
คู่มือการปฏิบัติงานข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา  

โรงเรียนบ้านหนองปอ 
  

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  

 

 



ค าน า 

โรงเรียนบา้นหนองปอ  ไดจ้ดัท าคู่มือการปฏิบติังานของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีปฏิบติั 

หนา้ท่ีในการจดัการเรียนการสอน โดยผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีครูจะตอ้งจดัใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์กิจกรรม 

และการท างาน อนัน าไปสู่การพฒันาผูเ้รียนใหค้รบทุกดา้น ทั้งร่างกาย จิตใจ อารมณ์สังคม และสติปัญญา ซ่ึง รวม

ไปถึงพฒันาการทางจิตวิญญาณดว้ย เพื่อใหก้ารปฏิบติังานของครูพฒันาไปสู่ครูอาชีพท่ีมีความมุ่งมัน่ในการ จดั

กิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมใหผู้เ้รียนเกิดการพฒันาให้ครบทุกดา้น ทั้งความดีความเก่ง สุขภาพ ร่างกาย 

แขง็แรง มีความมัน่คงทางอารมณ์ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการปฏิบติังาน จึงได ้จดัท าคู่มือการ

ปฏิบติังานข้ึน  

โรงเรียนบา้นหนองปอ หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่คู่มือการปฏิบติังานของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา ฉบบัน้ีจะเป็นประโยชน์แก่ผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่ายในการปฏิบติังานใหเ้กิดประสิทธิภาพ และถูกตอ้งตาม ระเบียบ 

และกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป  

โรงเรียนบา้นหนองปอ 
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนบ้านหนองปอ 

โรงเรียนบา้นหนองปอ เป็นโรงเรียนสังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1  

จดัการศึกษาระดบัประถมศึกษา ปีการศึกษา 2565 มีนกัเรียน 28 คน บุคลากรภายใน โรงเรียน รวมทั้งส้ิน 4คน 

ไดแ้ก่ ผูบ้ริหาร 1 คน เป็นครูประจ าการ จ านวน 1 คน พนกังานราชการ.....1...คน   

เจา้หนา้ท่ีธุรการ...1....คน  

 อตัลกัษณ์  

“เก่ง ดี ไม่โกง”  

   

เอกลกัษณ์  

 “โรงเรียนพอเพียง ”  

ปรัชญาโรงเรียน  

 “เป็นคนดี มีปัญญา รักษาคุณธรรม”  

สีประจ าโรงเรียน  

 “ เหลือง-แดง”  

อกัษรย่อของโรงเรียน  

 “นป.”  

วิสัยทัศน์(VISION)  
“วิสัยทศัน์โรงเรียนบา้นหนองปอ (VISION) “   ภายในปี 2565 มุ่งเนน้พฒันาผูเ้รียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน

การศึกษา เนน้ฝึกทกัษะอาชีพพฒันามาตรฐานระดบัสากลบนพื้นฐานของการบริหารตามหลกัธรรมมาภิบาล 

โดยยดึหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบติั”  
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พนัธกิจ (MISSION)   

 โรงเรียนบา้นหนองปอสังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาขอนแก่น เขต 1 มีพนัธกิจท่ีตอ้งปฏิบติั เพื่อให้

วิสัยทศัน์เป็นจริง ดงัน้ี  

1. จดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน และเป็นโรงเรียนแกนน าจดัการเรียนรวม ใหป้ระชากรวยัเรียนทุกคน 

ไดรั้บการศึกษาอยา่งทัว่ถึงและมีคุณภาพ  

         2. พฒันาผูเ้รียนใหมี้คุณธรรม มีระเบียบวินยั มีจริยธรรม มีความรู้ และมีคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์

ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานและหลกัสูตรสถานศึกษา 

     3. พฒันาระบบการบริหารจดัการและการจดัการเรียนรู้ใหมี้คุณภาพตามเกณฑม์าตรฐานของ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน  

     4. พฒันาทรัพยากรดา้นการศึกษาแหล่งการเรียนรู้ใหเ้พียงพอต่อการจดัการเรียนรู้   

      5. ส่งเสริมอนุรักษส่ิ์งแวดลอ้มและพฒันาอาคารสถานท่ีใหเ้อ้ือต่อการจดัการเรียนรู้   

      6. ส่งเสริมการอนุรักษ ์ขนบธรรมเนียมประเพณีไทย ภูมิปัญญาไทย และภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน            

      7. ส่งเสริมสัมพนัธภาพท่ีดี และการมีส่วนร่วมระหวา่งบา้น วดั โรงเรียน ศิษยเ์ก่า ชุมชน และ 

องคก์ารจดัการเรียนรู้อ่ืน  

เป้าประสงค์  

   1. สถานศึกษาจดัการศึกษามีคุณภาพและประสิทธิภาพตามเกณฑม์าตรฐาน   

            2. นกัเรียนมีคุณธรรม มีระเบียบวินยั มีจริยธรรม มีความรู้ และมีคุณลกัษณะอนัพึงประสงคต์าม 

หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานและหลกัสูตรสถานศึกษา  

            3. มีการบริหารจดัการและการจดัการเรียนรู้ ไดมี้คุณภาพตามเกณฑม์าตรฐานของการศึกษา ขั้น

พื้นฐาน  

             4. สถานศึกษาจดัหาทรัพยากรดา้นการศึกษา แหล่งเรียนรู้ใหเ้พียงพอต่อการจดัการเรียนรู้  

      5. สถานศึกษาส่งเสริมอนุรักษส่ิ์งแวดลอ้มและพฒันา อาคารสถานท่ีเอ้ือต่อการจดัการเรียนรู้  

  6. สถานศึกษาส่งเสริมการอนุรักษข์นบธรรมเนียมประเพณีไทย ภูมิปัญญาไทยและภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน  

7. สถานศึกษาส่งเสริมสัมพนัธภาพท่ีดีและการมีส่วนร่วมระหวา่งบา้น วดั โรงเรียน ศิษยเ์ก่า ชุมชน  

และองคก์รจดัการเรียนรู้อ่ืน  
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    กลยุทธ์   

กลยทุธ์โรงเรียนบา้นหนองปอ และแนวทางการพฒันา  

กลยุทธ์ที่ 1 : พฒันาคุณภาพการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาและการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

1.1 พฒันาและเตรียมความพร้อมเด็กปฐมวยั เพื่อใหมี้พฒันาการตามวยัอยา่งมีคุณภาพ มีความพร้อมใน 

การศึกษาและเรียนรู้ในระดบัท่ีสูงข้ึน  

1.2 พฒันาการจดัการเรียนการสอน ประวติัศาสตร์หนา้ท่ีพลเมือง และเนน้การอ่านและเขียนใหเ้ป็นไป 

ตามเกณฑม์าตรฐานการประเมินของแต่ละระดบัชั้น  

1.3 พฒันาระบบการจดัการเรียนรู้ ท่ีเนน้ใหผู้เ้รียนเกิดการเรียนรู้จริง (Mastery Learning)โดยใหผู้เ้รียน 

ไดล้งมือปฏิบติัและมีวิธีการเรียนรู้ดว้ยตนเอง  

1.4 ส่งเสริมสนบัสนุนการน าการทดสอบRT, NT, O-NET มาเป็นส่วนหน่ึงในการจดัการเรียนการสอน 

เพื่อพฒันาผูเ้รียนใหมี้คุณภาพและมาตรฐานท่ีสูงข้ึน  

1.5 พฒันาระบบการประกนัคุณภาพภายในของสถานศึกษา ใหมี้ความเขม้แขง็เพื่อรองรับการประเมิน 

ภายนอก และเพิ่มผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

1.6 ส่งเสริม อนุรักษแ์ละใชภ้าษาไทยอยา่งถูกตอ้ง ควบคู่กบัการใชภ้าษาองักฤษ และสนบัสนุนการ 

เรียนรู้ภาษาท่ีสาม เนน้การส่ือสารเพื่อรองรับการเขา้สู่ประชาคมอาเซียน  

1.7 พฒันาผูเ้รียนให้มีความรู้ ความสามารถ ทกัษะ ประสบการณ์รวมทั้งปลูกฝังค่านิยม 12 ประการ  เป็น

บุคคลท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม มีความส านึกในความเป็นชาติไทย ตามระบอบประชาธิปไตย อนัมี พระมหากษตัริย์

ทรงเป็นประมุขและมีวิถีชีวิตบนพื้นฐานของความเป็นไทย ตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจ พอเพียง  

1.8 ส่งเสริม สนบัสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนใหมี้ความเขม้แขง็และต่อเน่ือง  

กลยุทธ์ที่ 2 : เพิม่โอกาสการเข้าถึงการจัดการศึกษาอย่างทั่วถึงและเป็นธรรม  

2.1 เพิ่มอตัราการเขา้เรียนในทุกระดบั และลดอตัราการออกกลางคนัดว้ยวิธีการหลากหลาย 

                 2.2 ส่งเสริมสนบัสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนใหมี้ความเขม็แขง็และต่อเน่ือง  

2.3 ส่งเสริม สนบัสนุนการจดัการศึกษาทางเลือกโดยครอบครัว สถานประกอบการ บุคคล   

กลยุทธ์ที่ 3 : สร้างความเข้มแข็งการเรียนรู้ที่มีประสิทธิภาพด้วยการใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยี       

3.1 พฒันาการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการศึกษา โดยส่งเสริมใหน้กัเรียนไดสื้บคน้การเรียนรู้และ 

สัมผสักบัเทคโนโลยสีารสนเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ การศึกษาทางไกลผา่น 

ดาวเทียม Smart Classroom  
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  3.2 พฒันาแหล่งเรียนรู้ใหมี้คุณภาพ โดยใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเขา้มาใชเ้พื่อการเรียนรู้  

กลยุทธ์ที่ 4 : เสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสู่มืออาชีพ  

4.1 เสริมสร้างขีดสมรรถนะองคก์าร (Capacity Building) ใหมี้ความสามารถในการด าเนินการเชิงกล 

ยทุธ์ เพื่อขบัเคล่ือนใหเ้ป็นองคก์รท่ีมีสมรรถนะ  

4.2 พฒันาโรงเรียนสู่องคก์รแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) บริหารจดัการและจดัการเรียน การ

สอนบนพื้นฐานของความรู้  

4.3 เสริมสร้างความเขม้แขง็ของเครือข่ายผูป้กครองร่วมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อใหมี้ส่วนร่วม 

ในการพฒันาคุณภาพการศึกษาอยา่งแทจ้ริง   

4.4 บริหารจดัการองคก์รแบบมีส่วนร่วมและปฏิบติังานตามระบบวงจรคุณภาพ 

(PDCA)   

  กลยุทธ์ 5 : เพิม่ประสิทธิภาพการบริหารจัดการที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์   

5.1 เสริมสร้างขีดสมรรถนะองคก์าร (Capacity Building) ใหมี้ความสามารถในการด าเนินการเชิงกล 

ยทุธ์ เพื่อขบัเคล่ือนใหเ้ป็นองคก์รท่ีมีสมรรถนะ  

5.2 พฒันาโรงเรียนสู่องคก์รแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) บริหารจดัการและจดัการเรียน การ

สอนบนพื้นฐานของความรู้  

5.3 เสริมสร้างความเขม้แขง็ของเครือข่ายผูป้กครองร่วมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อใหมี้ส่วนร่วม 

ในการพฒันาคุณภาพการศึกษาอยา่งแทจ้ริง   

5.4 บริหารจดัการองคก์รแบบมีส่วนร่วมและปฏิบติังานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA) 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านหนองปอ 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านหนองปอ  
 

 
 

 
 

 

  

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านหนองปอ 
 

ผูบ้ริหารสถานศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษา 

คณะครูและบุคคลากรในสถานศึกษา 

คณะกรรมการท่ีปรึกษา 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 

๑.งานพฒันาสาระหลกัสูตร

สถานศึกษา 

๒.งานพฒันาการเรียนการสอน 

๓.งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

๔.งานวดัผลประเมินผลและวิจยั 

๕.งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๖.งานบริการแนะแนว 

๗.งานบริหารส านกังาน 

ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

๑.งานจดัท าแผนและเสนอของบประมาณ 

๒.จดัสรรงบประมาณ 

๓.งานตรวจสอบติดตามประเมินผลและ

รายงานผลการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 

๔.งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ

การศึกษา 

๕.งานบริหารการเงินการบญัชี 

๖.งานบริหารพสัดุและสินทรัพย ์

ฝ่ายบริหารงานบุคลากร 

๑.งานวางแผนดา้นบุคลากร 

๒.งานพฒันาบุคลากร 

๓.งานวินยัและรักษาวินัย 

๔.งานจดัครูเขา้ชั้นเรียน 

๕.งานประเมินผลงานการศึกษา 

๖.งานควบคุม ก ากบัดูแล นิเทศ

ภายใน 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป 

๑.งานธุรการ 

๒.งานส านกังานทัว่ไป 

๓.งานอนามยัโรงเรียน 

๔.งานโภชนาการ 

๕.งานประชาสัมพนัธ์

โรงเรียน 

๖.งานอาคารสถานท่ีและ

สภาพแวดลอ้ม 

๗.งานห้องสมุด 

๘.งานโครงการ 
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ฝ่ายบริหารวิชาการ  

งานวิชาการถือเป็นงานท่ีมีความส าคญัท่ีสุด เป็นหวัใจของการจดัการศึกษา ซ่ึงทั้งผูบ้ริหาร โรงเรียน คณะ

ครูและผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งทุกฝ่าย ตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจ ให้ความส าคญัและมีส่วนร่วมในการ วางแผน ก าหนด

แนวทางปฏิบติัการประเมินผล และการปรับปรุงแกไ้ขอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง งานวิชาการ ของโรงเรียน

ประกอบดว้ยงานหลกัสูตรและการจดัการเรียนการสอนเป็นหลกั ซ่ึงโรงเรียนจะตอ้งสร้างหลกัสูตร ของตนเอง 

เรียกวา่ หลกัสูตรสถานศึกษา ดงันั้น ครูจะตอ้งท าหนา้ท่ีในการสร้างและพฒันาหลกัสูตร การน า หลกัสูตรไปใช้

การออกแบบการจดัการเรียนรู้ซ่ึงงานวิชาการท่ีครูจะตอ้งปฏิบติัจะประกอบดว้ยภารกิจหลกั ดงัน้ี  

1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ  

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบเป็นท่ีปรึกษาของผูบ้ริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการ  

ด าเนินงานของฝ่ายวิชาการวางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในดา้นวิชาการไปสู่การปฏิบติัร่วมประชุมเพื่อ 

รับทราบขอ้มูลแนวปฏิบติัต่างๆ ใหท้นัเหตุการณ์ รวมทั้งใหค้ าปรึกษาหารือในการพฒันางานตามปฏิทินการ 

ปฏิบติังานทุกคร้ัง เป็นกรรมการท่ีปรึกษา ให้ค าแนะน างานทัว่ไปของฝ่าย ในดา้นต่าง ๆ ใหค้ าแนะน าเก่ียวกบั  

การด าเนินงานในการจดัการเรียนการสอนตามแผนปฏิบติัการของโรงเรียน เพื่อใหส้ัมฤทธ์ิผลตามหลกัการ และ 

จุดมุ่งหมายของหลกัสูตร  

2. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  

มีหนา้ท่ีดงัน้ี  

(1) วางแผนด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระ รายละเอียดของหลกัสูตรระดบัสถานศึกษา และแนว การจดั

สัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกบัหลกัสูตรประถมศึกษาและ 

หลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศกัราช 2551 ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ สังคม ศิลปวฒันธรรม และ ภูมิ

ปัญญาของทอ้งถ่ิน  

(2) จดัท าคู่มือการบริหารหลกัสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ ก ากบั ติดตาม ให ้ ค าปรึกษา

เก่ียวกบัการพฒันาหลกัสูตร การจดักระบวนการเรียนรู้การวดัและประเมินผล และการแนะแนวให้ สอดคลอ้งและ

เป็นไปตามมาตรฐานหลกัสูตร  

(3) ส่งเสริมและสนบัสนุนการพฒันาบุคลากร เก่ียวกบัการพฒันาหลกัสูตร การจดักระบวนการเรียนรู้  

การวดัและประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของหลกัสูตร  

(4) ประสานความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน องคก์รต่าง ๆ และชุมชนเพื่อใหก้ารใชห้ลกัสูตร เป็นไป

อยา่งมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
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(5) ประชาสัมพนัธ์หลกัสูตรและการใชห้ลกัสูตรแก่นกัเรียน ผูป้กครอง ชุมชนและผูท่ี้เก่ียวขอ้ง และ น า 

ขอ้มูลป้อนกลบัจากฝ่ายต่าง ๆ มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา 
(6) ส่งเสริมและสนบัสนุนการวิจยัเก่ียวกบัการพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
(7) ติดตามผลการเรียนของนกัเรียนรายบุคคล ระดบัชั้น ระดบัช่วงชั้นและระดบักลุ่มวิชาในแต่ละปี 

การศึกษา เพื่อปรับปรุงแกไ้ขและพฒันาการด าเนินงานดา้นต่าง ๆ ของสถานศึกษา  
  (8) ตรวจสอบ ทบทวน ประเมินมาตรฐานการปฏิบติังานของครูและการบริหารหลกัสูตรระดบั 

สถานศึกษาในรอบปีท่ีผา่นมา แลว้ใชผ้ลการประเมินเพื่อวางแผนพฒันาการปฏิบติังานของครูและการบริหาร 

หลกัสูตรปีการศึกษาต่อไป  

(9) รายงานผลการปฏิบติังานและผลการบริหารหลกัสูตรของสถานศึกษาโดยเนน้ผลการพฒันาคุณภาพ 

นกัเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรระดบัเหนือสถานศึกษา  

สาธารณชนและผูเ้ก่ียวขอ้ง   

3. คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา มีหนา้ท่ีพฒันาบุคลากรในการ ท า 

แผนการสอน การออกแบบเรียนรู้ เทคนิคการสอน และผลิต จดัหาส่ือ นวตักรรมมาใชใ้นการจดัการเรียน การสอน 

โดยใชว้ิธีการแนะน า สอนแนะ ประชุมเชิงปฏิบติัการและนิเทศการจดัการเรียนการสอน ไม่นอ้ยกวา่  2 คร้ัง/ปี 

พร้อมรายงานผลต่อผูอ้  านวยการสถานศึกษา   

4. คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพงึประสงค์ของสถานศึกษา มีหนา้ท่ี ประเมินคุณลกัษณะ อนัพึง

ประสงคผ์ูเ้รียนดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงคต์ามลกัษณะท่ี สถานศึกษาก าหนด 

โดยประเมินเป็นรายคุณลกัษณะ สรุปผลเป็นรายภาค / รายปี และตดัสินผลตามเกณฑท่ี์ สถานศึกษาก าหนด   

5. คณะกรรมการประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์และการเขียน มีหนา้ท่ี ประเมินศกัยภาพของ ผูเ้รียนใน

การอ่านหนงัสือ เอกสารและส่ิงต่างๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง คล่องแคล่ว แลว้น ามาสรุปเป็นความคิดของตน  สามารถคิด

วิเคราะห์เน้ือหาสาระจากเร่ืองท่ีอ่านน ามาสู่การสังเคราะห์สร้างสรรค ์และแสดงความคิดเห็นในเร่ืองต่างๆ  และ

สามารถถ่ายทอดความคิดดว้ยการเขียนส่ือความโดยก าหนดประเมิน 2 ลกัษณะ คือ ประเมินระหวา่งเรียน และ

สร้างแบบประเมินตดัสินผลรายปี / ช่วงชั้น ตามเกณฑท่ี์ก าหนด   

      6. คณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล   

   มีหนา้ท่ีวางแผนด าเนินงานวิชาการในข่ายงานการวดัและประเมินผล จดัท าคู่มือการวดัผลและ 

ประเมินผลการเรียนรู้ ประสานงานบุคคล/หน่วยงาน พฒันาวิธีการวดัและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 เสนอ 

ผูบ้ริหาร ประสานกบักลุ่มสาระต่าง ๆ ในการจดัท าขอ้สอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบวิเคราะห์

รวบรวมขอ้มูลพฒันาการของนกัเรียน เพื่อการปรับปรุงและพฒันา ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละแนวปฏิบติัใน

การวดั 
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และประเมินผลการเรียน ตามหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบติังาน  และ

ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย   

7. งานทะเบียนโรงเรียน  

มีหนา้ท่ี ด าเนินการเก่ียวกบั งานทะเบียน จดัท าแผนปฏิบติัการและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  

ปฏิทินปฏิบติัการ และ ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน ท าทะเบียนนกัเรียน ทะเบียนแสดงผลการ เรียน (ปพ. 

1) กรอกและตรวจทานผลการเรียนใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนัจดัท าแบบพิมพต์่างๆ ท่ีใชใ้นงาน ทะเบียน ใหเ้ลข

ประจ าตวันกัเรียน และจดัท ารายช่ือนกัเรียนทุกชั้นเรียน จดัท าสถิติจ านวนนกัเรียนออกหลกัฐาน แสดงผลการเรียน 

และประกาศนียบตัรแก่นกัเรียนท่ีจบหลกัสูตรส ารวจนกัเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละ ภาคเรียน และขาด

การติดต่อกบัทางโรงเรียน เพือ่ด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวติั ใหบ้ริการขอ้มูลใน ดา้นการเรียนแก่ครู 

นกัเรียน และผูป้กครองจดัเก็บเอกสารหลกัฐานต่างๆ ของงานทะเบียนใหเ้ป็นระบบสะดวก ในการตรวจสอบ และ

ใชง้าน  

จดัท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส าหรับผูท่ี้ขอรับเอกสารเป็นฉบบัท่ี 2 หรือฉบบั 

ต่อๆไป ทั้งท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาองักฤษ (Transcript) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  

8. คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา  

มีหนา้ท่ี ก าหนดสาระ จดัสร้างเคร่ืองมือส าหรับการเทียบโอนผลการเรียน และด าเนินการเทียบโอน ผลการเรียน

ดงัน้ีกรณีท่ีผูเ้รียนยา้ยสถานศึกษา ใหเ้ทียบโอนผลการเรียนเดิมท่ีผูเ้รียนศึกษามาก่อน ดงัน้ี  

   (1) ใหด้ าเนินการใหเ้สร็จในภาคเรียนแรกท่ีผูเ้รียนเขา้ศึกษาในสถานศึกษา  

  (2) ใหเ้ทียบโอนผลการเรียนเป็นรายวิชา  

            (3) ผูเ้รียนยืน่ค าร้องเป็นลายลกัษณ์อกัษรขอเทียบความรู้ตามรายวิชา ตามหลกัสูตร ของ สถานศึกษา ตาม 

จ านวนรายวิชาท่ีสถานศึกษาก าหนดไวใ้นระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา ให ้ผูเ้รียนยืน่ค าร้อง 

พร้อมเอกสารหลกัสูตรท่ีน ามาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาท่ีไดรั้บมา (ถา้ผูเ้รียนมี)  

(4) คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน พิจารณาหลกัสูตรและหลกัฐานเอกสารเดิม ของผูเ้รียน 

เพื่อเปรียบเทียบหลกัสูตรท่ีเรียนมากบัหลกัสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาท่ีขอเทียบ ถา้มีจุดประสงค ์ และเน้ือหา

สาระตรงกนั ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 60 ใหรั้บเทียบโอนไดแ้ละให้ไดร้ะดบัผลการเรียน ตามท่ีไดม้าใชใ้นกรณีผูเ้รียน

ยา้ยสถานศึกษา แต่ถา้เป็นกรณีเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษาต่างระบบ ใหค้ณะกรรมการ ด าเนินการเทียบ

โอน พิจารณาวา่ควรยอมรับผลการเรียนเดิมหรือไม่ ถา้ไม่ยอมรับก็ตอ้งประเมินให้ใหม่ดว้ย วิธีการต่าง ๆ ท่ี

เหมาะสม เม่ือด าเนินการเทียบโอนแลว้การใหห้น่วยการเรียน(หน่วยน ้าหนกั)ใหเ้ป็นไปตาม เกณฑก์ารจบหลกัสูตร

ของสถานศึกษาน้ี  
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(5) คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน จดัใหมี้การประเมินความรู้ความสามารถและ 

ประสบการณ์ของผูเ้รียนใหม่ ตามผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวงัของรายวิชาท่ีผูเ้รียนขอเทียบในกรณีท่ีผูเ้รียนไม่มี

เอกสาร หลกัฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลกัสูตรท่ีผูเ้รียนน ามาขอเทียบโอน มีความสอดคลอ้งของ 

จุดประสงคแ์ละเน้ือหาสาระของหลกัสูตรท่ีขอเทียบไม่ถึงร้อยละ 60 ผูเ้รียนท่ีผา่นการประเมินจะไดรั้บการเทียบ 

โอนผลการเรียนให ้โดยไดร้ะดบัผลการเรียนตามท่ีประเมินได ้และให้หน่วยการเรียน ใหเ้ป็นไปตามเกณฑก์ารจบ 

หลกัสูตรของสถานศึกษา ส่วนผูท่ี้ไม่ผา่นการประเมินจะไม่ไดรั้บการเทียบโอนผลการเรียน คณะกรรมการ 

ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  

9. งานห้องสมุด  

หนา้ท่ีความรับผิดชอบ  

1. จดัท าแผนปฏิบติัการ งบประมาณ โครงการของงานหอ้งสมุดใหเ้ป็นไปตามนโยบายของ 

โรงเรียน  

2. จดัและพฒันาสถานท่ีหอ้งสมุดใหเ้หมาะสมกบัเป็นแหล่งคน้ควา้หาความรู้ไดต้ลอดเวลา 

และหลากหลาย  

3. จดัใหมี้วสัดุ ครุภณัฑ ์และเคร่ืองอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกบัจ านวนสมาชิก  

4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภณัฑ ์ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีดีใชก้ารไดต้ลอด  

5. จดัหา ซ้ือ ท าเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพต์่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการคน้ควา้หาความรู้ 

และความบนัเทิง  

6. จดับรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม การบริการใหช้กัจูงบุคคลภายนอกใหเ้ห็นประโยชน์  

และเขา้มาใชบ้ริการ  

7. จดักิจกรรมส่งเสริมใหน้กัเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน  

8. จดัท าสถิติ ขอ้มูลเก่ียวกบัการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบติัตลอดภาคเรียน/ปี  

9. ใหบ้ริการใชห้อ้งสมุดแก่นกัเรียน ครู และบุคคลภายนอก  

10. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย   

10. งานพฒันาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  

1. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใชส่ื้อและเทคโนโลยีเพื่อการจดัการเรียนการสอน  และ

การบริหารงานวิชาการ  

2. ส่งเสริมใหค้รูผลิตส่ือนวตักรรมการเรียนการสอน และจดัประกวดส่ือ  
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3. พฒันาส่ือและเทคโนโลยเีพื่อใชใ้นการจดัการเรียนการสอน และการพฒันางานดา้น 

วิชาการ  

4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จดัหา พฒันาและการใชส่ื้อ นวตักรรม และเทคโนโลย ี    

      เพื่อการจดัการเรียน การสอน และการพฒันางานวิชาการกบัสถานศึกษา บุคคล   

ครอบครัว องคก์ร หน่วยงานและสถาบนัอ่ืน ๆ 
                           5. การประเมินผลการพฒันาการใชส่ื้อ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา  

12. งานแนะแนว  

มีหนา้ทีความรับผิดชอบ ดงัน้ี  

(1) รวบรวมขอ้มูล บริการสนเทศ ใหค้ าปรึกษานกัเรียนท่ีมีปัญหาทางเร่ือง การเรียนการสอน  

ปัญหาส่วนตวั และติดตามประเมินผล  

(2) จดัระบบและการจดัท าระเบียนสะสม  

(3) จดัเก็บรวบรวม ขอ้มูลจากทุกสภาพแวดลอ้ม เพื่อน ามาวิเคราะห์เป็นขอ้มูลการแนะแนว 

(4)ประสานงานกบับุคลากรในโรงเรียนและผูป้กครองนกัเรียนเก่ียวกบัการจดัแนะแนวใหก้บั 

นกัเรียน  

(5) ด าเนินการเก่ียวกบัการศึกษาต่อ และทุนการศึกษาของนกัเรียน  

(6) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย   

13. งานพฒันาแหล่งเรียนรู้  

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  

(1) ประชุมคณะท างานการพฒันาการใชแ้หล่งเรียนรู้ของโรงเรียน  

(2) ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน  

ทอ้งถ่ิน ในเขตพื้นท่ีการศึกษา และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกลเ้คียง  

(3) ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน และงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ให้ 

ร่วมงานพฒันาการใชแ้หล่งเรียนรู้  

(4) จดัท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และ 

งานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  

(5) จดัท ารายงานการใชแ้หล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (6) 

ส่งเสริมสนบัสนุน ใหค้รูใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจดักระบวนการเรียนรู้ 

โดยครอบคลุมภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน  

(7) จดัท าและพฒันาแหล่งเรียนรู้ใหเ้กิดองคค์วามรู้ใหม่ และประสานความร่วมมือสถานศึกษา  
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อ่ืน บุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษาในการสร้าง พฒันา

แหล่งเรียนรู้เพื่อใชร่้วมกนั  

(8) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย   
 

14. การพฒันาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา  

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

   (1) ส่งเสริม สนบัสนุนการจดัการเรียนการสอนใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ  

   (2) จดัท าการประเมินทบทวน การประกนัคุณภาพการศึกษาทุกปีการศึกษา  
(3) ประเมินและจดัท าเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจ าปี  

(4) ประสานงานการประเมินตนเองทั้งภายนอกและภายใน  

(5) ใหข้อ้เสนอและในการพฒันาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน  

(6) ปรับปรุงและพฒันาเกณฑค์ุณภาพการศึกษาโรงเรียน  

(7) จดัท ามาตรฐานการจดัการศึกษาของโรงเรียน  

(8) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย   

15. งานวิจัยเพ่ือพฒันาคุณภาพการศึกษา  

 มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  

(1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  

(2) ส่งเสริมใหค้รูศึกษา วิเคราะห์ วิจยั เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการ 

เรียนรู้  

(3) ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจยั ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจยั  หรือ

พฒันาคุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกบัสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคก์ร 

หน่วยงานและสถาบนัอ่ืน  

(4) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย   
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ฝ่ายบริหารงบประมาณ  

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเนน้ความเป็นอิสระ ในการบริหารจดัการ มีความคล่องตวั 

โปร่งใส ตรวจสอบไดย้ดึหลกัการบริหารมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเนน้ ผลงาน ใหมี้การ

จดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นของสถานศึกษา รวมทั้งจดัหารายไดจ้ากบริการมาใชบ้ริหาร จดัการเพื่อ

ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลใหเ้กิดคุณภาพท่ีดีข้ึนต่อผูเ้รียน โดยปฏิบติัตามระเบียบเงินรายไดข้อง สถานศึกษา

และระเบียบพสัดุ รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวของ ประกอบดว้ยภารกิจหลกั ดงัน้ี  

1. การจัดท าแผนและบริหารงานงบประมาณ  

มีการด้ิเนินงานดงัน้ี  

(1) ประชุมฝ่าย รวบรวมขอ้มูล ตรวจสอบจ านวนนกัเรียนทั้งหมด และยอดวงเงินงบประมาณท่ี โรงเรียน

ไดรั้บการจดัสรร  

(2) พิจารณาจดัสรรงบประมาณประจ าปีภายใตก้รอบการใชว้งเงินงบประมาณท่ีไดรั้บการจดัสรร  

(3) สรุปสาระส าคญัของโครงการ และงบประมาณ แจง้ใหบุ้คลากรทุกท่านทราบประจ าเดือน รวมทั้ง 

ปิดประกาศประชาสัมพนัธ์ให้ผูป้กครอง และบุคคลภายนอกไดรั้บทราบโดยทัว่กนั 

(4) จดัท าแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใชจ้่ายเงินอุดหนุนให ้

กองการศึกษาเทศบาลบา้นคอ้ทราบ  

(5) รายงานความกา้วหนา้ในการเบิกจ่ายงบประมาณให้ผูอ้  านวยการสถานศึกษารับทราบ (6) 

ตรวจสอบ ประเมินผลเก่ียวกบังานงบประมาณและสรุปรายงานผลเม่ือส้ินปีงบประมาณ  

(7) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย ฝ่ายบริหารงบประมาณ   

2. การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง  

มีการด าเนินงาน ดงัน้ี  

(1) จดัท ารายการ พร้อมรายละเอียดประกอบการขออนุมติัตามรูปแบบท่ีก าหนดตามรายการ 

งบประมาณท่ีไดรั้บการจดัสรร   

(2) จดัท ารายผลการด าเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณท่ีไดรั้บการจดัสรรและจดัเก็บรวบรวม 

ผลการใชง้บประมาณของงานแต่ละฝ่าย ผูรั้บผิดชอบ  

 

 

 
 



15 

 

3. การตรวจสอบ และรายงานการใช้งบประมาณ  

มีการด าเนินงาน ดงัน้ี  

(1) ตรวจสอบการรายงานผลการจดัท ารายละเอียดการขออนุมติังบประมาณวา่เป็นไปตามรายละเอียด ท่ี

ไดรั้บการจดัสรรงบประมาณหรือไม่   

(2) ตรวจสอบการประเมินผลการใชเ้งินของงบประมาณแต่ละฝ่าย  

(3) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย ผูรั้บผิดชอบ  

4. งานสารบรรณ  

มีการด าเนินงาน ดงัน้ี  

(1) จดัท าแผนงาน ปฏิทินปฏิบติังานประจ าปี และคู่มือปฏิบติังาน  

(2) จดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นระบบ โดยจดัใหมี้แฟ้มงานก าหนดรหสัของหนงัสือใหเ้ป็นหมวดหมู่ถูกตอ้ง

เป็น ปัจจุบนั  

(3) มีการลงทะเบียนรับ - ส่งหนงัสือเป็นปัจจุบนั  

(4) ด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบขอ้บงัคบัของทางราชการ  

(5) ติดตาม และประเมินผลเพื่อปรับปรุงแกไ้ข  

(6) สรุป และรายงานผลการปฏิบติังานเม่ือเสร็จส้ินการด าเนินงาน ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย  5. 

งานบริหารการเงิน และบัญชี  

มีหนา้ท่ี  

(1) ตรวจสอบวงเงินท่ีไดรั้บอนุมติั และยอดท่ีไดรั้บการจดัสรร  

(2) ตรวจสอบการใชเ้งินงบประมาณใหเ้ป็นไปตามแผนการปฏิบติัราชการ  

(3) จดัท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด และควบคุมการใชจ้่ายเงินใหเ้ป็นไปตามแผน 

(4) จดัท าฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจ่ายอ่ืนๆ พร้อมตรวจสอบความถูกตอ้ง  ของ
เอกสาร  
(5) รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั รายงานเก่ียวกบัการเงินของโรงเรียนทุกประเภท  

(6) จดัท าบญัชีเงินสด และบญัชีแยกประเภท  

(7) ท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเม่ือส้ินปีงบประมาณ  

(8) รวบรวมเอกสารหลกัฐานการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท  

(9) รับ - จ่ายเงินงบประมาณ  

(10) จดัท ารายงานสรุปการใชจ้่ายเงินใหแ้ก่ผูบ้ริหารสถานศึกษา และประชาสัมพนัธ์ให้ผูป้กครอง 

นกัเรียนไดท้ราบ  
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(11) ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย   

7. การบริหารพสัดุและสินทรัพย์  

มีหนา้ท่ี   

(1) ส ารวจความตอ้งการ/ความขาดแคลน และด าเนินการจดัหา จดัสรร พสัดุครุภณัฑ ์ให้ตรงกบัความ 

ตอ้งการ และใหถู้กตอ้งตามระเบียบของทางราชการ   

(2) จ าหน่ายพสัดุ ครุภณัฑ ์ให้ถูกตอ้งตามระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุ ครุภณัฑข์องทางราชการ  

(3) มีการลงทะเบียนบญัชีพสัดุ และทะเบียนครุภณัฑถ์ูกตอ้ง บนัทึกรหสัครุภณัฑอ์ยา่งครบถว้น และ 

เป็นปัจจุบนั  

(4) มีการควบคุมตรวจสอบ การจดัซ้ือ จดัจา้ง และจดัสรรพสัดุ ครุภณัฑใ์หเ้ป็นไปตามระเบียบของทาง 

ราชการ  

(5) มีการตรวจสอบ และรายงานการบริหารพสัดุ ตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบของทางราชการ  
 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใชค้นท่ีอยูร่่วมกนัในองคก์รนั้น ๆ ใหท้ างานไดผ้ลดีท่ีสุด 

ส้ินเปลืองค่าใชจ้่ายนอ้ยท่ีสุด ในขณะเดียวกนัก็สามารถท าใหผู้ร่้วมงานมีความสุขมีความพอใจท่ีจะใหค้วาม 

ร่วมมือและท างานร่วมกบัผูบ้ริหาร เพื่อใหง้านขององคก์รนั้น ๆ ส าเร็จลุล่วงไปดว้ยดีประกอบดว้ยขอบข่าย  

ภารกิจ ดงัน้ี  

1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคลากร  

มีหนา้ท่ี วางแผนการปฏิบติังาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการ ติดตาม ประเมินผล รายงาน เผยแพร่  

ประชาสัมพนัธ์ ในการปฏิบติัทุกดา้นในงานบุคลากรตามค าสั่งและตามโครงสร้างงานประกอบดว้ย การจดั องคก์ร 

การเพิ่มศกัยภาพของครู ส่งครูเขา้รับการอบรม การสร้างขวญัก าลงัใจแก่ครู วินยัการรักษาวินยั เวร ยามรักษาการณ์ 

เวรประจ าวนั และอ่ืน ๆ ท่ีท าใหง้านเกิดคุณภาพและประสิทธิภาพสูงข้ึน   

2. การจัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร  

มีหนา้ท่ี จดัท าและจดัเก็บรักษาทะเบียนประวติัพนกังานครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้ง  การ

แกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด ของพนกังานครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้ง ดูแล ตรวจสอบผูมี้คุณสมบติั

ครบถว้น สมควรไดรั้บการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ด าเนินการในการ เสนอขอพระราชทาน 
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เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลาแก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาในสังกดัตาม

หลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด จดัท าทะเบียนผูไ้ดรั้บเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และ เหรียญจกัรพรรดิมาลา 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผูค้ืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์   

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

(1) การพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพฒันาก่อนการมอบหมายการปฏิบติัหนา้ท่ี โดยส่ง 

เขา้รับการอบรม และจดัให้มีการปฐมนิเทศแก่ผูท่ี้ไดรั้บการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นพนกังานครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษา แจง้ภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์

การประเมินผลงาน และมีการติดตาม ประเมินผลและจดัให้มีการพฒันาอยา่งเขม้  

(2) การพฒันาระหวา่งการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ โดยมีการศึกษาวิเคราะห์ ความตอ้งการจ าเป็นในการ 

พฒันาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา มีการส่งครูเขา้รับการอบรมจดัอบรมภายใน 

สถานศึกษา จดัโครงการพฒันาบุคลากรด าเนินการพฒันา ติดตามประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานให้ 

ผูบ้ริหารสถานศึกษา  

(3) การพฒันาก่อนเล่ือนต าแหน่ง/วิทยฐานะ โดยการศึกษาวิเคราะห์ คุณลกัษณะเฉพาะส าหรับ  

ต าแหน่ง ลกัษณะงานตามต าแหน่งท่ีขอเล่ือนต าแหน่ง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการศึกษา จดัส่งเขา้รับ

การอบรมหรือด าเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู้ ทกัษะ เจตคติ คุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ท่ี

เหมาะสม มีการติดตามและประเมินผลการพฒันา  

(4) การสร้างขวญัก าลงัใจ โดยจดักิจกรรมนนัทนาการ งานเล้ียงสร้างสรรคเ์ช่ือมความสามคัคี การมอบ 

ของขวญัอวยพรเน่ืองในโอกาสงานมงคล การมอบของขวญัเยีย่มเยยีนยามเจ็บป่วย เป็นตน้  

 

5. งานวินัยและการรักษาวินัย  

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  

(1) ดูแลเร่ืองวินยัและการรักษาวินยัของครูและบุคลากรทางการศึกษา ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการ 

สถานศึกษา และรายงานต่อตน้สังกดัเพื่อพิจารณาสัง่การต่อไป ในกรณีต่อไปน้ี  

 - กรณีความผิดวินยัไม่ร้ายแรง  

 - กรณีความผิดวินยัร้ายแรง  

 - การอุทธรณ์  

 - การร้องทุกข ์ 

(2) การเสริมสร้างและการป้องกนัการกระท าผิดวินยั ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการสถานศึกษา และ

ผูบ้ริหารแต่ละระดบั ปฏิบติัตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม   



 
18  

 

สร้างขวญัและก าลงัใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอนัท่ีจะเสริมสร้างและพฒันาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรม

ของ ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกนัและขจดัเหตุเพื่อมิใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชากระท า

ผิด วินยัตามควรแก่กรณี  

(3) ดูแลการออกจากราชการ ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการสถานศึกษา และรายงานต่อตน้สังกดัเพื่อ 

พิจารณาสั่งการต่อไป ในกรณีต่อไปน้ี  

 - การขอลาออกจากราชการ  

 - การใหอ้อกจากราชการ กรณีไม่พน้ทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการหรือไม่ผา่นการเตรียมความพร้อม 

และการพฒันาอยา่งเขม้ต ่ากวา่เกณฑท่ี์ ก.ค.ศ.ก าหนด  

 - การออกจากราชการไวก่้อน  

 - การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  

⮚ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีโดยสม ่าเสมอ  

⮚ กรณีไม่ปฏิบติังานตามความประสงคข์องทางราชการ  

                   ⮚ กรณีสั่งใหอ้อกจากราชการเพราะขาดคุณสมบติัทัว่ไป ตามมาตรา 30 แห่ง  

กฎระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผูไ้ม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผูด้  ารงต าแหน่งทาง 

การเมือง สมาชิกสภาทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ

หรือเป็นโรคท่ี ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค 

การเมืองหรือเป็นเจา้หนา้ท่ีในพรรคการเมือง หรือกรณี เป็นบุคคลลม้ละลาย  

⮚ กรณีขาดคุณสมบติัทัว่ไป กรณีมีเหตุสงสัยวา่เป็นผูไ้ม่เล่ือมใสในการปกครองใน  

ระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข  

⮚ กรณีมีเหตุอนัสงสัยวา่หย่อนความสามารถบกพร่องในหนา้ท่ีราชการหรือประพฤติตน

ไม่ เหมาะสม  

 - กรณีมีมลทินมวัหมอง  

 - กรณีไดรั้บโทษจ าคุก โดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้ าคุกยกเวน้ 

ความผิดท่ีไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
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6. งานรักษาความปลอดภัย  

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  

(1) ดูแลเร่ืองการรักษาเวรยามกลางวนัของครูและบุคลากรทางการศึกษา  

(2) ดูแลเร่ืองการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา  

(3) ดูแลและด าเนินการในเร่ืองเก่ียวกบัการปฏิบติัหนา้ท่ีของครูเวรประจ าวนัในวนัท าการ  

(4) จดัใหมี้ผูต้รวจสอบการปฏิบติัหนา้ท่ีเวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยูเ่วรยามอยา่งต่อเน่ือง  

(5) ติดตามผลการอยูเ่วรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผูอ้  านวยการสถานศึกษา (6) 

ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย  

7. ครูเวรประจ าวัน  

เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในหนา้ท่ีครูประจ าวนั ด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อยและเกิดผลดี จึงก าหนดหนา้ท่ี 

และบุคคลรับผิดชอบ ดงัต่อไปน้ี 

วัน  รายช่ือ  หน้าที่ 

จนัทร์  นายวชัรชยั ระไวกลาง - หวัหนา้เวร อบรมนกัเรียนหนา้แถวในตอนเชา้   

- ดูแลการท าความสะอาดทัว่บริเวณโรงเรียน  - 

ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนกัเรียน 

 - จดัท าบนัทึกเวรประจ าวนั และสถิตินกัเรียน  

- อบรมนกัเรียนเขา้แถวกลางวนั  

- ดูแลการท าความสะอาดกลางวนั  

- ดูแลการเล่นของนกัเรียนและรับประทานอาหาร 

กลางวนัของนกัเรียน 

- ส่งนกัเรียนกลบับา้นท่ีหนา้ประตูโรงเรียน (เวลาเยน็) 
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วัน  รายช่ือ  หน้าที่ 

องัคาร  นายวชัรชยั ระไวกลาง - หวัหนา้เวร อบรมนกัเรียนหนา้แถวในตอนเชา้   

- ดูแลการท าความสะอาดทัว่บริเวณโรงเรียน  - 

ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนกัเรียน – 

จดัท าบนัทึกเวรประจ าวนั และสถิตินกัเรียน - 

อบรมนกัเรียนเขา้แถวกลางวนั  

- ดูแลการท าความสะอาดกลางวนั  

- ดูแลการเล่นของนกัเรียนและรับประทานอาหาร 

กลางวนัของนกัเรียน  

- ส่งนกัเรียนกลบับา้นท่ีหนา้ประตูโรงเรียน (เวลาเยน็) 

พุธ นางวิภาวลัย ์โคตรชยั - หวัหนา้เวร อบรมนกัเรียนหนา้แถวในตอนเชา้  

- ดูแลการท าความสะอาดทัว่บริเวณโรงเรียน  - 

ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนกัเรียน  

- จดัท าบนัทึกเวรประจ าวนั และสถิตินกัเรียน  

- อบรมนกัเรียนเขา้แถวกลางวนั  

- ดูแลการท าความสะอาดกลางวนั  

- ดูแลการเล่นของนกัเรียนและรับประทานอาหาร 

กลางวนัของนกัเรียน  

- ส่งนกัเรียนกลบับา้นท่ีหนา้ประตูโรงเรียน (เวลาเยน็) 

พฤหสั  นางวิภาวลัย ์โคตรชยั - หวัหนา้เวร อบรมนกัเรียนหนา้แถวในตอนเชา้  

- ดูแลการท าความสะอาดทัว่บริเวณโรงเรียน   

- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนกัเรียน - 

จดัท าบนัทึกเวรประจ าวนั และสถิตินกัเรียน  

- อบรมนกัเรียนเขา้แถวกลางวนั  

- ดูแลการท าความสะอาดกลางวนั  

- ดูแลการเล่นของนกัเรียนและรับประทานอาหาร 

กลางวนัของนกัเรียน  

- ส่งนกัเรียนกลบับา้นท่ีหนา้ประตูโรงเรียน (เวลาเยน็) 
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วัน  รายช่ือ  หน้าที่ 

ศุกร์  นางสาวน ้าฝน กลางเหลือง หวัหนา้เวร อบรมนกัเรียนหนา้แถวในตอน

เชา้   

- ดูแลการท าความสะอาดทัว่บริเวณ

โรงเรียน  

 - ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของ

นกัเรียน  

- จดัท าบนัทึกเวรประจ าวนั และสถิติ

นกัเรียน - อบรมนกัเรียนเขา้แถวกลางวนั  

- ดูแลการท าความสะอาดกลางวนั  

- ดูแลการเล่นของนกัเรียนและรับประทาน

อาหาร กลางวนัของนกัเรียน  

- ส่งนกัเรียนกลบับา้นท่ีหนา้ประตูโรงเรียน (เวลาเยน็) 
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ฝ่ายบริหารทั่วไป  
ฝ่ายบริหารทัว่ไป เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนบัสนุน ส่งเสริมการปฏิบติังานของโรงเรียนให้ 

บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดใหมี้ประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การ 

ด าเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูล 

สารสนเทศ การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา การจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร งาน เทคโนโลยี

สารสนเทศ การส่งเสริม สนบัสนุนดา้นวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารทัว่ไป การดูแล อาคารสถานท่ี

และสภาพแวดลอ้ม การจดัท าส ามะโนผูเ้รียน การรับนกัเรียน การส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ 

นอกระบบ และตามอธัยาศยั การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการ นกัเรียน การประชาสัมพนัธ์

งานการศึกษา การส่งเสริม สนบัสนุน และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา งาน ประสานราชการกบักองการศึกษา

และหน่วยงานอ่ืน  

มีหนา้ท่ี วางแผนการปฏิบติังาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการ ติดตาม ประเมินผล รายงาน เผยแพร่  

ประชาสัมพนัธ์ ในการปฏิบติัทุกดา้นในฝ่ายบริหารทัว่ไป ตามโครงสร้างงานหรือตามค าสั่งท่ีไดรั้บมอบหมาย  

2. งานธุรการ  

 มีขอบข่ายงานในเร่ือง การรับนกัเรียน การจดัท าส ามะโนผูเ้รียน ส่งเสริมสนบัสนุน ดา้นวิชาการ  งบประมาณ 

บุคลากรและบริหารทัว่ไป โดยมีหนา้ท่ีความรับผิดชอบ  

(1) วางแผนการด าเนินงานดา้นธุรการ  

(2) รับนกัเรียน การจดัท าส ามะโนผูเ้รียน  

(3) จดัหาอุปกรณ์ และส่ิงอ านวยความสะดวกในการปฏิบติังาน  

(4) ลงทะเบียนรับ ส่ง หนงัสือราชการ และเอกสารอ่ืนๆ ผา่นระบบ Internet (e-filing) (5) 

โตต้อบหนงัสือราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ  

(6) เก็บรักษาและท าลายหนงัสือราชการและเอกสารอ่ืน ๆ   

(7) จดับริการเก่ียวกบัเอกสาร หลกัฐานทางราชการ  

(8) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบติังานต่อผูอ้ านวยการสถานศึกษา  

(9) ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย   

3. การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  

มีหนา้ท่ีความรับผิดชอบ  

(1) วางแผนการด าเนินงานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศยั 

(2) ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
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(3) ส ารวจจดัท าขอ้มูลความตอ้งการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ 

ตามอธัยาศยั  

(4) ใหบ้ริการดา้นการศึกษาแก่ชุมชน 
(5) ประสานงานใหชุ้มชนมีส่วนร่วมในการส่งเสริมสนบัสนุน พฒันาการศึกษา ดา้นอุปกรณ์งบประมาณ 
บุคคล และภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน  
(6) ส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ เก่ียวกบั ศิลปะ วฒันธรรมและประเพณีไทยแก่ชุมชน 

(7) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบติังานต่อผูอ้  านวยการสถานศึกษา  

(8) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย   

4. งานสารสนเทศ  

มีขอบข่ายงานในเร่ือง แผนงานสารสนเทศ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การพฒันาระบบและเครือข่าย 

ขอ้มูลสารสนเทศ  

มีหนา้ท่ีความรับผิดชอบ  

(1) ศึกษารวบรวมขอ้มูลสารสนเทศ วางแผนการด าเนินงานและจดัท าปฏิทินของกลุ่มงาน  

(2) ประสานงานในการก ากบัติดตามงาน โครงการของกลุ่มงานเพื่อน าเสนอขอ้มูลในรูปแบบต่าง ๆ 

(3) ประเมินและวิเคราะห์ขอ้มูลเพื่อประโยชน์ในการน าไปใชว้างแผนและพฒันางาน  

(4) ใหค้วามร่วมมือกบังานแผนงานโรงเรียนในเร่ืองขอ้มูลของกลุ่มงาน  

(5) ร่วมท าแผนพฒันา แผนปฏิบติัการประจ าปี และปฏิทินของโรงเรียน  

(6) รายงานผลการปฏิบติังานต่อผูอ้  านวยการสถานศึกษา   

5. งานกิจการนักเรียน  

มีหนา้ท่ี วางแผนปฏิบติังาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร่  

ประชาสัมพนัธ์ ในการปฏิบติัทุกดา้นในงานกิจการนกัเรียน ประกอบดว้ย กิจกรรมนกัเรียน กรรมการนกัเรียน  

สวสัดิภาพ สารวตัรนกัเรียน ปฏิบติังานปกครอง งานกิจกรรมสภานกัเรียน การแข่งขนักีฬาภายใน / ภายนอก  

นาฎศิลป์ งานทศันศึกษา งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ลูกเสือ - เนตรนารี งานท่ี เก่ียวขอ้ง

ตามโครงสร้าง และงานอ่ืน ๆ ท่ีมอบหมาย   

6. งานฝ่ายปกครอง   

มีหนา้ท่ีควบคุมดูแลความประพฤติ ของนกัเรียนใหป้ฏิบติัตามกฎ อยู่ในระเบียบ ขอ้บงัคบัของโรงเรียน  

และปฏิบติัตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม หากนกัเรียนกระท าผิดระเบียบวินยั หรือกรณีพิพาท ให้ท า 

การสอบสวนและลงโทษนกัเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการลงโทษนกัเรียนฉบบัปรับปรุงแกไ้ข  
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 พ.ศ. 2543 ตามแต่กรณี โดยใหย้ดึระเบียบเป็นหลกัใน การลงโทษ และให้ท าการ ก าหนดระเบียบขอ้บงัคบั ของ

โรงเรียนโดยใหบ้นัทึกเป็นลายลกัษณ์อกัษรตามแบบฟอร์มแต่ละขั้นตอน โดย ใหป้ฏิบติังานมีการ ประสานงาน

ติดต่อกบัครูหรือผูรั้บผิดชอบงานกิจการนกัเรียน ตามขอ้ 12 ใหป้ระสานสัมพนัธ์กนั แลว้จดัท าคู่มือ ระเบียบ 

ขอ้บงัคบัและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว ้แจง้ให้นกัเรียนทราบทั้งดว้ยวาจาและอกัษร  

7. งานจริยศึกษา  

มีหนา้ท่ี จดัใหมี้การเสริมสร้าง ลกัษณะท่ีพึงประสงคใ์นดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงามอยูใ่น 

ระเบียบวิจยั ขนบธรรมเนียม ประเพณีท่ีดีงาม จดัใหมี้การประกวดเพื่อเป็นขวญัก าลงัใจและประชาสัมพนัธ์  

เผยแพร่ ยกยอ่งนกัเรียนท่ีดีเด่นในดา้นต่าง ๆปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย   

8. งานอาคารสถานที่  

มีหนา้ท่ีงานในขอบข่ายงานอาคารสถานท่ี เช่น ปรับปรุงแต่งบรรยากาศอาคารสถานท่ี จดันิทรรศการ  

และจดัสถานท่ีงานพิธีการต่างๆ ปลูกไมด้อกไมป้ระดบั ควบคุม ดูแลรักษาความสะอาด ประดบัธงทิว ตรา 

สัญลกัษณ์ในวนัสeคญั ควบคุมดูแลงานก่อสร้างทุกชนิด และอ่ืน ๆ   

9. งานอนามัยและบริการ  

มีหนา้ท่ีบริการ จดักิจกรรม งานเก่ียวกบัขอบข่ายอนามยัโรงเรียน นกัเรียน บุคลากรในโรงเรียน และ 

ควบคุมดูแลใหบ้ริการดา้นสุขภาพของนกัเรียน จดัให้มีหอ้งพยาบาลท่ีสะอาด ถูกสุขลกัษณะ ประกอบดว้ย เตียง  ยา

รักษาโรค อุปกรณ์เคร่ืองมือในการปฐมพยาบาล และมีผูรั้บผิดชอบตลอดเวลา การป้องกนัโรคติดต่อ การป้องกนั

ยาเสพยติ์ด จดัทeบตัรหรือใหค้ าแนะน าในการท าบตัรแก่นกัเรียนปฐมพยาบาลเบ้ืองตน้แก่นกัเรียน ก่อน น าส่ง

โรงพยาบาล รวมทั้งการก าจดัเหาใหก้บันกัเรียนจดัหายาและเคร่ืองเวชภณัฑใ์หเ้พียงพอน านกัเรียนเขา้รับ การตรวจ

สุขภาพในส่วนต่าง ๆ ของร่างกายท่ีศูนยส์าธารณสุขหรือโรงพยาบาลใหค้ าแนะน าตลอดจนการรับ วคัซีนประเภท

ต่าง ๆ ตามท่ีก าหนด จดัท าทะเบียนเอกสารต่าง ๆ ท าสถิติ รายงานการใชห้อ้งพยาบาลจดัท า บญัชีการเบิกจ่ายท่ี

เก่ียวกบังานอนามยั และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง   

10. งานโภชนาการ  

มีหนา้ท่ีวางแผนการด าเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวนัและท่ีจ าหน่ายใน 
โรงเรียนใหเ้ป็นไปตามหลกัโภชนาการ ควบคุมไม่ใหใ้ชแ้กว้น ้าพลาสติกและขวดน ้าพลาสติก ควบคุมและ 
ตรวจสอบการช าระลา้งภาชนะ การก าจดัมูลฝอย การท าความสะอาดโรงอาหารและบริเวณท่ีนัง่รับประทาน อาหาร
ของนกัเรียน ให้ความรู้เก่ียวกบัโภชนาการแก่นกัเรียนและผูจ้  าหน่ายอาหารจดัใหมี้การ ตรวจสุขภาพ ผู ้ 
ประกอบอาหาร และผูจ้  าหน่ายอาหาร ให้บริการอาหารและเคร่ืองด่ืมแก่บุคลากรของโรงเรียนในโอกาสท่ีมี 
กิจกรรมพิเศษต่าง ๆ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบติังานต่อผูอ้  านวยการสถานศึกษา ปฏิบติังานอ่ืน ๆ  ตามท่ี 
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ไดรั้บมอบหมาย  

11. สุขาภิบาลในโรงเรียน   

หนา้ท่ีความรับผิดชอบ ควบคุม ดูแล งานดา้นสาธารณูปโภคให้ใชก้ารไดดี้ตลอดเวลา ดูแล บ ารุงรักษา  

สภาพส่ิงแวดลอ้มใหร่้มร่ืน สวยงาม ปราศจากมลภาวะการบริการดา้นไฟฟ้า น ้าด่ืม น ้าใช ้และอุปกรณ์กกัเก็บให้

ปลอดภยัและสะอาดตลอดจนการซ่อมบ ารุงรักษา ถนน ร่องน ้า อุปกรณ์การเล่นอ่ืน ๆ ท่ีส่งผลให้ บุคลากรและ

นกัเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามยั ท่ีสมบูรณ์แขง็แรงปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บ มอบหมาย  

12. งานประชาสัมพนัธ์  

มีหนา้ท่ี วางแผนการด าเนินงานประชาสัมพนัธ์ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ จดัหาวสัดุ อุปกรณ์ เคร่ือง  

อ านวยการสะดวกในการปฏิบติังานดา้นประชาสัมพนัธ์ รับแจง้ข่าวสารประชาสัมพนัธ์ใหบุ้คลากร และผูท่ี้ 

เก่ียวขอ้งไดท้ราบ จดัท าป้ายประชาสัมพนัธ์กิจกรรมของโรงเรียนผา่นส่ือท่ีหลากหลาย เช่น โทรทศัน์ website  เป็น

ตน้ จดัท า วารสาร เอกสารประชาสัมพนัธ์ ข่าวสารอ่ืน ๆ จดัท าป้ายใหก้ารตอ้นรับผูม้าติดต่อประสานงาน เยีย่มชม

โรงเรียนและผูม้าประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบติังานต่อผูอ้  านวยการสถานศึกษา และ ปฏิบติังานอ่ืน 

ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  

13. งานความสัมพนัธ์ชุมชน  

มีหนา้ท่ีความรับผิดชอบ ดงัน้ี  

(1) วางแผนการด าเนินงานสัมพนัธ์ชุมชน  

(2) ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ  

(3) ใหค้วามรู้และรณรงคด์า้นสาธารณสุข ภยัจากสารเสพติด  

(4) จดักิจกรรมร่วมกบัวดั ชุมชน และหน่วยงานราชการท่ีใกลเ้คียง  

(5) มีส่วนร่วมในการพฒันาชุมชน และร่วมกิจกรรมวนัส าคญัทางศาสนาและวนัส าคญัอ่ืน ๆ 

(6) สร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีกบัชุมชนและองคก์รต่าง ๆ  

(7) ประสานกบัชุมชนในการใหก้ารสนบัสนุนโรงเรียนดา้นต่าง ๆ  

(8) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบติังานต่อผูอ้  านวยการสถานศึกษา  

(9) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  

14. คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหนา้ท่ีดงัน้ีให้ความเห็น เสนอแนะและใหค้ าปรึกษาในการ  

จดัท านโยบาย แผนพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและแผน ของตน้สังกดั รวมทั้ง  ความ

ตอ้งการของชุมชนและทอ้งถ่ิน รับทราบ ใหค้วามเห็นและขอ้เสนอแนะในการปรับปรุง และพฒันาคุณภาพ 

การศึกษาและกิจการของสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกบักฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ตลอดจนนโยบาย  ของ 
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เทศบาลต าบลบา้นคอ้ และความตอ้งการของชุมชนและทอ้งถ่ินใหค้วามเห็นขอ้เสนอแนะ ประสาน ส่งเสริม 

สนบัสนุน เก่ียวกบัการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา แนวปฏิบติัเก่ียวกบัการบริหารการเงิน การจดัตั้ง และการใช้

จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา รวมทั้งการจดัหารายได ้จากทรัพยสิ์น ของสถานศึกษา ใหค้วามเห็น ขอ้เสนอแนะ

และใหค้ าปรึกษาในการส่งเสริมความเขม้แขง็ในชุมชนและสร้างความสัมพนัธ์กบัสถาบนัอ่ืน ๆใน ชุมชนและ

ทอ้งถ่ิน ใหค้วามเห็น ขอ้เสนอแนะ ในการพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกบัหลกัสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้น พื้นฐาน และความตอ้งการของผูเ้รียน ชุมชนและทอ้งถ่ิน ให้ขอ้เสนอแนะและส่งเสริม  สนบัสนุนใน

การจดับรรยากาศ สภาพแวดลอ้ม กระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญา ทอ้งถ่ิน ฯลฯ เพื่อ การปรับปรุงและ

พฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาของสถานศึกษาอยา่งต่อเน่ือง รับทราบ และ ใหข้อ้เสนอแนะ เก่ียวกบัการจดัระบบ

และการด าเนินการตามระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา หรือปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ตามท่ีกฎหมายวา่ดว้ย

ระเบียบขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ก าหนดใหเ้ป็นอ านาจหนา้ท่ีของ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

มาตรฐานที่ 1 ปฏิบติักิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกบัการพฒันาวิชาชีพครูอยูเ่สมอ  

การปฏิบติักิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกบัการพฒันาวิชาชีพครู หมายถึง การศึกษาคน้ควา้เพื่อพฒันา 

ตนเอง การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ และการเขา้ร่วมกิจกรรมทางวิชาการท่ีองคก์รหรือหน่วยงาน หรือ 

สมาคมจดัข้ึน เช่น การประชุม การอบรม การสัมมนา และการประชุมปฏิบติัการ เป็นตน้ ทั้งน้ีตอ้งมี ผลงาน

หรือรายงานท่ีปรากฏชดัเจน  

มาตรฐานที่ 2 ตดัสินใจปฏิบติักิจกรรมต่าง ๆ โดยค านึงถึงผลท่ีจะเกิดกบัผูเ้รียน  

การตดัสินใจปฏิบติักิจกรรมต่าง ๆ โดยค านึงถึงผลท่ีจะเกิดกบัผูเ้รียน หมายถึง การเลือกอยา่งชาญ ฉลาด 

ดว้ยความรัก และหวงัดีต่อผูเ้รียน ดงันั้น ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมอ่ืน ๆ ครู ตอ้ง

ค านึงถึงประโยชน์ท่ีจะเกิดแก่ผูเ้รียนเป็นหลกั  

มาตรฐานที่ 3 มุ่งมัน่พฒันาผูเ้รียนใหเ้ตม็ตามศกัยภาพ  

การมุ่งมัน่พฒันาผูเ้รียน หมายถึง การใชค้วามพยายามอยา่งเตม็ความสามารถของครูท่ีจะใหผู้เ้รียนเกิด 

การเรียนรู้ใหม้ากท่ีสุด ตามความถนดั ความสนใจ ความตอ้งการ โดยวิเคราะห์วินิจฉัยปัญหาความตอ้งการท่ี 

แทจ้ริงของผูเ้รียน ปรับเปล่ียนวิธีการสอนท่ีจะให้ไดผ้ลดีกวา่เดิม รวมทั้งการส่งเสริมพฒันาการดา้นต่าง ๆ ตาม 

ศกัยภาพของผูเ้รียนแต่ละคนอยา่งเป็นระบบ  
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มาตรฐานที่ 4 พฒันาแผนการสอนใหส้ามารถปฏิบติัไดเ้กิดผลจริง  

การพฒันาแผนการสอนใหส้ามารถปฏิบติัไดเ้กิดผลจริง หมายถึง การเลือกใช ้ ปรับปรุง หรือสร้าง 

แผนการสอน บนัทึกการสอน หรือ เตรียมการสอนในลกัษณะอ่ืน ๆ ท่ีสามารถน าไปใชจ้ดักิจกรรมการเรียน 

การสอน ให้ผูเ้รียนบรรลุวตัถุประสงคข์องการเรียนรู้  

มาตรฐานที่ 5 พฒันาส่ือการเรียนการสอนใหมี้ประสิทธิภาพอยูเ่สมอ  

การพฒันาส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ หมายถึง การประดิษฐ์คิดคน้ ผลิต เลือกใช ้ ปรับปรุง

เคร่ืองมืออุปกรณ์ เอกสารส่ิงพิมพ ์เทคนิควิธีการต่าง ๆ เพื่อใหผู้เ้รียนบรรลุจุดประสงคข์องการเรียนรู้ 

              มาตรฐานที่ 6 จดักิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนน้ผลถาวรท่ีเกิดแก่ผูเ้รียน  

การจดัการเรียนการสอนโดยเนน้ผลถาวร หมายถึง การจดัการเรียนการสอนท่ีมุ่งเนน้ให้ผูเ้รียนประสบ 

ผลสeเร็จในการแสวงหาความรู้ ตามสภาพความแตกต่างของบุคคลดว้ยการปฏิบติัจริง และสรุปความรู้ทั้งหลาย 

ไดด้ว้ยตนเอง ก่อใหเ้กิดค่านิยมและนิสัยในการปฏิบติัจนเป็นบุคลิกภาพถาวรติดตวัผูเ้รียนตลอดไป  

มาตรฐานที่ 7 รายงานผลการพฒันาคุณภาพของผูเ้รียนไดอ้ยา่งมีระบบ  

การรายงานผลการพฒันาคุณภาพของผูเ้รียนไดอ้ยา่งมีระบบ หมายถึง การรายงานผลการพฒันา ผูเ้รียนท่ี

เกิดจากการปฏิบติัการเรียนการสอนให้ครอบคลุมสาเหตุ ปัจจยั และการด าเนินงานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยครู น าเสนอ

รายงานการปฏิบติัในรายละเอียด ดงัน้ี  

(1) ปัญหาความตอ้งการของผูเ้รียนท่ีตอ้งไดรั้บการพฒันา และเป้าหมายของการพฒันาผูเ้รียน  

(2) เทคนิค วิธีการ หรือนวตักรรมการเรียนการสอนท่ีน ามาใชเ้พื่อพฒันาคุณภาพของผูเ้รียน และ 

ขั้นตอนวิธีการใชเ้ทคนิควิธีการหรือนวตักรรมนั้น ๆ  

(3) ผลการจดักิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการท่ีก าหนดท่ีเกิดกบัผูเ้รียน  

(4) ขอ้เสนอแนะแนวทางใหม่ ๆ ในการปรับปรุงและพฒันาผูเ้รียนใหไ้ดผ้ลดียิง่ข้ึน  

มาตรฐานที่ 8 ปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดีแก่ผูเ้รียน  

การปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดี หมายถึง การแสดงออก การประพฤติและปฏิบติัในดา้นบุคลิกภาพ 

ทัว่ไป การแต่งกาย กิริยา วาจา และจริยธรรมท่ีเหมาะสมกบัความเป็นครูอยา่งสม ่าเสมอ ท่ีท าใหผู้เ้รียน เล่ือมใส

ศรัทธา และถือเป็นแบบอยา่ง  

มาตรฐานที่ 9 ร่วมมือกบัผูอ่ื้นในสถานศึกษาอยา่งสร้างสรรค ์ 

การร่วมมือกบัผูอ่ื้นในสถานศึกษาอยา่งสร้างสรรค ์หมายถึง การตระหนกัถึงความส าคญัรับฟังความ 

คิดเห็น ยอมรับในความรู้ความสามารถ ให้ความร่วมมือในการปฏิบติักิจกรรมต่าง ๆ ของเพื่อนร่วมงานดว้ย  
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ความเตม็ใจ เพื่อใหบ้รรลุเป้าหมายของสถานศึกษา และร่วมรับผลท่ีเกิดข้ึนจากการกระท านั้น  

มาตรฐานที่ 10 ร่วมมือกบัผูอ่ื้นอยา่งสร้างสรรคใ์นชุมชน  

การร่วมมือกบัผูอ่ื้นในชุมชนอยา่งสร้างสรรค ์ หมายถึง การตระหนกัในความส าคญั รับฟังความคิดเห็น  

ยอมรับในความรู้ความสามารถของบุคคลอ่ืนในชุมชน และร่วมมือปฏิบติังานเพื่อพฒันางานของสถานศึกษา ให้ 

ชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซ่ึงกนัและกนั และปฏิบติังานร่วมกนัดว้ยความเตม็ใจ  

มาตรฐานที่ 11 แสวงหาและใชข้อ้มูลข่าวสารในการพฒันา  

การแสวงหาและใชข้อ้มูลข่าวสารในการพฒันา หมายถึง การคน้หา สังเกต จดจ า และรวบรวม ขอ้มูล

ข่าวสารตามสถานการณ์ของสังคมทุกดา้น โดยเฉพาะสารสนเทศเก่ียวกบัวิชาชีพครู สามารถวิเคราะห์  วิจารณ์

อยา่งมีเหตุผล และใชข้อ้มูลประกอบการแกปั้ญหา พฒันาตนเอง พฒันางาน และพฒันาสังคมไดอ้ยา่ง เหมาะสม 

มาตรฐานที่ 12 สร้างโอกาสใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้ในทุกสถานการณ์  

การสร้างโอกาสใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้ หมายถึง การสร้างกิจกรรมการเรียนรู้โดยการน าเอาปัญหาหรือ 

ความจ าเป็นในการพฒันาต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในการเรียนและการจดักิจกรรมอ่ืน ๆ ในโรงเรียนมาก าหนดเป็น 

กิจกรรมการเรียนรู้ เพื่อน าไปสู่การพฒันาของผูเ้รียนท่ีถาวร เป็นแนวทางในการแกปั้ญหาของครูอีกแบบหน่ึงท่ี 

จะน าเอาวิกฤติต่าง ๆ มาเป็นโอกาสในการพฒันา ครูจ าเป็นตอ้งมอง มุมต่าง ๆ ของปัญหาแลว้ผนัมุมของ ปัญหา

ไปในทางการพฒันา ก าหนดเป็นกิจกรรมในการพฒันาของผูเ้รียน ครูจึงตอ้งเป็นผูม้องมุมบวกใน สถานการณ์

ต่าง ๆ ได ้กลา้ท่ีจะเผชิญปัญหาต่าง ๆ มีสติในการแกปั้ญหา มิไดต้อบสนองปัญหาต่าง ๆ ดว้ย อารมณ์หรือแง่มุม

แบบตรงตวั ครูสามารถมองหกัมุมใน ทุก ๆ โอกาส มองเห็นแนวทางท่ีน าสู่ผลกา้วหนา้ของ ผูเ้รียน  

จรรยาบรรณของวิชาชีพ  

จรรยาบรรณต่อตนเอง  

ผูป้ระกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตอ้งมีวินยัในตนเอง พฒันาตนเองดา้นวิชาชีพ บุคลิกภาพและ 

วิสัยทศัน์ ใหท้นัต่อการพฒันาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยูเ่สมอ จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ  

ผูป้ระกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตอ้งรัก ศรัทธา ซ่ือสัตยสุ์จริต และรับผิดชอบต่อวิชาชีพ เป็น 

สมาชิกท่ีดีขององคก์รวิชาชีพ  

จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ  

(1) ผูป้ระกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตอ้งรัก เมตตา เอาใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริม ใหก้ าลงัใจแก่ ศิษย ์

และผูรั้บบริการตามบทบาทหนา้ท่ีโดยเสมอหนา้ 



29  

(2) ผูป้ระกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตอ้งส่งเสริมใหเ้กิดการเรียนรู้ ทกัษะ และนิสัยท่ีถูกตอ้งดีงามแก่ 

ศิษยแ์ละผูรั้บบริการตามบทบาทหนา้ท่ีอยา่งเตม็ความสามารถดว้ยความบริสุทธ์ิใจ  

(3) ผูป้ระกอบวิชาชีพทางการศึกษาตอ้งประพฤติปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดี ทั้งทางกาย วาจา และ 

จิตใจ  

(4) ผูป้ระกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตอ้งไม่กระท าตนเป็นปฏิปักษต์่อความเจริญทางกาย สติปัญญา  

จิตใจ อารมณ์ และสังคมของศิษยแ์ละผูรั้บบริการ  

(5) ผูป้ระกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตอ้งใหบ้ริการดว้ยความจริงใจและเสมอภาค โดยไม่เรียกรับหรือ 

ยอมรับผลประโยชน์จากการใชต้ าแหน่งหนา้ท่ีโดยมิชอบ  

จรรยาบรรณต่อผูร่้วมประกอบวิชาชีพ 
(6) ผูป้ระกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงช่วยเหลือเก้ือกูลซ่ึงกนัและกนัอยา่งสร้างสรรคโ์ดยยดึมัน่ใน ระบบ    

  คุณธรรม สร้างความสามคัคีในหมู่คณะ  
 

จรรยาบรรณต่อสังคม  

ผูป้ระกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบติัตนเป็นผูน้ าในการอนุรักษแ์ละพฒันาเศรษฐกิจ สังคม  

ศาสนา ศิลปวฒันธรรม ภูมิปัญญา ส่ิงแวดลอ้ม รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม และยดึมัน่ในการปกครอง 

ระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข  

จิตวิญญาณของการเป็นครูท่ีดี  

ครูดีมีค่ากว่าส่ิงใด  

ครูที่ดีต้องมี 11 ข้อและต้องไม่ 12 ข้อ  

จึงถือว่าเป็นครูที่มีจิตวิญญาณของการเป็นครูที่ดี  

11 ข้อที่ครูควรปฏิบัติ  

1. ตอ้ง รู้ก่อน      2. ตอ้ง สอนทวนซ ้า  

3. ตอ้ง ท าใหเ้ห็น     4. ตอ้ง เนน้ปฏิบติั  

5. ตอ้ง จดัเสริมก าลงัใจ     6. ตอ้ง ช้ีพิษภยัใหก้ลวั  

7. ตอ้ง ท าตวัใกลชิ้ดศิษย ์    8. ตอ้ง กล่อมจิตใหเ้กิดศรัทธา  

9. ตอ้ง รักษากติกาอยา่งเคร่งครัด    10. ตอ้งวดัและประเมินผลอย่าง                                                                  

11. ตอ้ง มัน่คงในอารมณ์                                                  เท่ียงตรง 
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12 ข้อที่ครูที่ดีไม่ควรปฏิบัติ  

1. หนา้บ้ึง หนา้งอ    2. ด่าทอ หยาบคาย  

3. มาสอนสายเป็นประจ า   4. ชกัน าใหเ้ช่ือโชคลาง  

5. พูดอยา่งท าอยา่ง    6. วางท่าหรือเซ่ืองซึม   

7. ลืมเตรียมการสอน    8. ลืมน าอุปกรณ์มาใช ้ 

9. แต่งกายหวือหวา    10. วิ่งหาอบายมุข  

11. ก่อทุกขใ์ห้ผูอ่ื้น    12. ฝืนใจเวลาสอน 
 


