหัวหน้างานทะเบียนตรวจสอบความ

ถูกต้องของงานอีกครั้ง ดังนี้ 
11.1 จัดเตรียมเอกสารรับมอบตัวนักเรียน 
11.2 ตรวจสอบหลักฐานนักเรียนเข้าใหม่และติดตามหลักฐานค้างส่ง 
11.3 จัดท าบัตรดัชนีนักเรียนที่เข้าใหม่ ม.1, ม.4 และนักเรียนย้ายกลางปี 
11.4 บันทึกฐานประวัติข้อมูลนักเรียน ม .1,  ม .4 และนักเรียน เข้ ากลางปี                

ลงทะเบียนใหญ่ และจัดท าให้เป็นปัจจุบัน (ตรวจเช็คนักเรียนพักการเรียน / 
นักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปี / นักเรียนจบหลักสูตร ฯลฯ) 
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11.5 ออกหลักฐานการเรียน เวลาเรียน เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้นักเรียนที่ย้าย
กลางป ี

11.6 ออกหลักฐานการเรียน แก่นักเรียนปัจจุบันและศิษย์เก่า 
11.7 ออก Transcript ม.ต้น, ม.ปลาย 
11.8 จัดเก็บรูปนักเรียน ม.3, ม.6 
11.9 จัดท า ปพ.2 ต,ป ฉบับร่าง / ฉบับจริง 
11.10 จัดท า ปพ.1 – ต , ปพ.1 – ป  นักเรียนที่จบหลักสูตร ม.3, ม.6 และให้

นักเรียน 
11.11 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (ชื่อ – สกุล วดป.เกิด ชื่อบิดา  มารดา ฯลฯ) 
11.12 จัดท าใบประกาศนียบัตร ม.3, ม.6 จัดท าระเบียนคุมการออกประกาศนียบัตร

ให้ ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบัตรให้ผู้จบหลักสูตร          
ให้ถูกต้องเรียบร้อย จัดระบบการเก็บประกาศนียบัตร ที่เหลือให้เรียบร้อยและ
ปลอดภัย 

11.13 ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน  เอกสารรับรองการเป็น
นักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน และเอกสารรับรองอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บ
หลักฐาน เอกสารตามระเบียบให้เรียบร้อยปลอดภัย 

11.14 รับผิดชอบการจัดเก็บ การรักษาเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ที่ เกี่ยวกับ          
ง านท ะ เบี ย นนั ก เ รี ย น  เ ช่ น  ร ะ เ บี ย น แสด งผล กา ร เ รี ย น  ใ บสุ ท ธิ                           
ใบประกาศนียบัตร ฯลฯ ให้เป็นระบบ ให้มีระเบียบเพ่ือสะดวก รวดเร็ว            
ในการด าเนินงานและไม่สูญหาย 

  
12. รับงานจากฝ่ายวัดผลที่มอบหมายให้  โดยหัวหน้างานวัดผลตรวจสอบความถูกต้อง

ของงานอีกครั้ง ดังนี้ 
12.1 จัดพิมพ์แบบพิมพ์ต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการให้บริการด้านการวัดผลและประเมินผล

ตลอดปีการศึกษารวบรวมเอกสารและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในงานวัดผลและมี
ระบบ การเก็บอย่างมีประสิทธิภาพ สะดวกในการใช้ 

12.2 ส ารวจนักเรียนที่ยังมีปัญหาติด “0”“ร”“มส”“มผ”  แล้วแจ้งให้ผู้ปกครอง
และผู้ เกี่ยวข้องทราบรวมถึงการประกาศรายชื่อนักเรียนที่ต้องเรียนซ้ า 
ด าเนินการลงทะเบียนเรียนซ้ าทุกระดับชั้นและติดตามผล 

12.3 ตรวจสอบความถูกต้องของคะแนนสอบ / คะแนนการประเมิน กับเอกสาร
หลักฐานหลักการประมวลผล (Print Out กับต้นฉบับจากผู้สอน) 

12.4 ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการวัดผลประเมินผลการเรียน  จัดเก็บหลักฐาน
ของกลุ่มสาระอย่างเป็นระบบ  สะดวกแก่การบริการข้อมูลเกี่ยวกับการวัดผล
และประเมินผลแก่นักเรียน  ครู – อาจารย์ 

12.5 จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ในการสอบทุกครั้ง 
12.6 จัดส่งข้อสอบตามตึกต่างๆ ตามท่ีกองกลางการสอบมอบหมายให้ 

13. รับงานจากฝ่ายประมวลผลที่มอบหมายให้  โดยหัวหน้างานประมวลผลตรวจสอบ
ความถูกต้องของงานอีกครั้ง ดังนี้ 
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13.1 จัดท าฐานข้อมูลนักเรียน รวมทั้งบันทึกข้อมูลนักเรียนเข้าใหม่ ม.1, ม.4          
อย่างต่อเนื่องและถูกต้อง 

13.2 จัดท าข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกระดับชั้น 
13.3 จัดท าฐานข้อมูลผลการเรียนเฉลี่ยนของนักเรียนชั้น ม.3, ม.6  ทุกคน 
13.4 ลงทะเบียนครูผู้สอนรายวิชาต่างๆ ในฐานข้อมูลใหญ่ 
13.5 จัดท ารายชื่อนักเรียนลงในแบบฟอร์มเอกสาร ปพ.5  ช่วงชั้นที่ 3 และ ช่วงชั้น           

ที่ 4 และเตรียมไฟล์ข้อมูลนักเรียนให้ครูผู้สอนตามอัตราก าลัง 
13.6 พิมพ์รายชื่อนักเรียนที่ติด 0, ร, มส, มผ 
13.7 พิมพ์แบบค าร้องขอสอบแก้ตัว 
13.8 บันทึกผลการสอบแก้ตัว  / พิมพ์แบบบันทึกผลการสอบแก้ตัวรายวิชา 

ประสานงานวัดผลเพ่ือน าผลจ้างครูผู้สอนต่อไป 
13.9 พิมพ์เอกสารการเรียนซ้ า (แบบค าร้อง แบบบันทึกผลการเรียนซ้ า) และบันทึกผล

การเรียนซ้ า 
13.10 จัดเก็บรวบรวมข้อมูลผลการเรียนและน าเสนอสถิติ เกี่ยวกับการวัดผล 

ประเมินผล การเรียน 
13.11  จัดท า GPA & PR พร้อมทั้งตรวจสอบให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันเสมอ  ติดต่อ

ประสานงานการส่งต่อข้อมูล GPA และ PR รายงานต่อโรงเรียนและหน่วยงาน
ต้นสังกัดตามก าหนด 

14. ช่วยติดตามนักเรียนที่มีปัญหาที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน – วัดผลที่ได้รับมอบหมาย
จากนายทะเบียน หัวหน้างานทะเบียน หัวหน้างานวัดผล และหัวหน้างานประมวลผล 

15. ให้บริการอ านวยความสะดวกและติดต่อประสานงานกับครูผู้รับผิดชอบงาน                
แต่ละงานในฝ่ายทะเบียน – วัดผล ขณะไปสอนหนังสือ ให้แก่คณะครู นักเรียน  
ศิษย์เก่า และผู้ปกครองที่มาติดต่อที่ห้องทะเบียน – วัดผลตลอดเวลาท างาน          
(07.45–16.30 น.) 

16. เป็นผู้ช่วยวิทยากร (คณะครูงานทะเบียน – วัดผล) ในการจัดอบรมคณะครู               
ของโรงเรียนเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ในโปรแกรม Bookmark ใน Student’44 
และ Student’51 

17. น าProgram BookmarkในStudent’44 และ Student’51,รายชื่อนักเรียนที่
ลงทะเบียนเรียนแล้ว และรายชื่อครูที่สอนแต่ละรายวิชา ไปลงในคอมพิวเตอร์ของ
ห้องพักครูทุกกลุ่มสาระฯ ทุกฝ่าย ทุกงาน ทุกภาคเรียนและอ านวยความสะดวก ในการ
ให้บริการ ที่เกิดขึ้นต่อการใช้ Program Bookmark 

18. จัดพิมพ์ และติดประกาศให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เกี่ยวกับเรื่องของงานทะเบียน – วัดผล 
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กลุ่มงานกิจการนักเรียน 

เจ้าหน้าที่ส านักงานกิจการนักเรียน 
   

ภาระงานในหน้าที่ 
1. งานธุรการ 

- รับ ส่ง หนังสือเข้า – ออกของฝ่ายกิจการนักเรียน 
- ประสานงานกับฝ่ายอ านวยการเก่ียวกับหนังสือราชการ 
- จัดท าเอกสาร 

2. งานคณะสี 
- จัดท าข้อมูลเอกสารที่เก่ียวกับงานคณะสี 
- ประสานงานกับหัวหน้าคณะสีทุกสี และคณะกรรมการนักเรียน 

3. งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
- จัดท าข้อมูลเอกสารที่เก่ียวข้อง 
- จัดส่งเอกสารถึงผู้ปกครอง 
- จัดสรุปผลการประชุมทุกครั้ง 

4. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- รวบรวมและส ารวจการขาด ลา มาสาย การเข้าแถวของนักเรียนทุกวัน 
- การออกรายงานการมาสาย และขาดแถวของนักเรียนทุกเดือน 
- แจกเอกสารต่าง ๆ ของงานระบบดูแลให้นักเรียนและครู 

5. ให้การต้อนรับผู้ปกครองที่มาติดต่อกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
6. จัดท าข้อมูลสมุดบันทึกความดีและนักเรียนแจ้งของหาย 
7. สรุปปรายงานแต่ละกิจกรรมที่ได้จัดท าขึ้นในกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
8. งานธุรการ 

- รับส่งหนังสือเข้า – ออกของกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
- ประสานงานกับฝ่ายอ านวยการเก่ียวกับหนังสือราชการ 
- จัดท าเอกสารและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนักเรียน 

9. งานคณะสี 
- จัดท าข้อมูลเอกสารที่เก่ียวกับงานคณะสี 
- ประสานงานกับหัวหน้าคณะสีทุกสี  
- ประสานกับคณะกรรมการนักเรียน 

10. งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
- จัดท าข้อมูลเอกสารที่เก่ียวข้อง 
- จัดส่งเอกสารถึงผู้ปกครองนักเรียนและรวบรวมข้อมูล 
- จัดสรุปผลการประชุมทุกครั้ง 
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11. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- รวบรวมประมวลผลนักเรียน ขาดแถว – มาสาย 
- จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- ประสานกับครูที่ปรึกษาทุกคนและนักเรียน 

12. ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ คณะครู นักเรียน บุคลากร และผู้มาติดต่อขอใช้
บริการในกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
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กลุ่มงานบรหิารทั่วไป 

เจ้าหน้าที่ส านักงานบริหารทั่วไป 
 

ภาระงานในหน้าที่ 
1. ท าหน้าที่สารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. ติดต่อประสานงาน งานส านักงานฝ่ายร่วมกับฝ่ายอ่ืน ๆ และดูแลความสะอาด เรียบร้อยของ

ส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
3. ให้บริการ และอ านวยความสะดวกต่อผู้มาติดต่อกับฝ่ายบริหารทั่วไป 
4. จัดตารางให้ผู้ขอใช้ห้องประชุมบุรีรัตน์ , ห้องเจ้าหลวง , ห้องเจ้าน้อย และอาคารต่างๆ 
5. จัดท าทะเบียนการยืมพัสดุ – ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
6. ท าทะเบียนการแลกเปลี่ยนเวรยามของครูบุคลากรในโรงเรียน 
7. ท าหน้าที่สรุปสถิติการใช้บริการห้องประชุมต่าง ๆ 
8. ท าหน้าที่สรุปบันทึกการมาปฏิบัติราชการรักษาสถานที่ราชการของครูเวร นักการภารโรง 
9. ด าเนินเรื่องการจัดซื้อ – จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
10. เป็นเจ้าหน้าที่จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าของฝ่ายบริหารทั่วไป 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์    

ภาระงานในหน้าที่ 
1. ประกาศ ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียน ครู และบุคคลอื่นได้ทราบ 
2. รับโทรศัพท์จากภายนอกและโอนสายเข้าภายใน 
3. ถ่ายรูปทุกกิจกรรมภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
4. น ารูปที่ได้ถ่ายทุกกิจกรรม ลงในเว็บไซต์ของโรงเรียน 
5. จัดท าจดหมายข่าว 
6. จัดท าหนังสือวารสารลานสน 
7. รับติดต่อสอบถามจากบุคคลภายนอก – ภายใน 
8. ส่งข่าวตามสื่อหนังสือพิมพ์ 
9. ส่งข้อมูลลงเว็บไซต์ของสพม.35 
10. ดูแลให้ค าแนะน า นักเรียน ชุมนุมประชาสัมพันธ์ ม.ต้น และ ม.ปลาย 
11. เปิดเพลงมาร์ช เพลงชาติ ทุกเช้า 
12. ควบคุมดูแลระบบเสียงตามสาย 

 
เจ้าหน้าที่งานโสตทัศนศึกษา    

ภาระงานในหน้าที่ 
1. ดูแล ติดตั้งระบบเสียงการเข้าแถงหน้าเสาธง 
2. ดูแล ติดตั้งระบบเสียงการเข้าแถวบริเวณหน้าอาคาร 6 
3. ดูแล ระบบเสียง ระบบไฟฟ้า  ระบบภาพ ระบบเครื่องฉายโปรเจคเตอร์ ห้องประชุมเจ้า

หลวง, หอประชุมบุรีรัตน์ , ห้องประชุมเจ้าน้อย 
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4. ติดตั้งระบบเสียง กิจกรรมคณะสีของเด็กนักเรียนในคาบคณะสี โดยติดตั้งระบบเสียงแต่ละสี 
บนหอประชุมบุรีรัตน์ ชั้น 2 อาคารศูนย์กีฬา ใต้ถุนอาคาร 6  โดมอาคารศูนย์กีฬา ใต้ถุน
อาคารศูนย์กีฬา 

5. ดูแลควบคุมตามค าสั่งของโรงเรียน อาทิเช่น  ควบคุมระบบเสียง  ติวเด็กนักเรียน  การ
ประชุมผู้ปกครอง  พบระดับของนักเรียน ฯลฯ 

6. ดูแลพัสดุที่อยู่ในความรับผิดชอบด้านโสตทัศนศึกษา 
7. ปรับปรุงและพัฒนางานด้านงานโสตทัศนศึกษา 
8. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับงานโสตทัศนศึกษา 
9. จัดเก็บ ดูแล บ ารุงรักษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่นสภาพพร้อมใช้งานเสมอ เช่น 

ซ่อมสายไมค์ , ซ่อมสายสัญญาณ ฯลฯ 
 
เจ้าหน้าที่งานอนามัยโรงเรียน 
 

ภาระงานในหน้าที่ 
1. จัดท าแผนปฏิบัติงาน  ประมาณการงบประมาณค่าใช้จ่ายงานอนามัยประจ า 
2. จัดท าข้อมูลน้ าหนัก ส่วนสูง และสถิติการให้บริการด้านสุขภาพอนามัย 
3. ให้บริการปฐมพยาบาลประจ าวัน 
4. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนที่เจ็บป่วยและบริการน าส่งโรงพยาบาลศิริเวช           

ในกรณีที่นักเรียนเกิดอุบัติเหตุในและนอกโรงเรียน 
5. จัดซื้อยาเวชภัณฑ์ และอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ให้บริการอย่างเพียงพอ 
6. ติดต่อประสานงานกับบริษัทประกันอุบัตเหตุ เกี่ยวกับงานประกันอุบัติเหตุของนักเรียนและ

บุคลากรในโรงเรียนทุกคน 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ด้านสุขภาพอนามัย โดยนักเรียนชุมนุมเยาวชนสาธารณสุขใน

โรงเรียน จ านวน 33 คน 
8. ให้ค าปรึกษาปัญหาสุขภาพและงานประกันอุบัติเหตุนักเรียนและผู้ปกครอง 
9. ติดต่อกับฝ่ายเวชกรรม โรงพยาบาลล าพูนเกี่ยวกับข้อมูลสุขภาพของนักเรียนทุกคนใน

โรงเรียนเป็นประจ าทุกปี 
10. ติดต่อกับสาธารณสุขจังหวัดและสถานีอนามัยหนองเส้งในการให้ข้อมูลโรคติดต่อตามฤดูกาล 

เช่น ไข้เลือดออก  แจกทรายอะเบส  หน้ากากอนามัย 
11. ท าความสะอาดห้องพยาบาล ซักผ้าปูที่นอน รีดผ้าปูที่นอน 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานภารโรงหญิง 
 

ภาระงานในหน้าที่ 
1. ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณส านักงาน 
2. ดูแล รักษา จัดเก็บอุปกรณ์เครื่องครัวของโรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน 
3. ด าเนินการจัดเบรกประชุม อบรมสัมมนา ต่าง ๆ ของโรงเรียน และหน่วยงานต่าง ๆ ใน

โรงเรียน 
4. ดูแลท าความสะอาดห้อง 
5. ซักผ้า รีดผ้า ต่าง ๆ ของโรงเรียน 
6. กวานโซน บริเวณรอบโรงเรียน 
7. จดั และตกแต่งสถานที่ เวที หรือโต๊ะ แสดงผลงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกสถานที่ 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
9. เปิดอาคารส านักงานและท าความสะอาดตามที่ได้รับมอบหมาย 
10. รับมอบงานหัวหน้างานของส านักงานที่ได้รับมอบหมาย 
11. เลี้ยงอาหารว่างประชุมของฝ่ายอ านวยการ  ,ประชุมของฝ่ายวิชาการ , ประชุมของฝ่าย

บริหารและประชุมต่าง ๆ ที่มาจัดที่โรงเรียน 
12. ท าความสะอาดโซนด้านหลังศาลากลางน้ าและน าเอาขยะไปทิ้งท่ีเทศบาล 
13. จัดเตรียมอาหารและอาหารว่างส าหรับเลี้ยงเวลามีประชุม อบรมสัมนนา จากทั้งหน่วยงาน

ภายในและภายนอก 
14. เก็บแฟ้มลงเวลาปฏิบัติงาน 
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
18. ท าความสะอาดห้องพักครูคอมพิวเตอร์ 
19. ท าความสะอาดหอประชุมบุรีรัตน์และห้องเรียนคอมพิวเตอร์ 
20. กวาดถนนบริเวณอาคารบุรีรัตน์ถึงป้อมยาม 
21. ท าความสะอาดห้องน้ าครูบุรีรัตน์ ชั้น 2 
22. จัดเลี้ยงอาหารว่างเวลามีประชุมที่หอประชุมบุรีรัตน์ 
23. ท าความสะอาดในห้องสมุดและเรือนพยาบาล 
24. ปฏิบัติงานประจ าอาคาร 
25. ท าความสะอาดพ้ืนทางเดินอาคาร – บันไดห้องพักครู กระจกอาคารและห้องน้ า 
26. ก าจัดขยะมูลฝอยตามอาคาร 
27. กวาดถนนตั้งแต่ห้องประชาสัมพันธ์ถึงประตูด้านทิศใต้ 
28. เอาขยะไปทิ้งท่ีเทศบาล 
29. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
30. ดูแลตึกท าความสะอาด อาคารคหกรรม  ห้องพักครู  ห้องเรียน  ห้องน้ า 
31. กวาดหน้าตึก 3 จนถึงหน้าตึกอุตสาหกรรม  อาคารคหกรรม ตึกดนตรี ถนนหลังหอประชุม

บุรีรัตน์  จนถึงประตูทางทิศตะวันออก 
32. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานภารโรงชาย 
1. ท าความสะอาดรอบอาคารที่รับผิดชอบ 
2. เข้าประชุมรับงานภาคกลางวัน 
3. ปิดอาคารที่รับผิดชอบ 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
5. รับงานโยธา  งานปูน – ไม้ – เหล็ก ยกเต้นท์  ยกโต๊ะ – เก้าอ้ี  และจัด 
6. ท าเวที 
7. น าขยะตามโซนตนเองไปทิ้งท่ีรับทิ้งขยะของเทศบาล 

 
ยามรักษาการณ์ 
ภาระงานในหน้าที่ 

1. อยู่เวร  เก็บกรวยกลางถนนหลัง ปิดประตูโรงเรียนทั้ง 4 ด้านในตอนเช้า 
2. คอยดูแลการเข้าออกของรถและผู้ที่มาติดต่อทางโรงเรียน 
3. คอยดูแลนักเรียนหลังเลิกเรียน 
4. ดูแลความเรียบร้อยภายในโรงเรียน 
5. เปิดไฟฟ้าตามจุดต่าง ๆ ภายในโรงเรียน ในช่วงกลางคืน 
6. ตรวจความเรียบร้อยตามอาคารและบริเวณรอบ ๆ โรงเรียน 
1. รักษาการณ์ช่วงตอนกลางวัน หน้าที่รับผิดชอบ ดูแลความปลอดภัยของโรงเรียนทั่วบริเวณ 

- ดูแล นักเรียนช่วยคุณครูเวร 
- ดูแลไม่ให้นักเรียนออกนอกโรงเรียน 
- ดูแล คนแปลกหน้าและคนขายสินค้าในโรงเรียน ไม่ให้เข้าโรงเรียนเด็ดขาด 
- ดูแล ช่วยปิด – เปิด ประตูโรงเรียน ทั้งเช้า – เย็น เป็นประจ าทุกวัน 

2. รักษาการณ์ช่วงตอนกลางคืน  หน้าที่รับผิดชอบ  
- ดูแล เปิดไฟฟ้าตามตึกต่างๆ ทั่วโรงเรียน 
- ดูแลและตรวจตราเวร 
- ช่วยปิด – เปิดประตูตามท่ีได้รับมอบหมาย 
- ปิดไฟฟ้าตอนเช้า 
- วางกรวยจราจรตอนเช้าทุก ๆ วัน 
- เปิดประตูโรงเรียนตอนเช้าทั้ง 4 ประตู 
- ดูแลความสะอาดหน้าโรงเรียน ทุก ๆ วัน 

เวรกลางวัน 
1. ดูแลบุคคลภายนอก เข้า – ออก จดบันทึกลงสมุด 
2. ดูแลนักเรียนเข้า – ออก ต้องมีใบอนุญาต 
3. ดูแลการจราจรบ้างครั้ง ถ้าไม่มีเจ้าหน้าที่ต ารวจ 
4. ปิดประตูตามจุดต่าง ๆ เวลา 17.30 น. 
5. ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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เวรกลางคืน 
1. เปิดไฟตามจุดต่าง ๆ พร้อมตรวจประตู – หน้าต่าง – แอร์ พัดลม ไฟ  
2. ดูแลห้ามบุคคลภายนอกเข้า – ออก 
3. ตรวจตามอาคารต่าง ๆ  
4. ปิดไฟตอนเช้า เปิดประตูจุดต่าง ๆ 
5. ท าความสะอาดตั้งแต่หน้าห้องสารวัตรนักเรียนถึงประตูด้านทิศตะวันตก 

 
งานภูมิทัศน์ 
 

ภาระงานในหน้าที่ 
1. ดูแลสนามฟุตบอล และต้นไม้ทุกชนิด 
2. รดน้ าต้นไม้และดอกไม้ 
3. พ่นยาฆ่าแมลงและโรคพืชอย่างสม่ าเสมอ 
4. ตัดหญ้า  พรวนดิน  ตัดตกแต่ง  ปลูกต้นไม้และดอกไม้ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1. ดูแลสนามฟุตบอล และต้นไม้ทุกชนิด 
2. รดน้ าต้นไม้และดอกไม้ 
3. พ่นยาฆ่าแมลงและโรคพืชอย่างสม่ าเสมอ 
4. ตัดหญ้า  พรวนดิน  ตัดตกแต่ง  ปลูกต้นไม้และดอกไม ้
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ภาคผนวก 
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ส าหรับครูอัตราจ้าง 
       ครั้งที่  1  ( 1  พฤษภาคม    ถึง 31  ตุลาคม) 
       ครั้งที่  2  ( 1  พฤศจิกายน  ถึง 30  เมษายน) 
 

1. ข้อมูลครูจ้าง 

ชื่อ  ....................................................................... ชื่อรอง.......................................... 
กลุ่มสาระ...........................................................อัตราเงินเดือน  ...........................  บาท  
วันเข้าท างาน  ....................................................... ระยะเวลาปฏบิตัิงาน ..................  ปี 

2. รายการประเมินผล -  ให้ประเมินทุกข้อ 
  -  เกณฑ์การพิจารณาให้คะแนนตามค าแนะน าในหลักเกณฑ์การประเมิน 

รายการประเมินผล 
คะแนน
เต็ม 

คะแนนที่ได้ 
ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 

1. คุณภาพของงาน พิจารณาถึงความรวมเร็ว ความรอบคอบถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ ตลอดจนความประณีตเรียบร้อยของงาน 

25 
  

2. ผลผลิตของงานหรือปริมาณงาน พิจารณาจากผลผลิตหรือปริมาณ งานที่ท า
ส าเร็จตามมาตรฐานหรือตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

25 
  

3. ความรอบรู้ ในงาน  พิจารณาถึงความรู้  ความเข้าใจ ความช านาญใน 
รายละเอียดกระบวนการและขั้นตอนต่างๆ ของงานในหน้าที่และงาน             
ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการปรับปรุงพัฒนาวิธีการท างาน 

20 
  

4. ความรับผิดชอบต่องานในหน้าที่ พิจารณาถึงการยอมรับและส านึกในหน้าที่   
มีความขยันหมั่นเพียร กระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน รวมทั้งเอาใจใส่ต่องานที่
ได้รับมอบหมาย 

10 
  

5. ความซ่ือตรงต่อเวลาปฏิบัติงาน พิจารณาถึงการใช้เวลาที่มีอยู่ให้เป็นประโยชน์
ต่องานในหน้าท่ี รวมถึงการมาปฏิบัติงานตามที่ก าหนดด้วย 

10 
  

6. สัมพันธภาพในการปฏิบัติงาน พิจารณาถึงการเข้ากับเพื่อนร่วมงานการให้
ความร่วมมือช่วยเหลือ ยอมรับข้อคิดเห็นและอ านายความสะดวกแก่ผู้ที่มา
ติดต่อ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน 

5 
  

7. การพัฒนาตนเอง  พิจารณาในด้านการแสวงหาความรู้ความช านาญ
ประสบการณ์เพิ่มเติมและการน ามาประยุกต์ใช้ในการท างานพร้อมทั้งปรับปรุง
แก้ไขข้อบกพร่องของตนเองให้ดีขึ้น 

5 
  

รวม 100   
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ส าหรับลูกจ้างช่ัวคราว 
       ครั้งที่  1  ( 1  พฤษภาคม    ถึง 31  ตุลาคม) 
       ครั้งที่  2  ( 1  พฤศจิกายน  ถึง 30  เมษายน) 
 

3. ข้อมูลลูกจ้าง 

ชื่อ  .............................................................. ชื่อรอง .................ต าแหน่ง........................ 
กลุ่มงาน........................................................อัตราเงินเดือน  ...........................  บาท  
วันเข้าท างาน  ....................................................... ระยะเวลาปฏิบัติงาน ..................  ปี  

4. รายการประเมินผล -  ให้ประเมินทุกข้อ 
-  เกณฑ์การพิจารณาให้คะแนนตามค าแนะน าในหลักเกณฑ์การประเมิน 
 

รายการประเมินผล 
คะแนน
เต็ม 

คะแนนที่ได้ 
ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 

8. คุณภาพของงาน พิจารณาถึงความรวมเร็ว ความรอบคอบถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ ตลอดจนความประณีตเรียบร้อยของงาน 

25 
  

9. ผลผลิตของงานหรือปริมาณงาน พิจารณาจากผลผลิตหรือปริมาณ งานที่ท า
ส าเร็จตามมาตรฐานหรือตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

25 
  

10. ความรอบรู้ในงาน พิจารณาถึงความรู้ ความเข้าใจ ความช านาญใน รายละเอียด
กระบวนการและขั้นตอนต่างๆ ของงานในหน้าที่และงานที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการ
ปรับปรุงพัฒนาวิธีการท างาน 

20 
  

11. ความรับผิดชอบต่องานในหน้าที่ พิจารณาถึงการยอมรับและส านึกในหน้าที่ มี
ความขยันหมั่นเพียร กระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน รวมทั้งเอาใจใส่ต่องานที่ได้รับ
มอบหมาย 

10 
  

12. ความซ่ือตรงต่อเวลาปฏิบัติงาน พิจารณาถึงการใช้เวลาที่มีอยู่ให้เป็นประโยชน์ต่อ
งานในหน้าท่ี รวมถึงการมาปฏิบัติงานตามที่ก าหนดด้วย 

10 
  

13. สัมพันธภาพในการปฏิบัติงาน พิจารณาถึงการเข้ากับเพื่อนร่วมงานการให้ความ
ร่วมมือช่วยเหลือ ยอมรับข้อคิดเห็นและอ านายความสะดวกแก่ผู้ที่มาติดต่อ ทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน 

5 
  

14. การพัฒนาตนเอง พิจารณาในด้านการแสวงหาความรู้ความช านาญประสบการณ์
เพิ่มเติมและการน ามาประยุกต์ใช้ในการท างานพร้อมทั้งปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง
ของตนเองให้ดีขึ้น 

5 
  

รวม 100   
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3. สรุปผลการประเมิน                                                                
(ระบุว่าคะแนนที่ประเมินได้อยู่ในระดับผลการประเมินใด) 
 

คร้ังที่ คะแนน 
ระดับดีเยี่ยม 
(90 – 100) 

ระดับดีมาก 
(80 - 89) 

ระดับด ี
(60-79) 

ระดับพอใช ้
(50 – 59) 

ระดับต้อง
ปรับปรุงแก้ไข 

(1 - 49) 
1 100      
2 100      
เฉลี่ย 100      

 
            ลงชื่อ ……………………….……หัวหน้าสาระฯ.                                                                                                                
              (.........................................................................)  

                                  .........../..................../.................. 
4. ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
 

ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 

               
ความเห็น………………………………………………….…………………..
………………………………………..…………………………….……………
………………………..………………..………………………………………
…………………………….…………………………… 
          
           (……………………………………………..) 
               รองผู้อ านวยการกลุ่มงานวิชาการ 
                        .........../..................../.................. 
 

       

ความเห็น…………………………………………………..………………….
.…………………………………………………………………….……………
………………………..………………..…………………………………………
………………………….……………………………… 
          
           (……………………………………………..) 
               รองผู้อ านวยการกลุ่มงานวิชาการ 
                    .........../..................../.................. 
 

รับทราบ 

(ลงนาม)………………………………… ผู้ถูกประเมิน 

ต าแหน่ง…………………………………….. 

วันท่ี………………………………….. 

รับทราบ 

(ลงนาม)………………………………… ผู้ถูกประเมิน 

ต าแหน่ง…………………………………….. 

วันท่ี………………………………….. 

หมายเหตุ    ผู้ถูกประเมินที่ได้รับคะแนนต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐานเท่านั้นที่ต้องลงนามรับทราบ 
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หลักเกณฑ์การให้คะแนนในการประเมินผลการปฏิบัติงานส าหรับลูกจ้างช่ัวคราว 
 
 

หัวข้อประเมิน ระดับของผลงาน (คะแนน) 

คุณภาพของงาน 
(25 คะแนน) 

พิจารณาถึงความรวมเร็ว ความ
รอบคอบถูกต้อง ครบถ้วน

สมบูรณ์ตลอดจนความประณตี
เรียบร้อยของผลงาน 

1 – 5 6 – 10 11 – 15 16 – 20 21 - 25 

 
ท างานสะเพร่าไม่

เรียบร้อยมี  
ข้อผิดพลาดมาก 

 
ผลงานมี        

ข้อผิดพลาด   
พอประมาณ 

 
ผลงานมีคณุภาพ
ถูกต้องครบถ้วน
ไม่ค่อยผิดพลาด 

 
ผลงานมีคณุภาพ
ดีถูกต้องแม่นย า

ครบถ้วน 

 
ผลงงานมีคณุภาพ

ดีมาก ถูกต้อง 
แม่นย าครบถ้วน

และประณตี 

ผลผลิตของงานหรือปริมาณงาน 
(25 คะแนน) 

พิจารณาจากผลผลิตหรือปรมิาณ
งานท่ีท าส าเร็จตามมาตรฐานหรือ

ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว ้

1 – 5 6 – 10 11 – 15 16 – 20 21 - 25 

 
ผลผลติหรือ

ปริมาณงานท่ีได้
ต่ ากว่าเป้าหมาย

มาก 

 
ผลผลติหรือ

ปริมาณที่ไดต้่ า
กว่าเป้าหมาย

เล็กน้อย 

 
ผลผลติหรือ

ปริมาณงานท า
ได้ตามที่ก าหนด

ไว ้

 
ผลผลติหรือ

ปริมาณงานท าได้
เกินกว่าเป้าหมาย 

 
ผลผลติหรือ

ปริมาณสูงกว่า
เป้าหมายมาก 

ความรอบรู้ในงาน 
(20 คะแนน) 

พิจารณาถึงความรู้ ความเข้าใจ 
ความช านาญในรายละเอียด
กระบวนการและการขั้นตอน

ต่างๆ ของงานในหน้าท่ีและงานท่ี
เกี่ยวข้องรวมถึงการปรับปรุง

พัฒนาวิธีการท างาน 

1 – 4 5 – 8 9 – 12 13 – 16 17 - 20 

 
ต้องคอยแนะน า
ซ้ าอยู่เสมอและ
ยังไม่มีความรู้ใน

งานเพียงพอ   
พบความ

ผิดพลาดบ่อยครั้ง 

 
มีความรู้ในงานท่ี
ท าพอควรพบ
ความผิดพลาด
อยู่บ้างเนื่องจาก
ความสับสนใน

เรื่องรายละเอียด
กระบวนการ
และขั้นตอน

ต่างๆ ของงาน
ค่อยข้างดี พบ
ความผิดพลาด

น้อยมาก 

 
มีความรู้ความ

ช านาญใน
รายละเอียด
กระบวนการ
และขั้นตอน

ต่างๆ ของงานดี
พบความ

ผิดพลาดน้อย
มาก 

 
มีความรู้ ความ

เข้าใจในงานอย่าง
ดี ช านาญใน
รายละเอียด

กระบวนการและ
ขั้นตอนต่างๆ 

ของงานเป็นอย่าง
ด ี

 
มีความรู้  ความ

เข้าใจเกี่ยวกับงาน
อย่างลึกซึ้ง
ช านาญใน       

รายละเอียดของ
ขั้นตอนต่างๆ   

ทั้งงานตนเองและ
งานท่ีเกี่ยวข้อง

เป็นอย่างด ี
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หัวข้อประเมิน ระดับของผลงาน (คะแนน) 

ความรับผิดชอบต่องานในหน้าท่ี 
(10  คะแนน) 

พิจารณาถึงการยอมรับและส านึก
ในหน้าท่ี มีความขยันหมั่นเพียร
กระตือรือร้นในการปฏบิัติงาน 
รวมทั้งเอาใจใส่ต่องานท่ีได้รับ

มอบหมาย 

1 – 2 3 – 4 5 – 6 7 – 8 9 - 10 

 
เฉื่อยช้า         

เกียจคร้านไม่ 
สนใจไมต่ั้งใจ ไม่
เอาใจใส่ในหน้าท่ี
ต้องคอยกระตุ้น
เตือนอยู่เสมอ 

 
ไม่ค่อยสนใจไม่
เอาใจใส่ต่องาน
ในหน้าท่ีของตน
เท่าที่ควร และ
ปฏิบัติงานล่าช้า 

 
มีความตั้งใจ
กระตือรือร้น

และเอาใจใสต่่อ
งานในหน้าท่ี
สม่ าเสมอ 
รวมทั้ง

ปฏิบัติงานได้
ตามที่ได้รับ  
มอบหมาย 

 
มีความ

กระตือรือร้น   
ตั้งใจและมีความ
ขยันหมั่นเพียร 
เอาใจใส่ต่องาน
ในหน้าท่ีของตน

อย่างดี 

 
กระตือรือร้นตั้งใจ
ขยันหมั่นเพียร 

เอาใจใส่ต่องานใน
หน้าท่ีและอุทิศ

ตนให้แก่งานอย่าง
ดียิ่ง เป็นพิเศษ 

ความซ่ือตรงต่อเวลาปฏิบัติงาน 
(10  คะแนน) 

พิจารณาถึงการใช้เวลาที่มีอยู่ให้
เป็นประโยชน์ต่องานในหน้าท่ี
รวมถึงการมาปฏิบัติงานตามที่

ก าหนด 
 

1 – 2 3 – 4 5 – 6 7 – 8 9 - 10 

 
- ชอบหลีกเลี่ยง
งานอยู่เสมอลา

ป่วยเป็นนิจ  
ลากิจเป็น
ประจ า 

- มาสายหรือ
ออก/กลับก่อน

เวลาเป็น
ประจ า 

 
- ใช้เวลาไม่

เหมาะสม
และไม่เป็น

ประโยชน์ต่อ
การ

ปฏิบัติงาน
ชอบเบียดบัง
เวลางานเป็น
ครั้งคราวลา
กิจบ่อยครั้ง 

- มาสายหรือ
ออก/กลับ
ก่อนเวลา
บ่อยครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ใช้เวลาให้เป็น

ประโยชน์ต่อ
การ

ปฏิบัติงานได้
ดีพอสมควร
ลาป่วย ลากจิ

มีบ้างพอ      
สมควร 

- มาสายหรือ
ออก/กลับ

ก่อนเวลาบ้าง
พอสมควร 

 
- ใช้เวลาให้เป็น

ประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติงาน
ดีทุ่มเทเวลาให้
การปฏิบัติงาน

ได้เต็มที่       
ลาป่วยลากิจ
ค่อยข้างน้อย 

- มาสายหรือ
ออก/กลับก่อน
เวลาค่อยข้าง

น้อย 

 
- ทุ่มเทและอุทิศ

เวลาให้เป็น
ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานเตม็ที่
และดยีิ่งลาป่วย 
ลากิจน้อยมาก 
หรือไมม่ีเลย 

- มาสายหรือออก 
/กลับก่อนเวลา
น้อยมากหรือไม่

มีเลย 

สัมพันธภาพในการปฏิบัติงาน 
(5  คะแนน) 

พิจารณาถึงการท างานร่วมกับ    
ผู้อื่นการให้ความช่วยเหลือ    

ยอมรับข้อคิดเห็นและอ านวย
ความสะดวกแก่ผู้ที่มาติดต่อทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน 

1 2 3 4 5 

 
ไม่ค่อยให้ความ
ร่วมมือในการ
ท างานและมี

ความขัดแย้งโดย
ไม่มเีหตผุลอัน
สมควรเป็นครั้ง

คราว 

 
ให้ความร่วมมือ
และช่วยเหลือ  

ผู้อื่นน้อย 

 
ร่วมมือช่วยเหลือ
และรับฟังความ

คิดเห็นของผู้อื่นใน
การท างานตาม
ความแก่หน้าท่ี

ของตน 

 
ร่วมมือช่วยเหลือ

ยอมรับความ
คิดเห็นของผู้อื่น

และขจัดข้อ
ขัดแย้งในการ

ท างานลง 

 
ร่วมมือช่วยเหลือ
ผู้อื่นในการท างาน
อย่างดียิ่งและขจดั
ข้อขัดแย้งต่างๆ 

ได้เสมอ 
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หัวข้อประเมิน ระดับของผลงาน (คะแนน) 

การพัฒนาตนเอง 

(5 คะแนน) 

พิจารณาในด้านการแสดงหา
ความรู้ความช านาญประสบการณ์
เพิ่มเตมิและการน ามาประยุกต์ใช้
ในการท างานพร้อมทั้งปรับปรุง
แก้ไขข้อบกพร่องของตนเองให้ดี

ขึ้น 

1 2 3 4 5 

 
ไม่มีการแสวงหา
ความรู้เพื่องานใน
หน้าท่ีเลยขาด
ความสนใจใน

การพัฒนาตนเอง 

 
มีการแสวงหา
ความรู้บ้างแต่
ไม่ได้น ามา
ปฏิบัติมีการ
ปรับปรุงข้อ   
บกพร่องของ 
ตนเองน้อย 

 
ศึกษาหาความรู้
และพยายาม
ปรับปรุงแก้ไข

ข้อบกพร่องของ
ตนเองไดด้ี
พอสมควร 

 
สนใจศึกษาหา
ความรู้เพิ่มเติม
ปรับปรุงแก้ไข

ข้อบกพร่องและ
สามารถน า

ความรู้มาใช้ใน
งานได้ด ี

 
หมั่นศึกษาหา
ความรู้เพิ่มเติม
เพื่อปรับปรุง    

แก้ไขข้อบกพร่อง
และสามารถ

น ามาใช้งานได้ดี
มาก 
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สัญญาจ้างเลขที่          /25….... 

 

สัญญาจ้าง 

 สัญญานีท้ า ณ โรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน เมื่อวันที่ ............................. 

ระหว่าง โรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน  โดย นายสกล  ทะแกล้วพันธุ์                                     

ต าแหน่ง ผูอ้ านวยการโรงเรียน ซึ่งตอ่ไปนีเ้รียกว่า “นายจ้าง” ฝ่ายหนึ่ง กับ.....(ชื่อลูกจ้าง).....

เกิดเมื่อวันที.่.......เดือน..................... พ.ศ.............อายุ ........ ปี บัตรประจ าตัวประชาชนเลขที่ 

.................................................... เชื้อชาติ ........ สัญชาติ ........ บ้านพักอาศัยเลขที่ 

...................................................................... โทรศัพท์ ................................ ซึ่งไปนี้

เรียกว่า  “ลูกจ้าง”  ทั้งสองฝ่ายตกลงยินยอมท าสัญญาไว้ต่อกัน มีขอ้ความดังต่อไปนี ้

 ข้อ 1   ลูกจ้างท างานให้แก่นายจ้างในหน้าที่ .................................................... ของ

โรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 

กระทรวงศึกษาธิการ ตั้งแต่วันที่..............เดือน ............................ พ.ศ. .............. จนถึงวันที่ 30            

เดือน เมษายน พ.ศ. .................. โดยยอมรับค่าจ้าง ในอัตราเดือนละ .......................... บาท 

(..........................................................) 

 ข้อ 2  นายจ้างยอมจ่ายค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างในวันสุดท้ายของเดือนตามจ านวนเงินในข้อ 1  

ส าหรับระยะเวลาที่ลูกจา้งท างานใหแ้ก่นายจา้ง 

 ข้อ 3  ลูกจ้างขอรับรองว่า เป็นผู้มีฝีมือตามต าแหน่งงาน  และยินยอมที่จะปฏิบัติงาน        

ในหน้าที่ด้วยความตั้งใจ  ซื่อสัตย์  สุจริต  และรับรองว่า  จะดูแลทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับ

มอบหมายใหใ้ช้ได้ดีอยู่เสมอ      เมื่อทรัพย์สินที่ได้รับมอบหมายเกิดเสียหายนี ้ จะเป็นเพราะความผิด

ของลูกจา้งก็ดีหรอืมิใช่ความผดิของลูกจา้งก็ดี  ลูกจา้งจะแจง้ใหน้ายจา้งทราบทันที 

 ข้อ 4  ลูกจา้งยินยอมรับผดิทุกประการ  ในกรณีลูกจ้างท าให้ทรัพย์สินของนายจ้างเสียหาย

หรอืช ารุดบกพร่องโดยเจตนาหรอืโดยไม่เจตนา  โดยความประมาทเลินเล่อของลูกจา้ง ลูกจ้างยินยอม

ชดใช้ค่าเสียหายแก่นายจา้งจนครบถ้วน 
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 ข้อ 5  ถ้านายจ้างจะเลิกสัญญาจ้าง  นายจ้างจะต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้า เมื่อถึงหรือก่อน

จะถึงก าหนดค่าจ้างประจ าเดือนนั้น ๆ แต่ถ้าลูกจ้างจงใจขัดค าสั่งของนายจ้าง  หรือละเลยไม่น าพา

ต่อค าสั่งเช่นว่านั้นเป็นอาจณิก็ดี และละทิง้หน้าที่การงานไปเลยก็ดี  ความผดิร้ายแรงก็ดีหรือประการ

อื่นใดอันไม่สมควรกับการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้ลุล่วงไป  โดยสุจริตและถูกต้องก็ดี  ลูกจ้างยินยอม

ให้นายจ้างไล่ออก  โดยมิต้องบอกกล่าวล่วงหน้า  ในกรณีที่ลูกจ้างต้องการลาออกเพื่อเปลี่ยนแปลง

หน้าที่ท างานหรืออาชีพใหม่  โดยสาเหตุใดก็ตามจะต้องแจ้งให้นายจ้างทราบล่วงหน้าอย่างน้อย  

30  วัน 

 ข้อ 6 ลูกจ้างยินยอมปฏิบัติตัวตามแบบข้าราชการพลเรือนดังได้บัญญัติ ไว้ ใน

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2518  และถ้าลูกจ้างท าผิดวินัยดังกล่าวนี ้ 

ลูกจ้างยินยอมให้นายจ้างลงโทษลูกจ้างฐานผิดวินัยตามกรณี ต่าง ๆ  ดังได้บัญญัติไว้ใน

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรอืน พ.ศ. 2518 โดยอนุโลม 

ข้อความในสัญญานีท้ั้งสองฝา่ยอ่านทราบแล้ว  จงึลงชื่อไว้เป็นส าคัญ 

 

              (ลงชื่อ)......................................................... ลูกจ้าง 

                   (.................................................................)                                        

 

                      (ลงชื่อ)......................................................... นายจา้ง 

                                            (..........................................................) 

 

     (ลงชื่อ)......................................................... พยาน 

             (.........................................................) 

           

     (ลงชื่อ)......................................................... พยาน 

               (........................................................) 
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ข้อก าหนดของสถานศกึษาประกอบสัญญาจา้ง 

ครูอัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราว 

1.   ครู  ที่ท าหน้าที่สอนให้ปฏิบัติหน้าที่ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามที่ได้รับมอบหมาย     

เต็มความรู ้ความสามารถ ให้เกิดผลประโยชน์แก่ทางราชการ   

2.  ครู ที่ท าหน้าที่สอนใหป้ฏิบัติหน้าที่ควบคุมแถว ดูแล อบรมนักเรียน เช่นเดียวกับข้าราชการครู 

     มีการวางตัว แต่งกาย การพูดจา กิริยามารยาทสุภาพ เหมาะสมกับความเป็นครู และอื่นๆ 

ให้ถูกต้องตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

3.  ครู และลูกจ้างช่ัวคราว จ้างดว้ยเงนิบ ารุงการศกึษาหรือเงินอื่นๆ ท าสัญญาเป็นปีการศึกษา

และมีสทิธิลาป่วยและลากิจได้ เมื่อไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้จรงิ ภาคเรียนละ 5 วัน 

4.  ครู และ ลูกจ้างช่ัวคราว ที่ท าหน้าที่สอน ท าหน้าที่ธุรการ (ส านักงาน,คนสวน) เมื่อลาเกิน

ก าหนดจะถูกหักเงินตามจ านวนวันที่ลา และลาคลอดได้ไม่เกิน 60 วัน โดยได้รับเงินเดือน

จากสถานศกึษาครึ่งเดือน 

5.  ลูกจ้างช่ัวคราว ที่ปฏิบัติหนา้ที่ในส านักงานและหน้าที่อื่นๆ ให้ปฏิบัติหนา้ที่ตามต าแหน่งงาน 

     แตล่ะประเภทตามที่ได้รับมอบหมายเต็มความสามารถ ให้เกิดผลประโยชน์แก่ทางราชการ 

การแต่งกาย การพูดจา กิริยามารยาทสุภาพและเหมาะสม 

6.  การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ ให้ลงเวลามาปฏิบัติงานก่อนเวลา 07.30 น. และลงเวลากลับ     

หลังเวลา 16.45 น. ด้วยตนเอง 

7.  โรงเรยีนจัดท าการประเมนิผลการท างานปีละ 2 ครัง้ ดังนี้ 

      7.1  เมื่อสิ้นภาคเรียนที่ 1 หากผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ จะมีหนังสือแจ้งให้ทราบ            

เพื่อปรับปรุงการท างานต้องให้ผ่านเกณฑ์ 

      7.2 เมื่อสิ้นภาคเรียนที่ 2 จะด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน หากไม่ผ่านเกณฑ์          

การประเมนิผลการท างาน โรงเรียนจะไม่ต่อสัญญาจ้างในปีการศึกษาต่อไป 

     7.3  การพิจารณาของผู้ประเมนิถือเป็นอันสิน้สุดของงานนั้นๆ 

8.  การจ้างบุคลากรครูและลูกจ้างช่ัวคราว จะสิ้นสุดลงด้วยเหตุผลประการใดประการหนึ่ง 

ดังนี้ 

     8.1  เมื่อสิ้นปีการศกึษาของแต่ละปี 

     8.2  เมื่องบประมาณจากเงินระดมทรัพย์ของโรงเรียนหมวดเงินค่าจ้างบุคลากรไม่พอจ่าย

ในระหวา่งปีการศกึษานั้นๆ 
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สัญญาค  าประกนั/ผู้รับรอง 

         เขียนที่ โรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน 

         วันที่........... เดือน........................ พ.ศ............... 

 

 ข้าพเจ้า.................................................. อายุ.............. ปี บัตรประจ าตัวข้าราชการเลขที่

...................................................... บัตรหมดอายุวันที่.........................................................                                             

ออกให้โดย............................................................................ ปัจจุบันตั้งบ้านเรือนอยู่บ้านเลขที่............. 

หมู่ที่......... ต าบล...................... อ าเภอ...................... จังหวัด............................ รหัสไปรษณีย์.................. 

โทร..................................... ด ารงต าแหน่ง............................ สังกัด....................................................... 

ปัจจุบันเงนิเดือนหรอืค่าจา้งในอัตราเดือนละ......................... บาท (...........................................................) 

 ข้าพเจา้ขอท าสัญญาค้ าประกัน..............................(ชื่อลูกจ้าง)..............................ซึ่งสมัครเป็น

ลูกจ้างช่ัวคราว ของโรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน ต่อผู้อ านวยการ โรงเรียนจักรค าคณาทร 

จังหวัดล าพูน ซึ่งเป็นผู้ได้รับมอบหมายจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 มี

ข้อความดังต่อไปนี ้

 ข้อ 1  ข้าพเจา้ยอมรับเป็นผูค้้ าประกัน/ผูร้ับรองของ.........................(ชื่อลูกจ้าง)........................

ตลอดเวลาที่บุคคลผู้เป็นลูกจ้างช่ัวคราวของโรงเรียนจักรค าคณาทร ในจ านวน 10,000 บาท              

(หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) 

 ข้อ 2 ไม่ว่ากรณีใด ๆ หากบุคคลผู้ที่ข้าพเจ้าค้ าประกันนี้  ได้ก่อให้เกิดความเสียหายแก่

ทรัพย์สินของทางโรงเรียนจักรค าคณาทร  หรอืบุคคลอื่น เป็นเหตุใหโ้รงเรียนจักรค าคณาทร  จังหวัด

ล าพู น  ไ ด้ รั บ ค วาม เสี ย หาย  หรื อ ต้ อ ง รั บ ผิ ด ชอบหรื อ ร่ ว ม รั บผิ ด ชอบด้ ว ยก็ ดี                                    

และโรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน ได้บังคับเรียกเอาค่าเสียหายแก่บุคคลที่ข้าพเจ้าค้ าประกัน

ก่อนหรือไม่ก็ตาม  ข้าพเจ้ารับผิดเสมอด้วยบุคคลที่ข้าพเจ้าค้ าประกันนี้ทุกประการเพียงเท่าจ านวน

เงนิตามข้อ 1 

 ข้อ 3 การช าระเงินค่าเสียหายตาม ข้อ 2 ข้าพเจ้าจะได้ช าระให้เสร็จสิ้นภายในวันเวลาที่

โรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายแล้ว  แก่กรณีเป็นผู้ก าหนดโดย                

แจ้งให้ทราบเป็นหนังสือ  ตลอดทั้งค่าใช้จ่ายในการทวงถามบังคับเอาค่าเสียหายดังกล่าว อันอาจจะ

พึงมีทุกประการ 
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 ข้อ 4  กรณีข้าพเจ้าย้ายภูมิล าเนาหรือถิ่นที่อยู่  หรือเปลี่ยนแปลงต าแหน่งหน้าที่การงาน

หรืออาชีพซึ่งท าให้หลักประกันขาดความเชื่อถือ หรือไม่เหมาะสมที่จะเป็นผู้ค้ าประกันอีกต่อไป  

ข้าพเจา้จะได้แจง้ใหโ้รงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน ทราบ ภายในก าหนดเวลา  7  วัน   นับแต่

วันที่มกีารเปลี่ยนแปลงตามดังกล่าว 

ขอรับรองว่า ผู้สมัครเป็นผู้มีความประพฤติเรียบร้อย  ไม่เคยมีชื่อเสียงเสื่อมเสีย และ

ข้อความตามที่ผู้สมัครดังกล่าวข้างต้นนั้น ถูกต้องตามความเป็นจริงทุกประการ 

 

  (ลงชื่อ)......................................................... ผูค้้ าประกัน/ผูร้ับรอง 

      (.........................................................) 

          

 (ลงชื่อ)......................................................... พยาน 

     (...........................................................) 

 

  (ลงชื่อ)......................................................... พยาน 

     (........................................................) 

            

หมายเหตุ    ผูค้้ าประกัน/ผูร้ับรองต้องเป็นข้าราชการ และต้องเป็นผู้รู้จักผู้สมัครเป็นอย่างดี  เพราะ

ความประสงค์ของทางราชการต้องการให้ได้คนดีเข้าท างาน  จึงมุ่งที่จะให้ผู้รับรองได้ช่วยพิจารณา

ด้วยบุคคลที่ตนรับรองด้วยเป็นอันดับแรก 
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