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  ค าน า 
คู่มือปฏิบัติงานครูและบุคลากร โรงเรียนเทศบาล ๒ พระยาศรีสุนทรโวหาร 

(น้อย อาจารยางกูร) ปีการศึกษา 2560 เล่มนี้ ได้จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของโรงเรียน ซึ่งได้ระบุถึงสภาพท่ัวไป ทิศทางการจัดการศึกษา โครงสร้าง
การบริหารงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน และข้อมูลอื่นๆ ท่ีจะท าให้พนักงานครู พนักงานจ้าง 
และบุคลากรมีความเข้าใจในแนวนโยบาย แนวคิด  และทิศทางการจัดการศึกษา                    
ท่ีตรงกัน และหวังว่าคงจะเป็นประโยชน์ส าหรับทุกท่าน 

ต้องขอขอบคุณคณะผู้บริหารเทศบาล  หัวหน้าส่วนการงาน คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และผู้เกี่ยวข้องทุกท่านท่ีให้การสนับสนุนเกี่ยวกับการจัด
การศึกษา และขอขอบคุณคณะครูท่ีให้ความร่วมมือในการการจัดท าเอกสารต่างๆ                
จนส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

 
 
 
 
         (นายพนมไพร  ค าขจร) 
   ผู้อ านวยการสถานศกึษา วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
                             โรงเรียนเทศบาล ๒ พระยาศรีสุนทรโวหาร (น้อย อาจารยางกูร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบญั 
                หน้า 
ค าน า 
สารบัญ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ         1 
ตอนที ่1 สภาพทั่วไป         2 
  ชื่อและท่ีตั้ง         3 
  ประวัติความเป็นมา        3 
  รายนามผู้บริหารตั้งแต่อดีต-ปัจจบุัน      4 

 ข้อมูลรายชื่อผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาฯ    5 
  ข้อมูลจ านวนครู บุคลากร และนักเรียน      11 
  แผนผังแสดงการจัดห้องเรียน/ห้องพิเศษ ปีการศึกษา 2560   14 
ตอนที ่2 ทิศทางการพัฒนา        15 
  วิสัยทัศน์         16 
  พันธกิจ         16 
  เป้าหมาย         16 

 อัตลักษณ์ของนักเรียน /เอกลักษณ์ของโรงเรียน     16 
  คุณลักษณะอันพึงประสงค์       17 

 ค าขวัญ  ปรัชญา ตราประจ าโรงเรียน อักษรย่อ และสีประจ าโรงเรียน  18 
 แนวทางการจัดการศึกษา       19 
 ภารกิจ         19 
 นโยบายโรงเรียน        19 

ตอนที ่3 การบริหารงานโรงเรียน       21 
  แผนภูมิการบริหารงานโรงเรียน ปีการศึกษา 2560    22 
  โครงสร้างบุคลากรรับผิดชอบการบริการงาน ปีการศึกษา 2560   23 
         โครงสร้างการบริหารงานวิชาการ ปีการศึกษา 2560    24 
  - ขอบข่ายการบริหารงานวิชาการ      25 
  - โครงการ/กิจกรรมตามขอบข่ายการบริหารงานวิชาการ   26 
  โครงสร้างการบริหารงานบุคลากร ปีการศึกษา 2560    27 
  - ขอบข่ายการบริหารงานบุคลากร      28 
  - โครงการ/กิจกรรมตามขอบข่ายการบริหารงานบุคลากร   29 

 โครงสร้างการบริหารงานธุรการ การเงินและพัสดุ  ปีการศึกษา 2560  30 
  - ขอบข่ายการบริหารงานธุรการ การเงินและพัสดุ    31 
  - โครงการ/กิจกรรมตามขอบข่ายการบริหารงานธุรการ การเงินและพัสดุ 32 

 โครงสร้างการบริหารงานกิจการนักเรียน  ปีการศึกษา 2560   33 
  - ขอบข่ายการบริหารงานกิจการนักเรียน     34 
  - โครงการ/กิจกรรมตามขอบข่ายการบริหารงานกิจการนักเรียน  35 

 โครงสร้างการบริหารงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ปีการศึกษา 2560  36 
  - ขอบข่ายการบริหารงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม   37 
  - โครงการ/กิจกรรมตามขอบข่ายการบริหารงานอาคารสถานที่ฯ  38 
 



 
 โครงสร้างการบริหารงานความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน ปีการศึกษา 2560 39 

  - ขอบข่ายการบริหารงานความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  40 
  - โครงการ/กิจกรรมตามขอบข่ายการบริหารงานความสัมพันธ์ 

  ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน      41 
  รายละเอียดขอบข่ายของงานบริหารโรงเรียน     42 

   - งานวิชาการ        42 
   - งานกิจการนักเรียน       49 
   - งานธุรการ การเงินและพัสดุ      52 
   - งานบุคลากร        53 
   - งานอาคารสถานที ่       56 
   - งานความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน    57 

  โครงสร้างหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับประถมศึกษา ปีการศึกษา 2560 59 
 โครงสร้างหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศกึษา ปีการศึกษา 2560 60 

  โครงสร้างอัตราส่วนคะแนนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีการศึกษา 2560  61 
ตอนที ่4 ค าสั่งมอบหมายงาน        62 
  แต่งตั้งคณะครูและบุคลากรท าหน้าที่หัวหน้าช่วงชั้น หัวหน้าระดับชั้น  
            และครูประจ าชั้น /ครูที่ปรึกษา ประจ าปีการศึกษา 2560    63 
  การมอบหมายหน้าที่ปฏิบัติการสอน ประจ าปีการศึกษา 2560   67 

 การแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา  
  ประจ าปีการศึกษา 2560       86 

  การมอบหมายให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษา พนักงานครู พนักงานจ้าง 
   และผู้รับผิดชอบงาน โครงการ/กจิกรรม ตามโครงสร้างการบริหารงาน 

    ประจ าปีการศึกษา 2560       93 
         การมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายสนับสนุนการสอน ปีการศึกษา 2560         107 
ตอนที่ 5 ปฏิทินปฏิบัติงาน                114 

 เดือน พฤษภาคม 2560              115 
 เดือน มิถุนายน 2560              116 
 เดือน กรกฎาคม 2560 117 
 เดือน สิงหาคม 2560 118 
 เดือน กันยายน 2560 119 
 เดือน ตุลาคม 2560               120 
 เดือน พฤศจิกายน 2560              121 
 เดือน ธันวาคม 2560                      122 
 เดือน มกราคม 2561               123 
 เดือน กุมภาพันธ์ 2561              124 
 เดือน มีนาคม 2561               125 
 เดือน เมษายน 2561               126 

…………………………… 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


