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การท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานฯ การส่งงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานฯ งาน ระบบ CKK MIS  
งานท่ีได้รับมอบหมายจากกลุ่มบริหารวิชาการ การเกษียนหนังสือ บันทึกข้อความ ลงมุมค าส่ัง ฯลฯ งานอื่น ๆ  
และรหัสเข้าระบบงานวิชาการ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว และถูกต้อง 

   ท้ังนี้เนื้อหาคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้จัดท าหวังว่าจะเป็นแนวทาง ความรู้ และเป็น
ประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานทุก ๆ ท่าน หากมีข้อเสนอแนะประการใด ผู้จัดท าขอรับไว้ด้วยความขอบพระคุณยิ่ง 
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1.บันทึกข้อความ 

1. บันทึกข้อความ กรณีไม่มีงบประมาณ 

1. ครูน ำบันทึกข้อควำมมำส่ง ให้น ำมำรับเข้ำโดยกำรประทับตรำส ำหรับบันทึกข้อควำม ประทับช่ือรองฯ 
และวันท่ี ตำมล ำดับ 

2. น ำบันทึกข้อควำมใส่แฟ้มให้รองฯ เซ็น 
3. รองฯเซ็นบันทึกข้อควำมแล้ว ให้ลงเลขรับบันทึกข้อควำมของวิชำกำร  

(จะมีเล่มบันทึกข้อควำมส ำหรับกำรลงเลข) 
4. น ำเล่มพร้อมบันทึกข้อควำมของครูส่งต่องำนสำรบรรณโรงเรียน ให้สำรบรรณเซ็นรับแล้วน ำเล่ม

กลับมำไว้ที่วิชำกำร 
5. เมื่อสำรบรรณโรงเรียนด ำเนินกำรเสร็จแล้ว จะแจ้งให้วิชำกำรไปเซ็นรับบันทึกข้อควำมข้ำงบนห้อง

สำรบรรณ แล้วให้น ำบันทึกข้อควำมนั้นมำถ่ำยเอกสำรแผ่นหน้ำและประทับตรำรับทรำบ เขียนช่ือครู
เจ้ำของเรื่องด้วยดินสอ ข้ำงบนบันทึกข้อควำม 

6. น ำบันทึกข้อควำมใส่ในล้ินชักตำมกลุ่มสำระฯ/งำน 
7. หำกครูเซ็นรับแล้วให้น ำมำเรียงเลขแล้วเย็บใส่แฟ้มบันทึกข้อควำม 

2. บันทีกข้อความ กรณีมีงบประมาณ 

1. ครูน ำบันทึกข้อควำมมำส่ง ให้น ำมำรับเข้ำโดยกำรประทับตรำส ำหรับบันทึกข้อควำม ประทับช่ือรองฯ 
และวันท่ี ตำมล ำดับ 

2. ประทับตราเสร็จแล้ววางโต๊ะครูสุภาวดีก่อน แล้วค่อยน าบันทึกข้อความส่งต่อให้รองฯเซ็น 
3. รองฯเซ็นบันทึกข้อควำมแล้ว ให้ลงเลขรับบันทึกข้อควำมของวิชำกำร  

(จะมีเล่มบันทึกข้อควำมส ำหรับ 
4. น ำเล่มพร้อมบันทึกข้อควำมของครูส่งต่องำนแผนงำนให้แผนงำนเซ็นรับแล้วน ำเล่มกลับมำท่ีวิชำกำร 
5. เมื่อแผนงำนด ำเนินกำรเสร็จแล้วจะน ำบันทึกข้อควำมมำคืนวิชำกำรแล้วให้น ำบันทึกข้อควำมฉบับนั้น

ส่งต่องำนสรบรรณ และให้สำรบรรณเซ็นรับบันทึกข้อควำมฉบับบนั้นด้วย 
6. เมื่อสำรบรรณโรงเรียนด ำเนินกำรเสร็จแล้ว จะแจ้งให้วิชำกำรไปเซ็นรับบันทึกข้อควำมข้ำงบนห้อง

สำรบรรณ แล้วให้น ำบันทึกข้อควำมนั้นมำถ่ำยเอกสำรแผ่นหน้ำและประทับตรำรับทรำบ เขียนช่ือครู
เจ้ำของเรื่องด้วยดินสอ ข้ำงบนบันทึกข้อควำม 

7. น ำบันทึกข้อควำมใส่ในล้ินชักตำมกลุ่มสำระฯ/งำน 
8. หำกครูเซ็นรับแล้วให้น ำมำเรียงเลขแล้วใส่แฟ้มบันทึกข้อควำม 
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3. บันทึกข้อความไปราชการ 

การท าบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการของครู 

1. บันทึกข้อควำม เร่ือง ขออนุญาตไปราชการ 
2. ใบแลกคำบของครู  

(กรณีไม่มีคาบสอน/วันหยุดนักขัติฤกษ์/วันเสาร์-วันอาทิตย์ ให้เขียนในใบแลกคาบว่าไม่มีการ
เรียนการสอน) 

3. หนังสือต้นเรื่องหรือบันทึกข้อควำมขออนุญำตจัดกิจกรรมท่ีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำอนุญำตแล้ว 
4. รำยช่ือครู (กรณีมีครูหลำยคน) 
5. ก ำหนดกำรจัดกิจกรรม (กรณีไม่มีแนบมำกับหนังสือ ไม่ต้องแนบ) 
6. น ำบันทึกข้อควำมใส่แฟ้มให้รองฯ เซ็น 
7. รองฯเซ็นบันทึกข้อควำมแล้ว ให้ลงเลขรับของบันทึกข้อควำม  

(จะมีเล่มบันทึกข้อควำมส ำหรับกำรลงเลข) 
8. น ำเล่มพร้อมบันทึกข้อควำมของครูส่งต่องำนสำรบรรณโรงเรียน ให้สำรบรรณเซ็นรับแล้วน ำเล่ม

กลับมำไว้ที่วิชำกำร 
9. เมื่อสำรบรรณโรงเรียนด ำเนินกำรเสร็จแล้ว จะแจ้งให้วิชำกำรไปเซ็นรับบันทึกข้อควำมข้ำงบนห้อง

สำรบรรณ แล้วให้น ำบันทึกข้อควำมนั้นมำถ่ำยเอกสำรแผ่นหน้ำและประทับตรำรับทรำบ เขียนช่ือครู
เจ้ำของเรื่องด้วยดินสอ ข้ำงบนบันทึกข้อควำม 

10. น ำบันทึกข้อควำมใส่ในล้ินชักตำมกลุ่มสำระฯ/งำน 
11. หำกครูเซ็นรับแล้วให้น ำมำเรียงเลขแล้วเย็บใส่แฟ้มบันทึกข้อควำม 
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การท าบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ (กรณทีี่น านักเรียนไป - กลบั) 

1. บันทึกข้อควำม เร่ือง ขออนุญาตไปราชการ 
2. ใบแลกคำบของครู  

(กรณีไม่มีคาบสอน/วันหยุดนักขัติฤกษ์/วันเสาร์-วันอาทิตย์ ให้เขียนในใบแลกคาบว่าไม่มีการ
เรียนการสอน ) 

3. หนังสือต้นเรื่องหรือบันทึกข้อควำมขออนุญำตจัดกิจกรรมท่ีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำอนุญำตแล้ว 
4. รำยช่ือครู 
5. รำยช่ือนักเรียน 
6. ก ำหนดกำรจัดกิจกรรม  
7. น ำบันทึกข้อควำมใส้แฟ้มให้รองฯ เซ็น 
8. รองฯเซ็นบันทึกข้อควำมแล้ว ให้ลงเลขรับของบันทึกข้อควำม  

(จะมีเล่มบันทึกข้อควำมส ำหรับกำรลงเลข) 
9. น ำเล่มพร้อมบันทึกข้อควำมของครูส่งต่องำนสำรบรรณโรงเรียน ให้สำรบรรณเซ็นรับแล้วน ำเล่ม

กลับมำไว้ที่วิชำกำร 
10. เมื่อสำรบรรณโรงเรียนด ำเนินกำรเสร็จแล้ว จะแจ้งให้วิชำกำรไปเซ็นรับบันทึกข้อควำมข้ำงบนห้อง

สำรบรรณ แล้วให้น ำบันทึกข้อควำมนั้นมำถ่ำยเอกสำรแผ่นหน้ำและประทับตรำรับทรำบ เขียนช่ือครู
เจ้ำของเรื่องด้วยดินสอ ข้ำงบนบันทึกข้อควำม 

11. น ำบันทึกข้อควำมใส่ในล้ินชักตำมกลุ่มสำระฯ/งำน 
12. หำกครูเซ็นรับแล้วให้น ำมำเรียงเลขแล้วเย็บใส่แฟ้มบันทึกข้อควำม 
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การท าบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ (กรณทีี่น านักเรียนไปพักค้างคืน) 

1. บันทึกข้อควำม เร่ือง ขออนุญาตไปราชการ 
2. ใบแลกคำบของครู 

(กรณีไม่มีคาบสอน/วันหยุดนักขัติฤกษ์/วันเสาร์-วันอาทิตย์ ให้เขียนในใบแลกคาบว่าไม่มีการ
เรียนการสอน) 

3. หนังสือต้นเรื่องหรือบันทึกข้อควำมขออนุญำตจัดกิจกรรมท่ีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำอนุญำตแล้ว 
4. รำยช่ือครู 
5. รำยช่ือนักเรียน 
6. ก ำหนดกำรจัดกิจกรรม 
7. ส ำเนำโครงกำรฯ 
8. บันทึกข้อควำม เรื่อง ขอช้ีแจงกำรอนุญำตน ำนักเรียนออกนอกสถำนศึกษำ แบบฟอร์มตามเอกสาร

ดังแนบ   
(ถ้าขออนุญาตไปราชการก่อน 15 วันเดินทางไปราชการ ไม่ต้องท า) 

9. แบบขอขออนุญำตผู้บังคับบัญชำพำนักเรียน/นักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำ (แบบฟอร์มของเขตพื้นท่ีฯ) 
 แบบฟอร์มตามเอกสารดังแนบ 

10. แบบขออนุญำตผู้ปกครองพำนักเรียน/นักศึกษำ ไปนอกสถำนศึกษำ (แบบฟอร์มของเขตพื้นท่ีฯ)  
แบบฟอร์มตามเอกสารดังแนบ 

11. แผนท่ีกำรเดินทำง ตัวอย่างเอกสารดังแนบ 
12. บันทึกข้อควำมจัดซื้อ-จัดจ้ำง รถ ท่ีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำลงนำมแล้ว (กรณีจ้างรถ)  

ตัวอย่างเอกสารดังแนบ 
13. น ำบันทึกข้อควำมใส้แฟ้มให้รองฯ เซ็น 
14. รองฯเซ็นบันทึกข้อควำมแล้ว ให้ลงเลขรับของบันทึกข้อควำม  

(จะมีเล่มบันทึกข้อควำมส ำหรับกำรลงเลข) 
15. น ำเล่มพร้อมบันทึกข้อควำมของครูส่งต่องำนสำรบรรณโรงเรียน ให้สำรบรรณเซ็นรับแล้วน ำเล่ม

กลับมำไว้ที่วิชำกำร 
16. เมื่อสำรบรรณโรงเรียนด ำเนินกำรเสร็จแล้ว จะแจ้งให้วิชำกำรไปเซ็นรับบันทึกข้อควำมข้ำงบนห้อง

สำรบรรณ แล้วให้น ำบันทึกข้อควำมนั้นมำถ่ำยเอกสำรแผ่นหน้ำและประทับตรำรับทรำบ เขียนช่ือครู
เจ้ำของเรื่องด้วยดินสอ ข้ำงบนบันทึกข้อควำม 

17. น ำบันทึกข้อควำมใส่ในล้ินชักตำมกลุ่มสำระฯ/งำน 
18. หำกครูเซ็นรับแล้วให้น ำมำเรียงเลขแล้วเย็บใส่แฟ้มบันทึกข้อควำม 
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4. บันทึกข้อความจัดซ้ือ-จัดจ้าง 

1. ครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ หรือเจ้ำหน้ำท่ีเอำเอกสำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง มำส่งวิชำกำร ประทับช่ือรอง
ผู้อ ำนวยกำรวิชำกำร วันท่ี และเช็คถูกตรงช่องวิชำกำร 

2. ให้รองผู้อ ำนวยกำรเซ็น รองผู้อ ำนวยกำรเซน็เสร็จ ให้น ำเอกสำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง ส่งงำนแผนงำน 
 

5. บันทึกข้อความเปลี่ยนแปลงรายการ 

1. ครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ หรือเจ้ำหน้ำท่ีเอำเอกสำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง มำส่งวิชำกำร ประทับช่ือรอง
ผู้อ ำนวยกำรวิชำกำร  

2. ใส่แฟ้มวำงบนโต๊ะครูสุภำวดี 
3. หำกครูสุภำวดีเช็คงบประมำณเสร็จแล้ว น ำส่งต่อให้รองผู้อ ำนวยกำรเซ็น 
4. น ำมำลงเลขทะเบียนบันทึกข้อควำม 
5. ส่งต่อให้งำนแผนงำนเซ็นรับ  

(บันทึกข้อความเปลี่ยนแปลงรายการเมื่อส่งงานแผนงานแล้วแผนงานจะด าเนินการต่อโดย
บันทึกข้อความเปลี่ยนแปลงรายการจะไม่กลับมาที่วิชาการ) 

 

6. บันทึกข้อความขออนุมัติจ้างเหมาท าอาหาร/อาหารว่าง 

 บันทึกข้อความขออนุมัติจ้างเหมาท าอาหาร/อาหารว่าง  ให้เจ้าของเร่ืองน าส่งที่เจ้าพนักงานธุรการ 
(งบประมาณ) ได้เลย 
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2.หนังสือราชการจากสารบรรณโรงเรยีน 

1. สำรบรรณโรงเรียนแจ้งให้ไปเอำหนังสือรำชกำร โดยวิชำกำรต้องไปเซ็นรับหนังสือเข้ำท่ีห้องธุรกำร พร้อม
ลงวันท่ี และเวลำท่ีรับ 

2. น ำหนังสือรำชกำรมำลงรับในทะเบียนหนังสือรับของวิชำกำร  
3. ใส่แฟ้มน ำเสนอรองฯวิชำกำร รองฯเกษียนหนังสือเสร็จให้น ำรำยละเอียดท่ี รองฯเกษียนว่ำแจ้งไปท่ีไหน 

ลงในช่องกำรปฏิบัติของทะเบียนหนังสือรับ 
4. น ำหนังสือรำชกำรถ่ำยแผ่นหน้ำ 1 แผ่น หำกหน้ำลำยเซ็นอยู่หน้ำ 2 หรือมำกกว่ำนั้น ให้ถ่ำยถึงหน้ำ

ลำยเซ็น และประทับตรำรับทรำบเขียนช่ือครูเจ้ำของเรื่องด้วยดินสอ ข้ำงบนหนังสือเข้ำ 
5. น ำหนังสือเข้ำใส่ในล้ินชักตำมกลุ่มสำระฯ/งำน (กรณีของงำนทะเบียนฯ งำนหลักสูตร ให้น ำไปให้ห้อง

ทะเบียนเซ็นรับ ส่วนของ ผช.รองฯ ให้น ำไปให้ ผช.รองฯ เซ็นรับหนังสือ) 
6. หำกครูหรือเจ้ำของเรื่องเซ็นรับแล้วให้น ำใบส ำเนำกำรเซ็นรับหนังสือ มำลงเลขทะเบียนคุมของวิชำกำร 

และน ำมำแยกกลุ่มสำระฯ เรียงเลขหนังสือโดยใช้เลขของสำรบรรณโรงเรียนจำกมำกไปน้อย แล้วเจำะรู
เก็บใส่แฟ้มของแต่ละกลุ่มสำระฯ/งำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13 

 

3.การท าหนังสือราชการ 

1. คุณครูหรือเจ้ำของเรื่อง ให้ทำงวิชำกำรท ำหนังสือรำชกำร ให้ท ำหนังสือรำชกำรตำมท่ีเจ้ำของเรื่องแจ้ง ท ำเสร็จ
ให้ปริ้นส์ 3 ชุด  ส ำนำ 2 ชุด ตันฉบับ 1 ชุด 

2. ชุดของคู่ฉบับให้ประทับตรำ ร่ำง พิมพ์ ทำน แล้วให้เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร (วิชำกำร) เซ็นตรง ร่ำงกับพิมพ์ ส่วนทำน 
ให้รองผู้อ ำนวยกำรฯเซ็นหำกรองฯผู้อ ำนวยกำรไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถเซ็นให้ได้ด้วยเหตุใด ๆ ก็ตำม  
ให้ผช.รองฯ เซ็นแทน  

3. รองฯผู้อ ำนวยกำรตรวจและเซ็นทำนเรียบร้อยแล้ว ให้ไปขอเลขหนังสืออกท่ีสำรบรรณโรงเรียน โดยเจ้าหน้าที่
ต้องไปเขียนขอเลขเอง ห้ามโทรขึ้นไปขอเลข  

4. น ำหนังสือรำชกำรเสนอผู้อ ำนวยกำรเซ็น โดยน ำแฟ้มไปให้เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณ (ส ำนักบริหำร)  
5. ผู้อ ำนวยกำรเซ็นเสร็จแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณ (ส ำนักบริหำร) น ำแฟ้มมำให้วิชำกำร แล้วน ำคู่ฉบับ 1 ชุด  

ส่งสำรบรรณ โรงเรียน คู่ฉบับอีก 1 ชุด ให้ลงทะเบียนหนังสือรำชกำร แล้วเย็บใส่แฟ้ม 
6. ต้นฉบับแจ้งเจ้ำของเรื่องมำรับ และพิมพ์หน้ำซองจดหมำย ให้เรียบร้อย  
7. น ำเอกสำรใส่ในล้ินชักของแต่ละกลุ่มสำระฯ ในห้องวิชาการ 
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4.การท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการด าเนินงานฯ 

1. ครูหรือเจ้ำของค ำส่ังแจ้งทำงวิชำกำรให้จัดท ำค ำส่ังหรือจัดรูปแบบค ำส่ังให้ถูกต้อง 
2. วิชำกำรท ำค ำส่ังและจัดรูปแบบค ำส่ังให้ถูกต้อง 
3. ลงเลขท่ีค ำส่ัง โดยเปิดจำก Google drive ของโรงเรียน เลือก Folder สำรบรรณ (Login ไว้แล้ว) 

เลือกไฟล์เลขค ำส่ัง และพิมพ์ช่ือค ำส่ังให้ถูกต้อง 
4. น ำเลขค ำส่ังใส่ในค ำส่ัง ตรวจทำนให้เรียบร้อย 
5. ปริ้นส์ จ ำนวน 3 ชุด  คู่ฉบับ 2 ชุด  ต้นฉบับ 1 ชุด 
6. ชุดของคู่ฉบับให้ประทับตรำ ร่ำง พิมพ์ ทำน แล้วให้เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร (วิชำกำร) เซ็นตรง ร่ำงกับพิมพ์ 

ส่วนทำน ให้รองผู้อ ำนวยกำรฯเซ็นหำกรองฯผู้อ ำนวยกำรไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถเซ็นให้ได้ด้วยเหตุ
ใด ๆ ก็ตำม ให้ผช.รองฯ เซ็นแทน  

7. รองฯผู้อ ำนวยกำรตรวจและเซ็นทำนเรียบร้อยแล้ว น ำค ำส่ังเสนอผู้อ ำนวยกำรเซ็น โดยน ำแฟ้มไปให้
เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณ (ส ำนักบริหำร)  

8. ผู้อ ำนวยกำรเซ็นเสร็จแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณ (ส ำนักบริหำร) น ำแฟ้มมำให้วิชำกำร แล้วน ำคู่ฉบับ 1 
ชุด ส่งสำรบรรณ โรงเรียน คู่ฉบับอีก 1 ชุด ให้ลงทะเบียนค ำส่ัง แล้วเย็บใส่แฟ้ม 

9. แสกนค ำส่ังเป็น ไฟล์ PDF และน ำค ำส่ังลงใน TEACHER 4.0 เลือก  e-office กรอกข้อมูลรำยละเอียด
และอัพโหลดค ำส่ัง 

10. ต้นฉบับแจ้งเจ้ำของเรื่องมำรับ  
11. น ำค ำส่ังใส่ในล้ินชักของแต่ละกลุ่มสำระฯ ในห้องวิชาการ 
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5. การส่งงานของกลุ่มสาระการเรยีนรูแ้ละงานฯ 

1. หำกครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำหรือเจ้ำหน้ำท่ีน ำงำนมำส่ง ให้เซ็นส่งในเล่มเซ็นส่งเอกสำร พร้อมลง
วันท่ีให้เรียบร้อย 

2. ลงรำยละเอียดกำรส่งงำนในไฟล์ เก็บไว้ในเครื่อง Computer เพื่อสำมำรถน ำข้อมูลมำใช้ได้อย่ำง
สะดวกและรวดเร็ว 

3. น ำเอกสำรท่ีน ำมำส่งตรวจเช็ค และดูควำมเรียบร้อย และติดโพสต์อิทตรงหน้ำท่ีมีช่ือ 
รองฯผู้อ ำนวยกำรและ ผู้อ ำนวยกำร 

4. น ำเอกสำรกำรส่งงำนให้รองผู้อ ำนวยกำรเซ็น หำกรองผู้อ ำนวยกำรเซ็นเสร็จเรียบร้อย ให้น ำเอกสำร
ส่งต่อไปยังห้องผู้อ ำนวยกำร โดยผ่ำนเจ้ำพนักงำนธุรกำร (ส ำนักบริหำร)  

5. ผู้อ ำนวยกำรเซ็นเรียบร้อยแล้ว เจ้ำพนักงำนธุรกำร (ส ำนักบริหำร) จะน ำเอกสำรมำคืนให้ท่ีวิชำกำร 
เสร็จแล้ววิชำกำรแจ้งตัวแทนกลุ่มสำระฯให้มำรับเอกสำรท่ีห้องวิชำกำร พร้อมให้เซ็นรับเอกสำร 
ในเล่มท่ีส่งเอกสำรให้เรียบร้อย 

6. งาน ระบบ CKK MIS 

1. ครูลงบันทึกขออนุญำตน ำนักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรมท้ังในและนอกสถำนศึกษำ ในระบบ CKK MIS  
2. ใหป้ลดล็อค อนุญาตให้นักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรมในระบบ CKK MIS  
3. โดยเข้ำไปท่ี web site โรงเรียน เลือกระบบสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรโรงเรียน  
4. เลือกงำนวิชำกำร   

รหัส   580311 
รหัสผ่าน  583011 

5.  โดยเข้าดูทุกวัน เนื่องจำกคุณครูหรือเจ้ำของเรื่องบำงท่ำนไม่ได้ปริ้นส์มำส่ง ถ้ำเลยวันท่ีเด็กไปเข้ำร่วม
กิจกรรม กำรเช็คเวลำเรียนของเด็กนักเรียนในระบบจะขึ้นว่ำ ขาดเรียน  
 

7. งานที่ได้รบัมอบหมายจากกลุ่มบริหารวิชาการ 

หำกรองฯผู้อ ำนวยกำร ผช.รองผู้อ ำนวยกำร หัวหน้ำงำนในกลุ่มบริหำรวิชำกำร แจ้งให้ช่วยท ำงำน 
ต่ำง ๆ ให้ช่วยท ำงำนด้วยควำมเต็มใจ หำกไม่เข้ำใจ หรือติดปัญหำตรงไหน สำมำรถสอบถำมหรือถำมข้อมูลเพิ่ม
จำกหัวหน้ำได้ 
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8. การเกษียนหนังสือ บันทึกข้อความ ลงมุมค าสั่ง ฯลฯ 
กรณีรองผู้อ ำนวยกำรไปรำชกำรและ/หรือไม่สำมำรถเกษียนหนังสือให้ได้ด้วยกรณีใด ๆ ก็ตำม  

ให้ผช.รองฯ เซ็นแทน  
ล ำดับท่ี 1 รองผู้อ ำนวยกำร 
ล ำดับท่ี 2 ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำร 
ล ำดับท่ี 3 ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำร 
ล ำดับท่ี 4 ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำร 

 
 

9. งานอ่ืน ๆ 
  งำนท่ีได้รับกำรประสำนให้ช่วยท ำงำนใด ๆ หรือกำรท่ีครูมำขอควำมช่วยเหลือ เช่น ถ่ำยเอกสำร 
ถ้ำสำมำรถท ำได้ก็ช่วยท ำ เพื่อให้กำรท ำงำนของครูสำมำรถด ำเนินต่อไปได้ 
 

 
9. การเกษียนหนังสือ บันทึกข้อความ ลงมุมค าสั่ง ฯลฯ 

กรณีรองผู้อ ำนวยกำรไปรำชกำรและ/หรือไม่สำมำรถเกษียนหนังสือให้ได้ด้วยกรณีใด ๆ ก็ตำม  
ให้ผช.รองฯ เซ็นแทน  

ล ำดับท่ี 1 รองผู้อ ำนวยกำร 
ล ำดับท่ี 2 ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำร 
ล ำดับท่ี 3 ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำร 
ล ำดับท่ี 4 ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำร 
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10. รหัสเข้าระบบงานวิชาการ 
 

1. รหัสเข้าระบบ CKK MIS 
รหัส   580311 
รหัสผ่ำน  583011 

 
2. E-mail วิชาการ (1) 

E-mail  ckkmis@chakkham.ac.th 
รหัสผ่ำน academic1234  
 

3. E-mail วิชาการ (2) 
E-mail  wichakarnckk@gmail.com 
รหัสผ่ำน ckk51000 
 

4. E-mail สารบรรณโรงเรียน 
E-mail  ckklp5100@gmail.com 
รหัสผ่ำน 053-511011 

 

mailto:ckkmis@chakkham.ac.th
mailto:wichakarnckk@gmail.com
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