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ค าน า 
 

โรงเรียนวัดสิริมงคล ได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ที่
ปฏิบัติหน้ำที่ ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้ำที่ครูจะต้องจัดให้ผู้ เรียนได้เรียนรู้จำก
ประสบกำรณ์ กิจกรรม และกำรท ำงำน อันน ำไปสู่กำรพัฒนำผู้เรียนให้ครบทุกด้ำน ทั้งร่ำงกำย จิตใจ  
อำรมณ์ สังคม และสติปัญญำ ซึ่งรวมไปถึงพัฒนำกำรทำงจิตวิญญำณด้วย เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของครู
พัฒนำไปสู่ครูอำชีพที่มีควำมมุ่งมั่นในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดกำร
พัฒนำให้ครบทุกด้ำน ทั้งควำมดี ควำมเก่ง สุขภำพร่ำงกำย แข็งแรง มีควำมมั่นคงทำงอำรมณ์ ผู้ปฏิบัติ
หน้ำที่ครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนขึ้น 

โรงเรียนวัดสิริมงคล หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยในกำรปฏิบัติงำนให้เกิดประสิทธิภำพ และ
ถูกต้องตำมระเบียบ และกฎหมำยที่เก่ียวข้องต่อไป  
 

 
 

โรงเรียนวัดสิริมงคล 
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนวัดสิริมงคล 

โรงเรียนวัดสิริมงคล เป็นโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำบุรีรัมย์ เขต 4 
จัดกำรศึกษำระดับปฐมวัย ระดับประถมศึกษำ และมัธยมศึกษำตอนต้น ปีกำรศึกษำ 2565  มีนักเรียน 
231 คน บุคลำกรภำยในโรงเรียน  รวมทั้งสิ้น 19 คน  ได้แก่  ผู้บริหำร 1 คน  เป็นข้ำรำชกำรครู 15 คน  
พนักงำนรำชกำร 1 คน  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร 1 คน และนักกำรภำรโรง 1 คน 
   
สัญลักษณ์ประจ าโรงเรียน  (School  Symbol) 
 

 
 
 
 
 
คติพจน์  (School  Motto) 
   “สุขภำพดี  มีควำมรู้  ชูคุณธรรม  น ำสังคม” 

อักษรย่อของโรงเรียน 
“ น.ส.ม.” 

สีประจ าโรงเรียน  (School  Colors) 
“สีแสด  หมำยถึง  ควำมมุ่งม่ัน ตั้งใจ  ควำมเข้มแข็ง  ควำมกล้ำหำญ และควำมเสียสละ” 

      “สีเขียว หมำยถึง  ควำมร่มรื่น ควำมอุดมสมบูรณ์ ควำมเจริญรุ่งเรือง ควำมมีวินัย” 

ปรัชญาของโรงเรียน  (School  Philosophy) 
   “ปํญฺญำว  ธเนน น  เสยฺโย  หมำยถึง ปัญญำประเสริฐกว่ำทรัพย์” 

อัตลักษณ์ของโรงเรียน  (School  Identity) 
“ยิ้มง่ำย  ไหว้สวย” 

เอกลักษณ์ของโรงเรียน  (School  Entity) 
“ผ้ำไทย” 

วิสัยทัศน์ 
“เป็นผู้ให้บริกำรทำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณภำพ บนพ้ืนฐำนของควำม

เป็นไทย สู่อนำคตท่ียั่งยืน” 
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พันธกิจ 
1. จัดกำรศึกษำเพ่ือเสริมสร้ำงควำมมั่นคงของสถำบันหลักของชำติและกำรปกครองในระบอบ 

ประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ประชำกรวัยเรียนทุกคนได้รับกำรศึกษำอย่ำงทั่วถึงและมีคุณภำพ 

   3. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม  น้อมน ำหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง ให้มี
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ตำมหลักสูตร และค่ำนิยมหลัก 12 ประกำร 
 4. ส่งเสริมกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นมืออำชีพ 
    5. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรที่เน้นกำรมีส่วนร่วม และบูรณำกำรกำรจัดกำรศึกษำ เพื่อ
เสริมสร้ำงควำมรับผิดชอบต่อคุณภำพกำรศึกษำ 

เป้าประสงค์ 
 1. นักเรียนระดับก่อนประถมศึกษำและระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทุกคน มีพัฒนำกำรเหมำะสม   
ตำมวัย มีคุณภำพ มีคุณธรรม และมีคุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษที่ 21 
 2. ประชำกรวัยเรียนทุกคนได้รับโอกำสในกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนอย่ำงทั่วถึงมีคุณภำพและเสมอภำค 
 3. ครู ผู้บริหำรสถำนศึกษำและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนมีทักษะที่เหมำะสม มีวัฒนธรรมกำร 
ท ำงำนที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ 
 4. สถำนศึกษำมีประสิทธิภำพ และเป็นกลไกขับเคลื่อนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กำรศึกษำตำม
แนวทำงโรงเรียนวิถีพุทธสู่คุณภำพมำตรฐำนระดับสำกล และกำรศึกษำตำมแนวทำงโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
 5. สถำนศึกษำบูรณำกำรกำรท ำงำนเน้นกำรบริหำรแบบมีส่วนร่วม กระจำยอ ำนำจและควำม
รับผิดชอบสู่ชุมชนและท้องถิ่น 
 6. สถำนศึกษำพัฒนำสื่อ เทคโนโลยี และระบบข้อมูลสำรสนเทศ เพ่ือกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
กลยุทธ์  
 กลยุทธ์โรงเรียนวัดสิริมงคล และแนวทำงกำรพัฒนำ 
  กลยุทธ์ที่ 1 : พัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาและการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 1.1 พัฒนำและเตรียมควำมพร้อมเด็กปฐมวัย เพ่ือให้มีพัฒนำกำรตำมวัยอย่ำงมีคุณภำพ มีควำม
พร้อมในกำรศึกษำและเรียนรู้ในระดับที่สูงขึ้น 
 1.2 พัฒนำกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ประวัติศำสตร์หน้ำที่พลเมือง และเน้นกำรอ่ำนและเขียนให้
เป็นไปตำมเกณฑ์มำตรฐำนกำรประเมินของแต่ละระดับชั้น 
 1.3 พัฒนำระบบกำรจัดกำรเรียนรู้ ที่เน้นให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้จริง (Mastery Learning)โดย
ให้ผู้เรียน ได้ลงมือปฏิบัติและมีวิธีกำรเรียนรู้ด้วยตนเอง 
 1.4 ส่งเสริมสนับสนุนกำรน ำกำรทดสอบ LAS, NT, O-NET มำเป็นส่วนหนึ่งในกำรจัดกำรเรียน
กำรสอนเพ่ือพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณภำพและมำตรฐำนที่สูงขึ้น 
 1.5 พัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในของสถำนศึกษำ ให้มีควำมเข้มแข็งเพ่ือรองรับกำร
ประเมินภำยนอก และเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน 
 1.6 ส่งเสริม อนุรักษ์และใช้ภำษำไทยอย่ำงถูกต้อง ควบคู่กับกำรใช้ภำษำอังกฤษ และสนับสนุน
กำรเรียนรู้ภำษำท่ีสำม  เน้นกำรสื่อสำรเพื่อรองรับกำรเข้ำสู่ประชำคมอำเซียน 
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1.7 พัฒนำผู้เรียนให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ ประสบกำรณ์รวมทั้งปลูกฝังค่ำนิยม 12 
ประกำรเป็นบุคคลที่มีคุณธรรมจริยธรรมมีควำมส ำนึกในควำมเป็นชำติไทยตำมระบอบประชำธิปไตย 
อันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุขและมีวิถีชีวิตบนพ้ืนฐำนของควำมเป็นไทย ตำมหลักปรัชญำของ
เศรษฐกิจพอเพียง 

1.8 ส่งเสริม สนับสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีควำมเข้มแข็งและต่อเนื่อง 

  กลยุทธ์ที่ 2 : เพิ่มโอกาสการเข้าถึงการจัดการศึกษาอย่างท่ัวถึงและเป็นธรรม 
 2.1 เพ่ิมอัตรำกำรเข้ำเรียนในทุกระดับ และลดอัตรำกำรออกกลำงคันด้วยวิธีกำรที่หลำกหลำย 
 2.2 ส่งเสริมสนับสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีควำมเข็มแข็งและต่อเนื่อง 

2.3 ส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำทำงเลือกโดยครอบครัว สถำนประกอบกำร บุคคล 
    กลยุทธ์ที่ 3 : สร้างความเข้มแข็งการเรียนรู้ที่มีประสิทธิภาพด้วยการใช้นวัตกรรม และ
เทคโนโลยี                                                       
            3.1 พัฒนำกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรศึกษำ โดยส่งเสริมให้นักเรียนได้สืบค้นกำร
เรียนรู้และสัมผัสกับเทคโนโลยีสำรสนเทศในรูปแบบต่ำงๆ เช่น ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ กำรศึกษำ
ทำงไกลผ่ำนดำวเทียม Smart Classroom 
         3.2 พัฒนำแหล่งเรียนรู้ให้มีคุณภำพ โดยใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเข้ำมำใช้เพ่ือ
กำรเรียนรู้ 
  กลยุทธ์ที่ 4 : เสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสู่มืออาชีพ 
  4.1 เสริมสร้ำงขีดสมรรถนะองค์กำร (Capacity Building) ให้มีควำมสำมำรถในกำรด ำเนินกำร
เชิงกลยุทธ์ เพ่ือขับเคลื่อนให้เป็นองค์กรที่มีสมรรถนะ  

4.2 พัฒนำโรงเรียนสู่องค์กรแห่งกำรเรียนรู้ (Learning Organization) บริหำรจัดกำรและจัดกำร
เรียนกำรสอนบนพ้ืนฐำนของควำมรู้ 

4.3 เสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งของเครือข่ำยผู้ปกครองร่วมทั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำเพ่ือให้มี
ส่วนร่วมในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงแท้จริง  

4.4 บริหำรจัดกำรองค์กรแบบมีส่วนร่วมและปฏิบัติงำนตำมระบบวงจรคุณภำพ (PDCA)  
    กลยุทธ์ 5 : เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์   
5.1 เสริมสร้ำงขีดสมรรถนะองค์กำร (Capacity Building) ให้มีควำมสำมำรถในกำรด ำเนินกำร

เชิงกลยุทธ์ เพ่ือขับเคลื่อนให้เป็นองค์กรที่มีสมรรถนะ  
5.2 พัฒนำโรงเรียนสู่องค์กรแห่งกำรเรียนรู้ (Learning Organization) บริหำรจัดกำรและจัดกำร

เรียนกำรสอนบนพ้ืนฐำนของควำมรู้ 
5.3 เสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งของเครือข่ำยผู้ปกครองร่วมทั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำเพ่ือให้มี

ส่วนร่วมในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงแท้จริง  
5.4 บริหำรจัดกำรองค์กรแบบมีส่วนร่วมและปฏิบัติงำนตำมระบบวงจรคุณภำพ (PDCA) 
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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 

 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดสิริมงคล 

 

 

  

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหารสถานศึกษา 

นางกฤษณา เกลียววงศ ์

 

 

 
งานบริหารวิชาการ 

 
งานบริหารงบประมาณ 

นายจ าเรญิ  สายจีน 

  

 
งานบริหารบุคคล 

นางรุจิรา  กฤตเวทิน 

 
งานบริหารทั่วไป 

   นางอรพินท์  อันช านาญ 

1. กำรพัฒนำหลกัสูตร 
    สถำนศึกษำ 

2. กำรจัดและพัฒนำ 
    กระบวนกำรเรียนรู้ 

3. กำรวัดประเมินผลและ 
    เทียบโอนผลกำรเรียน 

4. กำรวิจยัเพื่อพัฒนำ  
    คุณภำพกำรศึกษำ 
 

5. กำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรม  
    และเทคโนโลยีทำงกำร 
    ศึกษำ 

6. กำรพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
    กำรนิเทศกำรศึกษำ 

7. กำรพัฒนำระบบประกัน 
    คุณภำพกำรศึกษำ 

8. กำรแนะแนวกำรศึกษำ 

9. กิจกรรมส่งเสริมกำร 
    ควำมรู้แก่นักเรียน 
    ครอบครัว ชุมชน 
 

1.  กำรจัดท ำแผนบริหำร 
     งบประมำณ  

2.  กำรบริหำรจัดกำรทำง 
     กำรเงิน 

3. กำรรับเงิน  กำรจ่ำยเงิน      
    กำรเก็บรกัษำเงิน 

4. กำรบริหำรพัสดุและ 
    สินทรัพย ์

5. กำรควบคุมพัสดุและ 
    สินทรัพย ์

6. กำรระดมทรัพยำกร 

7. กำรก ำกับ  ควบคุม   
    ประเมินผลและจัดท ำ      
    รำยงำน 

8. กำรวำงระบบตรวจสอบ 
    ภำยใน 

 
 

1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 

2. กำรสรรหำบุคลำกร 

3. กำรเสริมสร้ำง 
    ประสิทธภิำพในกำร 
    ปฏิบัติรำชกำร 

4. วินัยและกำรรักษำวินยั 

5. กำรออกจำกรำชกำร 

 

1. กำรด ำเนินงำนธุรกำร 

2. งำนเลขำนุกำรกรรมกำร 
    สถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

3. งำนพัฒนำระบบและ 
    เครือข่ำยขอ้มูลสำรสนเทศ 

4. กำรจัดระบบบรหิำรและ 
    พัฒนำองค์กำร 

5. งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

6. กำรดูแลอำคำรสถำนที ่
   และสภำพแวดล้อม 
7. งำน พ.ร.บ. กำรศึกษำภำค 
    บังคับ 

8. กำรประชำสัมพันธ์ทำง 
    กำรศึกษำ 

9. งำนบริกำรสำธำรณะ 

10. งำนกิจกำรนักเรียน 

11.งำนที่มิไดร้ะบุไว้ ในงำนอืน่ ๆ 

 

 

นักเรียนที่พึงประสงค ์

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการที่ปรึกษา 

นางพิศมัย  แหลมทอง 
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ฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

งำนวิชำกำรถือเป็นงำนที่มีควำมส ำคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของกำรจัดกำรศึกษำ ซึ่งทั้งผู้บริหำร 
โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ ให้ควำมส ำคัญและมีส่วนร่วมใน
กำรวำงแผน ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติ กำรประเมินผล และกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 
งำนวิชำกำรของโรงเรียนประกอบด้วยงำนหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเป็นหลัก  ซึ่งโรงเรียน
จะต้องสร้ำงหลักสูตรของตนเอง เรียกว่ำ หลักสูตรสถำนศึกษำ ดังนั้น ครูจะต้องท ำหน้ำที่ในกำรสร้ำงและ
พัฒนำหลักสูตร กำรน ำหลักสูตรไปใช้ กำรออกแบบกำรจัดกำรเรียนรู้ ซึ่งงำนวิชำกำรที่ครูจะต้องปฏิบัติ
จะประกอบด้วยภำรกิจหลัก ดังนี้ 

1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
มีหน้ำที่รับผิดชอบเป็นที่ปรึกษำของผู้บริหำรโรงเรียนในกำรก ำหนดทิศทำง  และแนวนโยบำยใน

กำรด ำเนินงำนของฝ่ำยวิชำกำร วำงแผนน ำแนวนโยบำยของโรงเรียนในด้ำนวิชำกำรไปสู่กำรปฏิบัติ ร่วม
ประชุมเพ่ือรับทรำบข้อมูลแนวปฏิบัติต่ำง ๆ ให้ทันเหตุกำรณ์ รวมทั้งให้ค ำปรึกษำหำรือในกำรพัฒนำงำน
ตำมปฏิทินกำรปฏิบัติงำนทุกครั้ง เป็นกรรมกำรที่ปรึกษำ ให้ค ำแนะน ำงำนทั่วไปของฝ่ำย ในด้ำนต่ำง ๆ 
ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน เพ่ือให้
สัมฤทธิ์ผลตำมหลักกำร และจุดมุ่งหมำยของหลักสูตร ประกอบด้วย 

1. นำงพิสมัย แหลมทอง  หัวหน้ำ 
2. นำงมำลัย เป็นนวล  ผู้ช่วย 
3. นำงสำวขนิษฐำ สลุบพล  ผู้ช่วย 
4. นำงสำวสลักจิต มนไธสง  ผู้ช่วย 
5. นำงวันเพ็ญ ชรำรัตน์  ผู้ช่วย 
6. นำงสำวสุมำลี รักสมบัติ  ผู้ช่วย 

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  
 มีหน้ำที่ดังนี้ 

 (1)  วำงแผนด ำเนินงำนวิชำกำร ก ำหนดสำระ รำยละเอียดของหลักสูตรระดับสถำนศึกษำ  และ
แนวกำรจัดสัดส่วนสำระกำรเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนของสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับหลักสูตร
ปฐมวัย และหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนพุทธศักรำช 2551 ตำมบริบทของสภำพเศรษฐกิจ สังคม  
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญำของท้องถิ่น 
 (2)  จัดท ำคู่มือกำรบริหำรหลักสูตรและงำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ  นิเทศ  ก ำกับ  ติดตำม  ให้
ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตร  กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้กำรวัดและประเมินผล  และกำรแนะ
แนวให้สอดคล้องและเป็นไปตำมมำตรฐำนหลักสูตร 
 (3)  ส่งเสริมและสนับสนุนกำรพัฒนำบุคลำกร  เกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตร  กำรจัด
กระบวนกำรเรียนรู้  กำรวัดและประเมินผลและกำรแนะแนวให้เป็นไปตำมจุดหมำยและแนวทำงกำร
ด ำเนินกำรของหลักสูตร 
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 (4)  ประสำนควำมร่วมมือจำกบุคคล  หน่วยงำน  องค์กรต่ำง ๆ  และชุมชนเพ่ือให้กำรใช้
หลักสูตรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและมีคุณภำพ 
 (5)  ประชำสัมพันธ์หลักสูตรและกำรใช้หลักสูตรแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชนและผู้ที่เกี่ยวข้อง  
และน ำข้อมูลป้อนกลับจำกฝ่ำยต่ำง ๆ  มำพิจำรณำเพื่อกำรปรับปรุงและพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
 (6)  ส่งเสริมและสนับสนุนกำรวิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ 
 (7)  ติดตำมผลกำรเรียนของนักเรียนรำยบุคคล  ระดับชั้น  ระดับช่วงชั้นและระดับกลุ่มวิชำในแต่
ละปีกำรศึกษำ  เพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนำกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ  ของสถำนศึกษำ 
 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของครูและกำรบริหำรหลักสูตรระดับ
สถำนศึกษำในรอบปีที่ผ่ำนมำ  แล้วใช้ผลกำรประเมินเพ่ือวำงแผนพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของครูและกำร
บริหำรหลักสูตรปีกำรศึกษำต่อไป 
 (9)  รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรบริหำรหลักสูตรของสถำนศึกษำโดยเน้นผลกำรพัฒนำ
คุณภำพนักเรียนต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรระดับเหนือ
สถำนศึกษำ  สำธำรณชนและผู้เกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 

1. นำงพิสมัย แหลมทอง  หัวหน้ำ 
2. นำงมำลัย เป็นนวล  ผู้ช่วย 
3. นำงสำวขนิษฐำ สลุบพล  ผู้ช่วย 
4. นำงสำวสลักจิต มนไธสง  ผู้ช่วย 

 3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหน้ำที่พัฒนำบุคลำกร
ในกำรท ำแผนกำรสอน กำรออกแบบเรียนรู้  เทคนิคกำรสอน  และผลิต จัดหำสื่อ นวัตกรรมมำใช้ในกำร
จัดกำรเรียนกำรสอน  โดยใช้วิธีกำรแนะน ำ  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติกำรและนิเทศกำรจัดกำรเรียน
กำรสอน ไม่น้อยกว่ำ 2 ครั้ง/ปี พร้อมรำยงำนผลต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  ประกอบด้วย 

1. นำงพิสมัย แหลมทอง  หัวหน้ำ 
2. นำงมำลัย เป็นนวล  ผู้ช่วย 
3. นำงสำวสุมำลี รักสมบัติ  ผู้ช่วย 

4.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา   มีหน้ำที่  ประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ผู้เรียนด้ำนคุณธรรม  จริยธรรม  ค่ำนิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตำม
ลักษณะที่สถำนศึกษำก ำหนด  โดยประเมินเป็นรำยคุณลักษณะ  สรุปผลเป็นรำยภำค / รำยปี  และ
ตัดสินผลตำมเกณฑ์ที่สถำนศึกษำก ำหนด  ประกอบด้วย 

1. นำงพิสมัย แหลมทอง  หัวหน้ำ 
2. นำงสำวขนิษฐำ สลุบพล  ผู้ช่วย 
3. นำงสำวสลักจิต  มนไธสง  ผู้ช่วย 

 5. คณะกรรมการประเมินการอ่าน  การคิดวิเคราะห์และการเขียน มีหน้ำที่ ประเมินศักยภำพ
ของผู้เรียนในกำรอ่ำนหนังสือ  เอกสำรและสิ่งต่ำงๆ ได้อย่ำงถูกต้อง  คล่องแคล่ว แล้วน ำมำสรุปเป็น
ควำมคิดของตน  สำมำรถคิดวิเครำะห์เนื้อหำสำระจำกเรื่องที่อ่ำนน ำมำสู่กำรสังเครำะห์สร้ำงสรรค์  และ
แสดงควำมคิดเห็นในเรื่องต่ำงๆ  และสำมำรถถ่ำยทอดควำมคิดด้วยกำรเขียนสื่อควำมโดยก ำหนดประเมิน   2  
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ลักษณะ คือ  ประเมินระหว่ำงเรียนและสร้ำงแบบประเมินตัดสินผลรำยปี / ช่วงชั้น  ตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด  
ประกอบด้วย 

1. นำงพิศมัย แหลมทอง  หัวหน้ำ 
2. นำงสำวสลักจิต มนไธสง  ผู้ช่วย 
3. นำงวันเพ็ญ ชรำรัตน์  ผู้ช่วย 
4. นำงสำวสุมำลี รักสมบัติ  ผู้ช่วย 

6. คณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล   
มีหน้ำที่วำงแผนด ำเนินงำนวิชำกำรในข่ำยงำนกำรวัดและประเมินผล  จัดท ำคู่มือกำรวัดผลและ

ประเมินผลกำรเรียนรู้  ประสำนงำนบุคคล/หน่วยงำน  พัฒนำวิธีกำรวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 
เสนอผู้บริหำร ประสำนกับกลุ่มสำระต่ำง ๆ ในกำรจัดท ำข้อสอบ ก ำหนดตำรำงสอบ กรรมกำรคุมสอบ
วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูลพัฒนำกำรของนักเรียน เพ่ือกำรปรับปรุงและพัฒนำ ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์
และแนวปฏิบัติในกำรวัดและประเมินผลกำรเรียน  ตำมหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของสถำนศึกษำ  
รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  และปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมำย  ประกอบด้วย 

1. นำงพิศมัย แหลมทอง  หัวหน้ำ 
2. นำงสำวขนิษฐำ สลุบพล  ผู้ช่วย 
3. นำงวันเพ็ญ ชรำรัตน์  ผู้ช่วย 
4. นำงสำวสุมำลี รักสมบัติ  ผู้ช่วย 

 

7.  งานทะเบียนโรงเรียน  
มีหน้ำที่ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับ  งำนทะเบียน  จัดท ำแผนปฏิบัติกำรและโครงกำรต่ำงๆ ของงำน

ทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติกำร  และ ประเมินผลกำรด ำเนินงำนงำนทะเบียน  ท ำทะเบียนนักเรียน  ทะเบียน
แสดงผลกำรเรียน (ปพ. 1)  กรอกและตรวจทำนผลกำรเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันจัดท ำแบบพิมพ์
ต่ำงๆ ที่ใช้ในงำนทะเบียน ให้เลขประจ ำตัวนักเรียน และจัดท ำรำยชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท ำสถิติ
จ ำนวนนักเรียนออกหลักฐำนแสดงผลกำรเรียน และประกำศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตรส ำรวจ
นักเรียนที่ไม่มำลงทะเบียนเรียนในแต่ละภำคเรียน และขำดกำรติดต่อกับทำงโรงเรียน เพ่ือด ำเนินกำร
จ ำหน่ำยในสมุดทะเบียนประวัติ  ให้บริกำรข้อมูลในด้ำนกำรเรียนแก่ครู  นักเรียน  และผู้ปกครองจัดเก็บ
เอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ของงำนทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในกำรตรวจสอบ และใช้งำน 

จัดท ำทะเบียนแสดงผลกำรเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส ำหรับผู้ที่ขอรับเอกสำรเป็นฉบับที่ 2 
หรือฉบับต่อๆไป  ทั้งที่เป็นภำษำไทยและภำษำอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 

1. นำงพิศมัย แหลมทอง  หัวหน้ำ 
2. นำงสำวสลักจิต มนไธสง  ผู้ช่วย 
3. นำงสำวสุมำลี รักสมบัติ  ผู้ช่วย 
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8. คณะกรรมการด าเนินการเทยีบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
 มีหน้ำที่ ก ำหนดสำระ จัดสร้ำงเครื่องมือส ำหรับกำรเทียบโอนผลกำรเรียน และด ำเนินกำร
เทียบโอนผลกำรเรียนดังนี้กรณีที่ ผู้เรียนย้ำยสถำนศึกษำ  ให้เทียบโอนผลกำรเรียนเดิมที่ผู้เรียนศึกษำมำ
ก่อน ดังนี้ 

(1)  ให้ด ำเนินกำรให้เสร็จในภำคเรียนแรกที่ผู้เรียนเข้ำศึกษำในสถำนศึกษำ 
 (2)  ให้เทียบโอนผลกำรเรียนเป็นรำยวิชำ 
 (3)  ผู้เรียนยื่นค ำร้องเป็นลำยลักษณ์อักษรขอเทียบควำมรู้ตำมรำยวิชำ  ตำมหลักสูตร ของ
สถำนศึกษำ ตำมจ ำนวนรำยวิชำที่สถำนศึกษำก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเทียบโอนผลกำรเรียนของ
สถำนศึกษำ ให้ผู้เรียนยื่นค ำร้อง พร้อมเอกสำรหลักสูตรที่น ำมำขอเทียบ และเอกสำรกำรศึกษำที่ได้รับมำ 
(ถ้ำผู้เรียนม)ี 
        (4) คณะกรรมกำรด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน  พิจำรณำหลักสูตรและหลักฐำน
เอกสำรเดิมของผู้เรียน เพ่ือเปรียบเทียบหลักสูตรที่เรียนมำกับหลักสูตรของสถำนศึกษำในรำยวิชำที่ขอ
เทียบ ถ้ำมีจุดประสงค์และเนื้อหำสำระตรงกัน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 ให้รับเทียบโอนได้และให้ได้ระดับ
ผลกำรเรียน ตำมที่ได้มำ ใช้ในกรณีผู้เรียนย้ำยสถำนศึกษำ    แต่ถ้ำเป็นกรณีเทียบโอนผลกำรเรียนจำก
กำรศึกษำต่ำงระบบ ให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรเทียบโอน พิจำรณำว่ำควรยอมรับผลกำรเรียนเดิม
หรือไม่ ถ้ำไม่ยอมรับก็ต้องประเมินให้ใหม่ด้วยวิธีกำรต่ำง ๆ ที่เหมำะสม  เมื่อด ำเนินกำรเทียบโอนแล้วกำร
ให้หน่วยกำรเรียน(หน่วยน้ ำหนัก) ให้เป็นไปตำมเกณฑ์กำรจบหลักสูตรของสถำนศึกษำนี้ 
        (5) คณะกรรมกำรด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน จัดให้มีกำรประเมินควำมรู้
ควำมสำมำรถและประสบกำรณ์ของผู้เรียนใหม่ ตำมผลกำรเรียนรู้ที่คำดหวังของรำยวิชำที่ผู้เรียนขอเทียบ
ในกรณีที่ผู้เรียนไม่มีเอกสำร หลักฐำนกำรศึกษำเดิมมำแสดง หรือหลักสูตรที่ผู้เรียนน ำมำขอเทียบโอน มี
ควำมสอดคล้องของจุดประสงค์และเนื้อหำสำระของหลักสูตรที่ขอเทียบไม่ถึงร้อยละ 60 ผู้เรียนที่ผ่ำนกำร
ประเมินจะได้รับกำรเทียบโอนผลกำรเรียนให้ โดยได้ระดับผลกำรเรียนตำมที่ประเมินได้ และให้หน่วยกำรเรียน 
ให้เป็นไปตำมเกณฑ์กำรจบหลักสูตรของสถำนศึกษำ ส่วนผู้ที่ไม่ผ่ำนกำรประเมินจะไม่ได้รับกำรเทียบโอน
ผลกำรเรียน  คณะกรรมกำรด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน   ประกอบด้วย 

1. นำงพิศมัย แหลมทอง  หัวหน้ำ 
2. นำงวันเพ็ญ ชรำรัตน์  ผู้ช่วย 
3. นำงสำวสุมำลี รักสมบัติ  ผู้ช่วย 

9. งานห้องสมุด 
 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. จัดท ำแผนปฏิบัติกำร งบประมำณ โครงกำรของงำนห้องสมุดให้เป็นไปตำมนโยบำยของ
โรงเรียน 

2. จัดและพัฒนำสถำนที่ห้องสมุดให้เหมำะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้ำหำควำมรู้ได้ตลอดเวลำ
และหลำกหลำย 

3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ ำนวยควำมสะดวกที่เพียงพอกับจ ำนวนสมำชิก 
4. ดูแล เก็บรักษำ ซ่อมบ ำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภำพที่ดีใช้กำรได้ตลอด 
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5. จัดหำ ซื้อ ท ำเอกสำร วำรสำร และสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อกำรค้นคว้ำหำ
ควำมรู้และควำมบันเทิง 

6. จัดบรรยำกำศ สถำนที่และสิ่งแวดล้อม กำรบริกำรให้ชักจูงบุคคลภำยนอกให้เห็น
ประโยชน์  และเข้ำมำใช้บริกำร 

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักกำรอ่ำน 
8. จัดท ำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน รวมทั้งประเมินผลงำนที่ปฏิบัติตลอดภำค

เรียน/ปี 
9. ให้บริกำรใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภำยนอก 
10. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย     ประกอบด้วย 

1. นำงพิศมัย แหลมทอง หัวหน้ำ 
2. นำงสำวขนิษฐำ สลุบพล ผู้ช่วย 

10. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 

1. ศึกษำ  วิเครำะห์   ควำมจ ำเป็นในกำรใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
และกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

2. ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อนวัตกรรมกำรเรียนกำรสอน และจัดประกวดสื่อ 
3. พัฒนำสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และกำรพัฒนำงำนด้ำน

วิชำกำร 
4. ประสำนควำมร่วมมือในกำรผลิต จัดหำ พัฒนำและกำรใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี

เพ่ือกำรจัดกำรเรียน  กำรสอน และกำรพัฒนำงำนวิชำกำรกับสถำนศึกษำ บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงำนและสถำบันอื่น ๆ 

5. กำรประเมินผลกำรพัฒนำกำรใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ
ประกอบด้วย 

1. นำงสำวสุมำลี รักสมบัติ  หัวหน้ำ 
2. นำงวันเพ็ญ ชรำรัตน์   ผู้ช่วย 
3. นำงสำวขนิษฐำ สลุบพล  ผู้ช่วย 

12.  งานแนะแนว  
 มีหน้ำทีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1)  รวบรวมข้อมูล บริกำรสนเทศ ให้ค ำปรึกษำนักเรียนที่มีปัญหำทำงเรื่อง กำรเรียนกำร 
สอน ปัญหำส่วนตัว และติดตำมประเมินผล 

(2)  จัดระบบและกำรจัดท ำระเบียนสะสม 
(3)  จัดเก็บรวบรวมข้อมูลจำกทุกสภำพแวดล้อมเพ่ือน ำมำวิเครำะห์เป็นข้อมูลกำรแนะแนว 
(4)  ประสำนงำนกับบุคลำกรในโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียนเกี่ยวกับกำรจัดแนะแนว 

ให้กับนักเรียน 
(5)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำต่อ และทุนกำรศึกษำของนักเรียน 
(6)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย    ประกอบด้วย 
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1. นำงสำวสุมำลี รักสมบัติ  หัวหน้ำ 
2. นำงมำลัย เป็นนวล   ผู้ช่วย 
3. นำงสำวสลักจิต มนไธสง  ผู้ช่วย 

 

13. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 

  (1)  ประชุมคณะท ำงำนกำรพัฒนำกำรใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
(2)  ส ำรวจแหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำทั้งในสถำนศึกษำ 

ชุมชน   ท้องถิ่น  ในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  และเขตพ้ืนที่กำรศึกษำใกล้เคียง 
(3)  ประสำนงำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน และงำนต่ำง ๆ ทีเกี่ยวข้อง  

ใหร้่วมงำนพัฒนำกำรใช้แหล่งเรียนรู้ 
(4) จัดท ำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนและชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสำระฯ  

และงำนต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
(5)  จัดท ำรำยงำนกำรใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสำระฯและงำนต่ำง ๆ ที่ 

เกี่ยวข้อง  
(6)  ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในกำรจัด 

กระบวนกำรเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญำท้องถิ่น 
(7)  จัดท ำและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ให้เกิดองค์ควำมรูใ้หม ่ และประสำนควำมร่วมมือ 

สถำนศึกษำอ่ืน บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงำน  และสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำในกำรสร้ำง 
พัฒนำแหล่งเรียนรู้เพ่ือใช้ร่วมกัน 
  (8)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย    ประกอบด้วย 

1. นำงสำวสุมำลี รักสมบัติ  หัวหน้ำ 
2. นำงมำลัย เป็นนวล   ผู้ช่วย 
3. นำงพิศมัย แหลมทอง   ผู้ช่วย 

14. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 
มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 

(1) ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนให้เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของชำติ 
(2)  จัดท ำกำรประเมินทบทวน  กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำทุกปีกำรศึกษำ 

  (3)  ประเมินและจัดท ำเอกสำรรำยงำนกำรประเมินตนเองประจ ำปี 
  (4)  ประสำนงำนกำรประเมินตนเองทั้งภำยนอกและภำยใน 
  (5)  ให้ข้อเสนอและในกำรพัฒนำกำรศึกษำของโรงเรียนตำมผลกำรประเมิน 

(6)  ปรับปรุงและพัฒนำเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำโรงเรียน 
  (7)  จัดท ำมำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน 

(8)  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย   ประกอบด้วย 
1. นำงพิศมัย แหลมทอง   หวัหน้ำ 
2. นำงมำลัย เป็นนวล   ผู้ช่วย 
3. นำงวันเพ็ญ ชรำรัตน์   ผู้ช่วย 



 13 

15. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  (1)  ศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

(2)  ส่งเสริมให้ครูศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้ในแต่ละกลุ่ม 
สำระกำรเรียนรู้ 

(3)  ประสำนควำมร่วมมือในกำรศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัย  ตลอดจนกำรเผยแพร่ 
ผลงำนวิจัย หรือพัฒนำคุณภำพกำรเรียนกำรสอน  และงำนวิชำกำรกับสถำนศึกษำ บุคคล ครอบครัว 
องค์กร หน่วยงำนและสถำบันอ่ืน 

(4)  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย   ประกอบด้วย 
1. นำงพิสมัย แหลมทอง   หัวหน้ำ 
2. นำงมำลัย เป็นนวล   ผู้ช่วย 
3. นำงสำวขนิษฐำ สลุบพล  ผู้ช่วย 
4. นำงสำวสลักจิต มนไธสง  ผู้ช่วย 
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ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

กำรบริหำรงำนงบประมำณของสถำนศึกษำมุ่งเน้นควำมเป็นอิสระ ในกำรบริหำรจัดกำรมีควำม 
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักกำรบริหำรมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหำรงบประมำณแบบมุ่งเน้น
ผลงำน ให้มีกำรจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของสถำนศึกษำ รวมทั้งจัดหำรำยได้จำกบริกำรมำใช้
บริหำรจัดกำรเพ่ือประโยชน์ทำงกำรศึกษำ ส่งผลให้เกิดคุณภำพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตำมระเบียบ
เงินรำยได้ของสถำนศึกษำและระเบียบพัสดุ รวมทั้งกฎหมำย ระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวของ ประกอบด้วย
ภำรกิจหลัก ดังนี้ 

1.  การจัดท าแผนและบริหารงานงบประมาณ 
  มีกำรด ำเนินงำนดังนี้ 

(1)  ประชุมฝ่ำย รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบจ ำนวนนักเรียนทั้งหมด และยอดวงเงินงบประมำณท่ี 
โรงเรียนได้รับกำรจัดสรร 

(2)  พิจำรณำจัดสรรงบประมำณประจ ำปีภำยใต้กรอบกำรใช้วงเงินงบประมำณที่ได้รับกำร
จัดสรร 

(3)  สรุปสำระส ำคัญของโครงกำร และงบประมำณ แจ้งให้บุคลำกรทุกท่ำนทรำบประจ ำเดือน 
รวมทั้งปิดประกำศประชำสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง และบุคคลภำยนอกได้รับทรำบโดยทั่วกัน 

(4)  จัดท ำแผนงบประมำณ และเสนอของงบประมำณตลอดจนรำยงำนแผนกำรใช้จ่ำยเงิน
อุดหนุนให้กองศึกษำเทศบำลท่ำงิ้วทรำบ 
  (5)  รำยงำนควำมก้ำวหน้ำในกำรเบิกจ่ำยงบประมำณให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำรับทรำบ 
  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับงำนงบประมำณและสรุปรำยงำนผลเมื่อสิ้นปีงบประมำณ 
  (7)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ  ประกอบด้วย 

1. นำยจ ำเริญ   สำยจีน    หัวหน้ำ 
2. นำงอรพนิท์  อันช ำนำญ   ผู้ช่วย 
3. นำงวันเพ็ญ ชรำรัตน์    ผู้ช่วย 
4. นำงสำวสลักจิต มนไธสง   ผู้ช่วย 

 
2.  การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

 มีกำรด ำเนินงำน ดังนี้ 
(1) จัดท ำรำยกำร พร้อมรำยละเอียดประกอบกำรขออนุมัติตำมรูปแบบที่ก ำหนดตำมรำยกำร

งบประมำณท่ีได้รับกำรจัดสรร   
(2) จัดท ำรำยผลกำรด ำเนินกำรขออนุญำตตำมแผนงบประมำณท่ีได้รับกำรจัดสรรและจัดเก็บ

รวบรวมผลกำรใช้งบประมำณของงำนแต่ละฝ่ำย ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย 
1.  นำงสำวสลักจิต มนไธสง   หัวหน้ำ 
2.  นำงวันเพ็ญ ชรำรัตน์    ผู้ช่วย 
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3.  การตรวจสอบ และรายงานการใช้งบประมาณ 
  มีกำรด ำเนินงำน ดังนี้ 

(1)  ตรวจสอบกำรรำยงำนผลกำรจัดท ำรำยละเอียดกำรขออนุมัติงบประมำณว่ำเป็นไปตำม 
รำยละเอียดที่ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณหรือไม่  
  (2)  ตรวจสอบกำรประเมินผลกำรใช้เงินของงบประมำณแต่ละฝ่ำย 
  (3)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  ผู้รับผิดชอบ 

1. นำยจ ำเริญ  สำยจีน    หัวหน้ำ 
2. นำงสำวสลักจิต มนไธสง   ผู้ช่วย 

4.  งานสารบรรณ 
  มีกำรด ำเนินงำน ดังนี้ 

(1)  จัดท ำแผนงำน ปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปี และคู่มือปฏิบัติงำน 
(2)  จัดเก็บเอกสำรให้เป็นระบบ โดยจัดให้มีแฟ้มงำนก ำหนดรหัสของหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ 

ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
(3)  มีกำรลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือเป็นปัจจุบัน 

 (4)  ด ำเนินงำนสำรบรรณของโรงเรียนตำมระเบียบข้อบังคับของทำงรำชกำร 
 (5)  ติดตำม และประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 

(6)  สรุป และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเมื่อเสร็จสิ้นกำรด ำเนินงำน  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับ 
มอบหมำย  ผู้รับผิดชอบ     ประกอบด้วย 

1. นำงสำวสลักจิต มนไธสง     หัวหน้ำ 
2. นำงอรพินท์ อันช ำนำญ     ผู้ช่วย 
3. นำงวันเพ็ญ ชรำรัตน์     ผู้ช่วย 

5.  งานบริหารการเงิน และบัญชี 
มีหน้ำที่ 

 (1)  ตรวจสอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และยอดที่ได้รับกำรจัดสรร 
 (2)  ตรวจสอบกำรใช้เงินงบประมำณให้เป็นไปตำมแผนกำรปฏิบัติรำชกำร 
 (3)  จัดท ำทะเบียนคุมเงินประจ ำงวด และควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินให้เป็นไปตำมแผน 

(4)  จัดท ำฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงินตำมงบประมำณ และหมวดรำยจ่ำยอื่น ๆ พร้อมตรวจสอบควำม 
ถูกต้อง ของเอกสำร 
 (5)  รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน รำยงำนเกี่ยวกับกำรเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
 (6)  จัดท ำบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท 
 (7)  ท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมำณ 
 (8)  รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรรับ-จ่ำยเงินทุกประเภท 
 (9)  รับ - จ่ำยเงินงบประมำณ 

(10)  จัดท ำรำยงำนสรุปกำรใช้จ่ำยเงินให้แก่ผู้บริหำรสถำนศึกษำ และประชำสัมพันธ์ให้ 
ผู้ปกครองนักเรียนได้ทรำบ 
 (11) ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย  ผู้รับผิดชอบ 
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ประกอบด้วย 
1.   นำงสำวสลักจิต มนไธสง   หัวหน้ำ 
2.   นำยจ ำเริญ  สำยจีน    ผู้ช่วย 
 

6.  เจ้าหน้าที่น าฝาก – ถอน  เงินธนาคารของสถานศึกษา   
ประกอบด้วย 

1. นำยจ ำเริญ  สำยจีน    หัวหน้ำ 
2. นำงอรพินท์  อันช ำนำญ   ผู้ช่วย 
3. นำงสำวสลักจิต มนไธสง   ผู้ช่วย 

 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
มีหน้ำที่   
(1) ส ำรวจควำมต้องกำร/ควำมขำดแคลน และด ำเนินกำรจัดหำ จัดสรร พัสดุครุภัณฑ์ ให้ตรงกับ 

ควำมต้องกำร และให้ถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร  
 (2)  จ ำหน่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้ถูกต้องตำมระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุ ครุภัณฑ์ของทำงรำชกำร 

(3)  มีกำรลงทะเบียนบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ถูกต้อง บันทึกรหัสครุภัณฑ์อย่ำงครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน 

(3) มีกำรควบคุมตรวจสอบ กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตำมระเบียบ 
ของทำงรำชกำร 

(5)  มีกำรตรวจสอบ และรำยงำนกำรบริหำรพัสดุ ตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบของทำงรำชกำร
ประกอบด้วย 

1. นำงสำวสลักจิต มนไธสง   หัวหน้ำ 
2.  นำงวันเพ็ญ ชรำรัตน์    ผู้ช่วย 
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ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล หมำยถึง กำรหำทำงใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ท ำงำนได้ผลดี
ที่สุด สิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำยน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สำมำรถท ำให้ผู้ร่วมงำนมีควำมสุขมีควำมพอใจที่จะ
ให้ควำมร่วมมือและท ำงำนร่วมกับผู้บริหำร เพ่ือให้งำนขององค์กรนั้น  ๆ ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
ประกอบด้วยขอบข่ำย  ภำรกิจ ดังนี้ 
 1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคลากร  
 มีหน้ำที่ วำงแผนกำรปฏิบัติงำน ก ำหนดบุคลำกร วิธีด ำเนินกำร ติดตำม ประเมินผล  รำยงำน 
เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ ในกำรปฏิบัติทุกด้ำนในงำนบุคลำกรตำมค ำสั่งและตำมโครงสร้ำงงำน
ประกอบด้วย  กำรจัดองค์กร  กำรเพ่ิมศักยภำพของครู  ส่งครูเข้ำรับกำรอบรม กำรสร้ำงขวัญก ำลังใจแก่
ครู วินัยกำรรักษำวินัย  เวรยำมรักษำกำรณ์ เวรประจ ำวัน และอ่ืน ๆ ที่ท ำให้งำนเกิดคุณภำพและ
ประสิทธิภำพสูงขึ้น  ประกอบด้วย 

1. นางรุจิรา กฤตเวทิน    หัวหน้ำ 
2. นางสาวเนาวรัตน์ ชินวงษ์   ผู้ช่วย 
3. นางจิตราพรรณ อุ่นศิริวงศ์   ผู้ช่วย 

  

2. การจัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร 
มีหน้ำที่ จัดท ำและจัดเก็บรักษำทะเบียนประวัติพนักงำนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  และ

ลูกจ้ำง กำรแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง ดูแลตรวจสอบผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ด ำเนินกำรในกำรเสนอ
ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมำลำ  เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ดิเรกคุณำภรณ์  และผู้คืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
ประกอบด้วย 

1. นางรุจิรา กฤตเวทิน    หัวหน้ำ 
2. นางสาวเนาวรัตน์ ชินวงษ์   ผู้ช่วย 
3. นางจิตราพรรณ อุ่นศิริวงศ์   ผู้ช่วย 

 

3.  หัวหน้าระดับ    
มีหน้ำที่ ประสำนงำนกับผู้บริหำร หัวหน้ำงำน คณะครู เพื่อด ำเนินกำรพัฒนำปรับปรุงในงำนด้ำน

บริหำรวิชำกำร  โครงกำรหรือกิจกรรม ต่ำง ๆ  ก ำหนดให้มีครูสอนแทนในส่วนของช่วงชั้นที่รับผิดชอบ 
กรณีครูไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ในวันหรือชั่วโมงนั้น ๆ โดยจัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรสอนแทนไว้ด้วย 
และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 ระดับก่อนประถมศึกษา 

1. นำงมำลัย  เป็นนวล    ต ำแหน่ง ครู   วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
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 ระดับประถมศึกษา 
1. นำงอรพินท์  อันช ำนำญ    ต ำแหน่ง ครู   วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ 

ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
1. นำงสำวอรัญ  บุญเฮ้ำ    ต ำแหน่ง ครู   วิทยฐำนะ ครูช ำนำญกำรพิเศษ 

  

4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
(1) กำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโดยกำรพัฒนำก่อนกำรมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่  

โดยส่งเข้ำรับกำรอบรม และจัดให้มีกำรปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับกำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงำนครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  แจ้งภำระงำนตำมมำตรฐำนคุณภำพงำน  มำตรฐำนวิชำชีพ  
จรรยำบรรณวิชำชีพ  เกณฑ์กำรประเมินผลงำน  และมีกำรติดตำม  ประเมินผลและจัดให้มีกำรพัฒนำ
อย่ำงเข้ม 

(2) กำรพัฒนำระหว่ำงกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  โดยมีกำรศึกษำวิเครำะห์  ควำมต้องกำรจ ำเป็น
ในกำรพัฒนำตนเองของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและสถำนศึกษำ  มีกำรส่งครูเข้ำรับกำรอบรมจัด
อบรมภำยในสถำนศึกษำ จัดโครงกำรพัฒนำบุคลำกรด ำเนินกำรพัฒนำ  ติดตำมประเมินผล  และรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

(3) กำรพัฒนำก่อนเลื่อนต ำแหน่ง/วิทยฐำนะ  โดยกำรศึกษำวิเครำะห์  คุณลักษณะเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่ง  ลักษณะงำนตำมต ำแหน่งที่ขอเลื่อนต ำแหน่ง/วิทยฐำนะ ของครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ  จัดส่งเข้ำรับกำรอบรมหรือด ำเนินกำรอบรมเพ่ิมพูนควำมรู้  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  
และจรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสม  มีกำรติดตำมและประเมินผลกำรพัฒนำ 
 (4) กำรสร้ำงขวัญก ำลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนำกำร งำนเลี้ยงสร้ำงสรรค์เชื่อมควำมสำมัคคี 
กำรมอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกำสงำนมงคล กำรมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยำมเจ็บป่วย เป็นต้น 
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย 

1. นางรุจิรา กฤตเวทิน    หัวหน้ำ 
2. นางจิตราพรรณ อุ่นศิริวงศ์ .  ผู้ช่วย 

 

5. งานวินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
(1)  ดูแลเรื่องวินัยและกำรรักษำวินัยของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ด ำเนินกำรโดย

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ และรำยงำนต่อต้นสังกัดเพ่ือพิจำรณำสั่งกำรต่อไป ในกรณีต่อไปนี้ 
  -  กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
  -  กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
  -  กำรอุทธรณ์ 
  -  กำรร้องทุกข์ 
(2)  กำรเสริมสร้ำงและกำรป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย  ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

และผู้บริหำรแต่ละระดับ  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชำ  ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ ฝึกอบรม  
สร้ำงขวัญและก ำลังใจ  กำรจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้ำงและพัฒนำเจตคติ  จิตส ำนึก  และพฤติกรรม
ของผู้ใต้บังคับบัญชำ  สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอำใจใส่  ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชำ
กระท ำผิดวินัยตำมควรแก่กรณี 
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(3)  ดูแลกำรออกจำกรำชกำร  ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ และรำยงำนต่อต้นสังกัด
เพ่ือพิจำรณำสั่งกำรต่อไป ในกรณีต่อไปนี้ 

   -  กำรขอลำออกจำกรำชกำร 
   -  กำรให้ออกจำกรำชกำร  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียม

ควำมพร้อมและกำรพัฒนำอย่ำงเข้มต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
   -  กำรออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
   -  กำรออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน 

 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่โดยสม่ ำเสมอ 
 กรณีไม่ปฏิบัติงำนตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร 
 กรณีสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัติทั่วไป  ตำมมำตรำ  30  แห่ง 

กฎระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย  กรณีเป็นผู้ด ำรง
ต ำแหน่งทำงกำรเมือง  สมำชิกสภำท้องถิ่นหรือผู้บริหำรท้องถิ่น  กรณีเป็นคนไร้ควำมสำมำรถหรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  กรณีเป็น
กรรมกำรบริหำรพรรคกำรเมืองหรือเป็นเจ้ำหน้ำที่ในพรรคกำรเมือง  หรือกรณี เป็นบุคคลล้มละลำย 

 กรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่ำเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในกำรปกครองใน 
ระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือประพฤติ
ตนไม่เหมำะสม 

   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   -  กรณไีด้รับโทษจ ำคุก โดยค ำสั่งของศำล  หรือรับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก

ยกเว้นควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ ประกอบด้วย 
1. นางสาวเนาวรัตน์ ชินวงษ์   หัวหน้ำ 
2. นางจิตราพรรณ อุ่นศิริวงศ์   ผู้ช่วย 

6. ครูเวรประจ าโรงอาหาร  
 เพ่ือให้กำรดูแล ช่วยเหลือนักเรียนในกำรรับประทำนอำหำร ช่วงพักกลำงวันของนักเรียน ด ำเนิน
ไปด้วยควำมเรียบร้อยและเกิดผลดี  จึงก ำหนดหน้ำที่และบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

6.1 คณะกรรมกำรด้ำนอำหำรและโภชนำกำร ประกอบด้วย 
1. นางรุจิรา กฤตเวทิน    หัวหน้ำ 
2. นางจิตราพรรณ อุ่นศิริวงศ์ .  ผู้ช่วย 

      มีหน้ำที ่
 (1) จัดครูเวรโรงอำหำรประจ ำวัน สำรวัตรนักเรียนเพ่ือดูแลควำมเรียบร้อยในกำรรับประทำน

อำหำรของนักเรียนแต่ละวัน 
  (2) ประสำนงำนกำรปฏิบัติหน้ำที่ของครูเวร ดังกล่ำว เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพในงำน และ    
เกิดผลดีต่อนักเรียนและทำงรำชกำร 
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6.2 ครูเวรโรงอำหำรประจ ำวัน 
    

วันจันทร์ นำงอรพินท์ อันช ำนำญ นำงสำวสลลักจิต มนไธสง 
วันอังคำร นำงพิศมัย  แหลมทอง นำงสำวขนิษฐำ สลุบพล 
วันพุธ นำงอุไร  สีเลำ นำงจิตรำพรรณ  อุ่นศิริวงศ์ 
วันพฤหัสบดี นำงรุจิรำ กฤตเวทิน นำงสำวอรัญ  บุญเฮ้ำ 
วันศุกร์ นำงสำวสุมำลี  รักสมบัติ นำงวันเพ็ญ ชรำรัตน์ 

 

มีหน้ำที่  
 (1)  ควบคุม ดูแลให้นักเรียนรับประทำนอำหำรตำมเวลำที่ก ำหนด  กำรเข้ำ - ออกของนักเรียน

ที่ใช้บริกำรโรงอำหำร ห้ำมไม่ให้นักเรียนน ำอำหำรรับประทำนนอกเขตโรงอำหำร 
  (2)  ควบคุม  ดูแลน ำภำชนะไปวำงไว้ในที่ ที่ทำงโรงเรียนก ำหนด ไม่ทิ้งไว้ตำมโต๊ะ 
  (3)  ควบคุมให้นักเรียนมีวินัยในกำรเข้ำแถวรับอำหำร ตำมล ำดับก่อน หลัง และมีมำรยำทใน
กำรรับประทำนอำหำร    
  (4)  ดูแลเรื่องอ่ืน ๆ ตำมควำมเหมำะสม เพ่ือควำมปลอดภัย และเป็นระเบียบเรียบร้อย 

8. ครูเวรประจ าวัน   
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ครูประจ ำวัน ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและเกิดผลดี  จึง

ก ำหนดหน้ำที่และบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
วัน รายช่ือ หน้าที ่

จันทร์ นำงอรพินท์ อันช ำนำญ 
นำงสำวสลลักจิต มนไธสง 
นำยอ ำนำจ ศรีภูวงศ์ 

- หัวหน้ำเวร อบรมนักเรียนหน้ำแถวในตอนเช้ำ  
- ดูแลกำรท ำควำมสะอำดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลกำรเล่น และควำมเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท ำบันทึกเวรประจ ำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้ำแถวกลำงวัน 
- ดูแลกำรท ำควำมสะอำดกลำงวัน 
- ดูแลกำรเล่นของนักเรียนและรับประทำนอำหำร
กลำงวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้ำนที่หน้ำประตูโรงเรียน (เวลำเย็น) 

อังคำร นำงรุจิรำ กฤตเวทิน 
นำงนำงจิตรำพรรณ  อุ่นศิริวงศ์ 
 

 -  หัวหน้ำเวร อบรมนักเรียนหน้ำแถวในตอนเช้ำ  
- ดูแลกำรท ำควำมสะอำดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลกำรเล่น และควำมเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท ำบันทึกเวรประจ ำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้ำแถวกลำงวัน 
- ดูแลกำรท ำควำมสะอำดกลำงวัน 
- ดูแลกำรเล่นของนักเรียนและรับประทำนอำหำร
กลำงวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้ำนที่หน้ำประตูโรงเรียน (เวลำเย็น) 
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วัน รายช่ือ หน้าที ่
พุธ 
 

นำงอุไร  สีเลำ 
นำงวันเพ็ญ ชรำรัตน์ 
 
 
  

-  หัวหน้ำเวร อบรมนักเรียนหน้ำแถวในตอนเช้ำ  
- ดูแลกำรท ำควำมสะอำดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลกำรเล่น และควำมเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท ำบันทึกเวรประจ ำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้ำแถวกลำงวัน 
- ดูแลกำรท ำควำมสะอำดกลำงวัน 
- ดูแลกำรเล่นของนักเรียนและรับประทำนอำหำร
กลำงวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้ำนที่หน้ำประตูโรงเรียน (เวลำเย็น) 
 

พฤหัสบดี นำยวินัย  จอดนอก 
นำงสำวอรัญ  บุญเฮ้ำ 

- หัวหน้ำเวร อบรมนักเรียนหน้ำแถวในตอนเช้ำ  
- ดูแลกำรท ำควำมสะอำดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลกำรเล่น และควำมเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท ำบันทึกเวรประจ ำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้ำแถวกลำงวัน 
- ดูแลกำรท ำควำมสะอำดกลำงวัน 
- ดูแลกำรเล่นของนักเรียนและรับประทำนอำหำร
กลำงวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้ำนที่หน้ำประตูโรงเรียน (เวลำเย็น) 
 
 
 
 
 

ศุกร์ นำยธีระศักดิ์  ประตำ 
นำงสำวขนิษฐำ  สลุบพล 
นำยสุชิน แสวงชัย 

หัวหน้ำเวร อบรมนักเรียนหน้ำแถวในตอนเช้ำ  
- ดูแลกำรท ำควำมสะอำดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลกำรเล่น และควำมเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท ำบันทึกเวรประจ ำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้ำแถวกลำงวัน 
- ดูแลกำรท ำควำมสะอำดกลำงวัน 
- ดูแลกำรเล่นของนักเรียนและรับประทำนอำหำร
กลำงวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้ำนที่หน้ำประตูโรงเรียน (เวลำเย็น) 
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ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป เป็นภำรกิจหนึ่งของโรงเรียนในกำรสนับสนุน ส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนของ

โรงเรียนให้บรรลุตำมนโยบำย และมำตรฐำนกำรศึกษำที่ โรงเรียนก ำหนดให้มีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล เช่น กำรด ำเนินงำนธุรกำร งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  งำนพัฒนำ
ระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ   กำรประสำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ กำรจัดระบบกำร
บริหำรและพัฒนำองค์กร  งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ  กำรส่งเสริม สนับสนุนด้ำนวิชำกำร  งบประมำณ 
บุคลำกร และบริหำรทั่วไป กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน กำรรับ
นักเรียน กำรส่งเสริมและประสำนงำน กำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย กำรระดม
ทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ  งำนส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน กำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ กำรส่งเสริม 
สนับสนุน และสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ งำนประสำนรำชกำรกับกองกำรศึกษำและหน่วยงำนอื่น มี
ผู้รับผิดชอบด ำเนินงำน ดังนี้ 

1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป  
 ประกอบด้วย 

1. นำงอรพินท์ อันช ำนำญ    หัวหน้ำ 
2. นำยวินัย จอดนอก     ผู้ช่วย  
3. นำยอ ำนำจ ศรีภูวงศ์    ผู้ช่วย  
4. นำยสุชิน  แสวงชัย    ผู้ช่วย  
5. นำงสำวขนิษฐำ สลุบพล   ผู้ช่วย  
6. นำงวันเพ็ญ ชรำรัตน์    ผู้ช่วย 
7. นำงมำลัย เป็นนวล    ผู้ช่วย 
8. นำงสำวอรัญ บุญเฮ้ำ     ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ วำงแผนกำรปฏิบัติงำน ก ำหนดบุคลำกร วิธีด ำเนินกำร ติดตำม ประเมินผล  รำยงำน 
เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ ในกำรปฏิบัติทุกด้ำนในฝ่ำยบริหำรทั่วไป ตำมโครงสร้ำงงำนหรือตำมค ำสั่งที่
ได้รับมอบหมำย 

 

2. งานธุรการ 
               มีขอบข่ำยงำนในเรื่อง กำรรับนักเรียน กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน  ส่งเสริมสนับสนุน ด้ำน
วิชำกำร งบประมำณ บุคลำกรและบริหำรทั่วไป โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  (1)  วำงแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนธุรกำร 
  (2)  รับนักเรียน กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
  (3)  จัดหำอุปกรณ์ และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำน 
  (4)  ลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือรำชกำร และเอกสำรอื่นๆ ผ่ำนระบบ Internet (e-filing) 
  (5) โต้ตอบหนังสือรำชกำร และเอกสำรอ่ืน ๆ 
  (6)  เก็บรักษำและท ำลำยหนังสือรำชกำรและเอกสำรอื่น ๆ  
  (7)  จัดบริกำรเก่ียวกับเอกสำร หลักฐำนทำงรำชกำร 
  (8)  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
  (9)  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย   
ประกอบด้วย 
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1. นำงอรพินท์ อันช ำนำญ   หัวหน้ำ 
2. นำงวันเพ็ญ ชรำรัตน์    ผู้ช่วย 
3. นำงสำวขนิษฐำ สลุบพล .  ผู้ช่วย 

 

3. การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 (1)  วำงแผนกำรด ำเนินงำนส่งเสริมและประสำนงำนกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำม
อัธยำศัย 
 (2)  ก ำหนดบุคลำกรรับผิดชอบ 
 (3)  ส ำรวจจัดท ำข้อมูลควำมต้องกำรของชุมชน ในกำรรับบริกำรกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ 
และตำมอัธยำศัย 
 (4)  ให้บริกำรด้ำนกำรศึกษำแก่ชุมชน 
 (5)  ประสำนงำนให้ชุมชนมีส่วนร่วมในกำรส่งเสริมสนับสนุน พัฒนำกำรศึกษำ ด้ำนอุปกรณ์
งบประมำณบุคคล และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
 (6)  ส่งเสริมและเผยแพร่ควำมรู้ เกี่ยวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแก่ชุมชน 
 (7)  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 (8)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  ประกอบด้วย 

1. นำงสำวอรัญ บุญเฮ้ำ    หัวหน้ำ 
2. นำยวินัย จอดนอก     ผู้ช่วย  
3. นำยอ ำนำจ ศรีภูวงศ์    ผู้ช่วย  

4. งานสารสนเทศ 
มีขอบข่ำยงำนในเรื่อง  แผนงำนสำรสนเทศ  งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ  กำรพัฒนำระบบและ

เครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ  
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 (1)  ศึกษำรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศ วำงแผนกำรด ำเนินงำนและจัดท ำปฏิทินของกลุ่มงำน 
 (2)  ประสำนงำนในกำรก ำกับติดตำมงำนโครงกำรของกลุ่มงำนเพ่ือน ำเสนอข้อมูลในรูปแบบตำ่ง ๆ 
 (3)  ประเมินและวิเครำะห์ข้อมูลเพื่อประโยชน์ในกำรน ำไปใช้วำงแผนและพัฒนำงำน 
 (4)  ให้ควำมร่วมมือกับงำนแผนงำนโรงเรียนในเรื่องข้อมูลของกลุ่มงำน 
 (5)  ร่วมท ำแผนพัฒนำ แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และปฏิทินของโรงเรียน 
 (6)  รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ   
ประกอบด้วย 

1. นำงสำวอรัญ บุญเฮ้ำ    หัวหน้ำ 
2. นำงวันเพ็ญ  ชรำรัตน์    ผู้ช่วย 
3. นำงมำลัย เป็นนวล    ผู้ช่วย 
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5. งานกิจการนักเรียน  
มีหน้ำที่ วำงแผนปฏิบัติงำน ก ำหนดบุคลำกร วิธีด ำเนินกำรติดตำม ประเมินผล รำยงำนเผยแพร่  

ประชำสัมพันธ์ ในกำรปฏิบัติทุกด้ำนในงำนกิจกำรนักเรียน ประกอบด้วย กิจกรรมนักเรียน กรรมกำร
นักเรียน สวัสดิภำพ สำรวัตรนักเรียน ปฏิบัติงำนปกครอง งำนกิจกรรมสภำนักเรียน กำรแข่งขั นกีฬำ
ภำยใน / ภำยนอก  นำฎศิลป์  งำนทัศนศึกษำ  งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
ลูกเสือ - เนตรนำรี งำนที่เก่ียวข้องตำมโครงสร้ำง และงำนอื่น ๆ ที่มอบหมำย  ประกอบด้วย  

1. นำยอ ำนำจ  ศรีภูวงศ์    หัวหน้ำ 
2. นำยวินัย  จอดนอก    ผู้ช่วย 
3. นำงสำวอรัญ  บุญเฮ้ำ    ผู้ช่วย 

6. งานฝ่ายปกครอง   
มีหน้ำที่ควบคุมดูแลควำมประพฤติ ของนักเรียนให้ปฏิบัติตำมกฎ อยู่ในระเบียบ  ข้อบังคับของ

โรงเรียน และปฏิบัติตนตำมขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงำม หำกนักเรียนกระท ำผิดระเบียบวินัย หรือ
กรณีพิพำท ให้ท ำกำรสอบสวนและลงโทษนักเรียนตำมระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรลงโทษ
นักเรียนฉบับปรับปรุงแก้ไข พ.ศ.  2543  ตำมแต่กรณ ี โดยให้ยึดระเบียบเป็นหลักใน กำรลงโทษ และให้
ท ำกำร ก ำหนดระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนโดยให้บันทึกเป็นลำยลักษณ์อักษรตำมแบบฟอร์มแต่ละ
ขั้นตอน โดย ให้ปฏิบัติงำนมีกำรประสำนงำนติดต่อกับครูหรือผู้รับผิดชอบงำนกิจกำรนักเรียน ตำมข้อ 12 
ให้ประสำนสัมพันธ์กัน แล้วจัดท ำคู่มือระเบียบ ข้อบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว้ แจ้งให้
นักเรียนทรำบทั้งด้วยวำจำและอักษร ประกอบด้วย 

1. นำงสำวอรัญ  บุญเฮ้ำ    หัวหน้ำ 
2. นำยอ ำนำจ  ศรีภูวงศ์    ผู้ช่วย 
3.   นำยวินัย  จอดนอก    ผู้ช่วย 

7.  งานจริยศึกษา  

มีหน้ำที่ จัดให้มีกำรเสริมสร้ำง  ลักษณะที่พึงประสงค์ในด้ำนคุณธรรม  จริยธรรม  ค่ำนิยมที่ดี
งำมอยู่ในระเบียบวิจัย  ขนบธรรมเนียม  ประเพณีท่ีดีงำม จัดให้มีกำรประกวดเพ่ือเป็นขวัญก ำลังใจและ
ประชำสัมพันธ์  เผยแพร่  ยกย่องนักเรียนที่ดีเด่นในด้ำนต่ำง ๆปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
ประกอบด้วย 

1. นำยอ ำนำจ  ศรีภูวงศ์    หัวหน้ำ 
2. นำงวันเพ็ญ ชรำรัตน์    ผู้ช่วย 
3. นำงมำลัย เป็นนวล    ผู้ช่วย 

  

8. งานอาคารสถานที่ 
มีหน้ำที่งำนในขอบข่ำยงำนอำคำรสถำนที่   เช่น  ปรับปรุงแต่งบรรยำกำศอำคำรสถำนที่   จัด

นิทรรศกำร  และจัดสถำนที่งำนพิธีกำรต่ำงๆ  ปลูกไม้ดอกไม้ประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษำควำมสะอำด  
ประดับธงทิว  ตรำสัญลักษณ์ในวันส ำคัญ  ควบคุมดูแลงำนก่อสร้ำงทุกชนิด  และอ่ืน ๆ  ประกอบด้วย 

1. นำงสำวอรัญ  บุญเฮ้ำ    หัวหน้ำ 
2. นำยสุชิน  แสวงชัย    ผู้ช่วย 
3. นำยวินัย  จอดนอก    ผู้ช่วย 
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12. งานอนามัยและบริการ 
มีหน้ำที่บริกำร  จัดกิจกรรม งำนเกี่ยวกับขอบข่ำยอนำมัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลำกรใน

โรงเรียน และควบคุมดูแลให้บริกำรด้ำนสุขภำพของนักเรียน จัดให้มีห้องพยำบำลทีส่ะอำด ถูกสุขลักษณะ  
ประกอบด้วย เตียง ยำรักษำโรค  อุปกรณ์เครื่องมือในกำรปฐมพยำบำล  และมีผู้รับผิดชอบตลอดเวลำ 
กำรป้องกันโรคติดต่อ กำรป้องกันยำเสพย์ติด จัดท ำบัตรหรือให้ค ำแนะน ำในกำรท ำบัตรแก่นักเรียนปฐม
พยำบำลเบื้องต้นแก่นักเรียน  ก่อนน ำส่งโรงพยำบำล  รวมทั้งกำรก ำจัดเหำให้กับนักเรียนจัดหำยำและ
เครื่องเวชภัณฑ์ให้ เพียงพอน ำนักเรียนเข้ำรับกำรตรวจสุขภำพในส่วนต่ำง ๆ ของร่ำงกำยที่ศูนย์
สำธำรณสุขหรือโรงพยำบำลให้ค ำแนะน ำตลอดจนกำรรับวัคซีนประเภทต่ำง ๆ ตำมที่ก ำหนด จัดท ำ
ทะเบียนเอกสำรต่ำง ๆ  ท ำสถิติ  รำยงำนกำรใช้ห้องพยำบำลจัดท ำบัญชีกำรเบิกจ่ำยที่เกี่ยวกับงำน
อนำมัย และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 

1. นำงสำวขนิษฐำ  สลุบพล   หัวหน้ำ 
2. นำงวันเพ็ญ  ชรำรัตน์    ผู้ช่วย 
3. นำงอุไร  สีเลำ    ผู้ช่วย 

   

13.  งานโภชนาการ 

มีหน้ำที่วำงแผนกำรด ำเนินงำนโภชนำกำร ควบคุม ตรวจสอบคุณภำพอำหำรกลำงวันและที่
จ ำหน่ำยในโรงเรียนให้เป็นไปตำมหลักโภชนำกำร ควบคุมไม่ให้ใช้แก้วน้ ำพลำสติกและขวดน้ ำพลำสติก 
ควบคุมและตรวจสอบกำรช ำระล้ำงภำชนะ กำรก ำจัดมูลฝอย กำรท ำควำมสะอำดโรงอำหำรและบริเวณที่
นั่งรับประทำนอำหำรของนักเรียน ให้ควำมรู้เกี่ยวกับโภชนำกำรแก่นักเรียนและผู้จ ำหน่ำยอำหำรจัดให้มี
กำร ตรวจสุขภำพ ผู้ประกอบอำหำร  และผู้จ ำหน่ำยอำหำร ให้บริกำรอำหำรและเครื่องดื่มแก่บุคลำกร
ของโรงเรียนในโอกำสที่มีกิจกรรมพิเศษต่ำง ๆ  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  ประกอบด้วย 

1. นำงอรพินท์  อันช ำนำญ   หัวหน้ำ 
2. นำงอุไร  สีเลำ    ผู้ช่วย 
3. นำงสำวขนิษฐำ  สลุบพล   ผู้ช่วย 

 

 14.  สุขาภิบาลในโรงเรียน   
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งำนด้ำนสำธำรณูปโภคให้ใช้กำรได้ดีตลอดเวลำ ดูแล  

บ ำรุงรักษำ  สภำพสิ่งแวดล้อมให้ร่มรื่น  สวยงำม  ปรำศจำกมลภำวะกำรบริกำรด้ำนไฟฟ้ำ  น้ ำดื่ม  น้ ำใช้  
และอุปกรณ์กักเก็บให้ปลอดภัยและสะอำดตลอดจนกำรซ่อมบ ำรุงรักษำ  ถนน  ร่องน้ ำ  อุปกรณ์กำรเล่น
อ่ืน ๆ ที่ส่งผลให้บุคลำกรและนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภำพพลำนำมัย  ที่สมบูรณ์แข็งแรงปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน 
ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย ประกอบด้วย 

1. นำงอรพินท์  อันช ำนำญ   หัวหน้ำ 
2. นำงสำวขนิษฐำ  สลุบพล   ผู้ช่วย 
3. นำงสำวอรัญ  บุณเฮ้ำ    ผู้ช่วย 
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16.  งานประชาสัมพันธ์ 
มีหน้ำที่ วำงแผนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ ก ำหนดบุคลำกรรับผิดชอบ  จัดหำวัสดุ อุปกรณ์ 

เครื่องอ ำนวยกำรสะดวกในกำรปฏิบัติงำนด้ำนประชำสัมพันธ์  รับแจ้งข่ำวสำรประชำสัมพันธ์ให้บุคลำกร 
และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบ จัดท ำป้ำยประชำสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่ำนสื่อที่หลำกหลำย เช่น 
โทรทัศน์ website เป็นต้น จัดท ำ วำรสำร เอกสำรประชำสัมพันธ์ ข่ำวสำรอื่น ๆ จัดท ำป้ำยให้กำรต้อนรับ
ผู้มำติดต่อประสำนงำนเยี่ยมชมโรงเรียนและผู้มำประชุม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อ
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ และปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย ประกอบด้วย 

1. นำงมำลัย  เป็นนวล    หวัหน้ำ 
2. นำยวินัย  จอดนอก    ผู้ช่วย 
3. นำงสำวอรัญ  บุญเฮ้ำ    ผู้ช่วย 

18. งานความสัมพันธ์ชุมชน 
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

  (1)  วำงแผนกำรด ำเนินงำนสัมพันธ์ชุมชน 
  (2)  ก ำหนดบุคลำกรรับผิดชอบ 
  (3)  ให้ควำมรู้และรณรงค์ด้ำนสำธำรณสุข ภัยจำกสำรเสพติด 
  (4)  จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงำนรำชกำรที่ใกล้เคียง 
  (5)  มีส่วนร่วมในกำรพัฒนำชุมชน และร่วมกิจกรรมวันส ำคัญทำงศำสนำและวันส ำคัญอ่ืน ๆ 
  (6)  สร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่ำง ๆ 
  (7)  ประสำนกับชุมชนในกำรให้กำรสนับสนุนโรงเรียนด้ำนต่ำง ๆ 
  (8)  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
  (9)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย   
ประกอบด้วย 

1. นำงมำลัย  เป็นนวล    หัวหน้ำ 
2. นำงอุไร  สีเลำ    ผู้ช่วย 
3. นำงวันเพ็ญ  ชรำรัตน์    ผู้ช่วย 

19.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบำทหน้ำที่ดังนี้ให้ควำมเห็น เสนอแนะและให้ค ำปรึกษำใน
กำรจัดท ำนโยบำย แผนพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำยและแผน ของต้นสังกัด 
รวมทั้ง ควำมต้องกำรของชุมชนและท้องถิ่น รับทรำบ ให้ควำมเห็นและข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุง และ
พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและกิจกำรของสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับกฎหมำย กฎระเบียบ ประกำศ 
ค ำสั่ง ตลอดจนนโยบำย ของเทศบำลเมืองพนัสนิคม และควำมต้องกำร ของชุมชนและท้องถิ่น  ให้
ควำมเห็น ข้อเสนอแนะ ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับกำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ แนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรบริหำรกำรเงิน กำรจัดตั้งและกำรใช้จ่ำยงบประมำณของสถำนศึกษำ รวมทั้งกำรจัดหำ
รำยได้ จำกทรัพย์สิน ของสถำนศึกษำ ให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะและให้ค ำปรึกษำในกำรส่งเสริมควำม
เข้มแข็งในชุมชนและสร้ำงควำมสัมพันธ์กับสถำบันอ่ืน ๆในชุมชนและท้องถิ่น  ให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะ 
ในกำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้น  พ้ืนฐำน และ
ควำมต้องกำรของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น ให้ข้อเสนอแนะและส่งเสริม สนับสนุนในกำรจัดบรรยำกำศ 
สภำพแวดล้อม กระบวนกำรเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญำ ท้องถิ่น ฯลฯ เพ่ือกำรปรับปรุงและพัฒนำ
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คุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง รับทรำบ และ ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำร
จัดระบบและกำรด ำเนินกำรตำมระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  หรือปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่
กฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ก ำหนดให้เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน รำยชื่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน มีดังนี้ 

1. นำยเลื่อน  สีเลำ   ประธำนกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
2. นำยนิคม เม็กไธสง   กรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
3. นำงกฤษณำ  เกลียววงศ์  กรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนและเลขำนุกำร 

 
   

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  มาตรฐานที่  1  ปฏิบัติกิจกรรมทำงวิชำกำรเก่ียวกับกำรพัฒนำวิชำชีพครูอยู่เสมอ 
  กำรปฏิบัติกิจกรรมทำงวิชำกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำวิชำชีพครู  หมำยถึง  กำรศึกษำค้นคว้ำเพ่ือ
พัฒนำตนเอง  กำรเผยแพร่ผลงำนทำงวิชำกำร  และกำรเข้ำร่วมกิจกรรมทำงวิชำกำรที่องค์กรหรือ
หน่วยงำน  หรือสมำคมจัดขึ้น  เช่น  กำรประชุม  กำรอบรม  กำรสัมมนำ  และกำรประชุมปฏิบัติกำร  
เป็นต้น  ทั้งนี้ต้องมีผลงำนหรือรำยงำนที่ปรำกฏชัดเจน 
 

  มาตรฐานที่  2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่ำง ๆ โดยค ำนึงถึงผลที่จะเกิดกับผู้เรียน 
  กำรตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่ำง ๆ โดยค ำนึงถึงผลที่จะเกิดกับผู้เรียน  หมำยถึง  กำรเลือกอย่ำง
ชำญฉลำด  ด้วยควำมรัก  และหวังดีต่อผู้เรียน  ดังนั้น  ในกำรเลือกกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนและ
กิจกรรมอื่น ๆ ครูต้องค ำนึงถึงประโยชน์ที่จะเกิดแก่ผู้เรียนเป็นหลัก 
 

  มาตรฐานที่  3  มุ่งม่ันพัฒนำผู้เรียนให้เต็มตำมศักยภำพ 
  กำรมุ่งมั่นพัฒนำผู้เรียน  หมำยถึง  กำรใช้ควำมพยำยำมอย่ำงเต็มควำมสำมำรถของครูที่จะให้
ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้ให้มำกที่สุด  ตำมควำมถนัด  ควำมสนใจ  ควำมต้องกำร  โดยวิเครำะห์วินิจฉัย
ปัญหำควำมต้องกำรที่แท้จริงของผู้เรียน  ปรับเปลี่ยนวิธีกำรสอนที่จะให้ได้ผลดีกว่ำเดิม  รวมทั้งกำร
ส่งเสริมพัฒนำกำรด้ำนต่ำง ๆ ตำมศักยภำพของผู้เรียนแต่ละคนอย่ำงเป็นระบบ 
 

  มาตรฐานที่  4  พัฒนำแผนกำรสอนให้สำมำรถปฏิบัติได้เกิดผลจริง 
  กำรพัฒนำแผนกำรสอนให้สำมำรถปฏิบัติได้เกิดผลจริง  หมำยถึง  กำรเลือกใช้  ปรับปรุง  หรือ
สร้ำงแผนกำรสอน  บันทึกกำรสอน  หรือ  เตรียมกำรสอนในลักษณะอื่น ๆ ที่สำมำรถน ำไปใช้จัดกิจกรรม
กำรเรียนกำรสอน  ให้ผู้เรียนบรรลุวัตถุประสงค์ของกำรเรียนรู้ 
 

  มาตรฐานที่  5  พัฒนำสื่อกำรเรียนกำรสอนให้มีประสิทธิภำพอยู่เสมอ 
  กำรพัฒนำสื่อกำรเรียนกำรสอนให้มีประสิทธิภำพ  หมำยถึง  กำรประดิษฐ์คิดค้น  ผลิต  เลือกใช้  
ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ์  เอกสำรสิ่งพิมพ์  เทคนิควิธีกำรต่ำง ๆ เพ่ือให้ผู้เรียนบรรลุจุดประสงค์ของกำร
เรียนรู้ 
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  มาตรฐานที่  6  จัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนโดยเน้นผลถำวรที่เกิดแก่ผู้เรียน 
  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนโดยเน้นผลถำวร  หมำยถึง  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนที่มุ่งเน้นให้ผู้เรียน
ประสบผลส ำเร็จในกำรแสวงหำควำมรู้  ตำมสภำพควำมแตกต่ำงของบุคคลด้วยกำรปฏิบัติจริง  และสรุป
ควำมรู้ทั้งหลำยได้ด้วยตนเอง  ก่อให้เกิดค่ำนิยมและนิสัยในกำรปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภำพถำวรติดตัว
ผู้เรียนตลอดไป 
  มาตรฐานที่  7  รำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพของผู้เรียนได้อย่ำงมีระบบ 
  กำรรำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพของผู้เรียนได้อย่ำงมีระบบ  หมำยถึง  กำรรำยงำนผลกำร
พัฒนำผู้เรียนที่เกิดจำกกำรปฏิบัติกำรเรียนกำรสอนให้ครอบคลุมสำเหตุ  ปัจจัย  และกำรด ำเนินงำนที่
เกี่ยวข้อง  โดยครูน ำเสนอรำยงำนกำรปฏิบัติในรำยละเอียด  ดังนี้ 

(1)  ปัญหำควำมต้องกำรของผู้เรียนที่ต้องได้รับกำรพัฒนำ  และเป้ำหมำยของกำรพัฒนำผู้เรียน 
(2)  เทคนิค  วิธีกำร  หรือนวัตกรรมกำรเรียนกำรสอนที่น ำมำใช้เพ่ือพัฒนำคุณภำพของผู้เรียน  

และข้ันตอนวิธีกำรใช้เทคนิควิธีกำรหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 
(3) ผลกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอตนตำมวิธีกำรที่ก ำหนดที่เกิดกับผู้เรียน 
(4) ข้อเสนอแนะแนวทำงใหม่ ๆ ในกำรปรับปรุงและพัฒนำผู้เรียนให้ได้ผลดียิ่งขึ้น 
 

  มาตรฐานที่  8  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีแก่ผู้เรียน 
  กำรปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดี  หมำยถึง  กำรแสดงออก  กำรประพฤติและปฏิบัติในด้ำน
บุคลิกภำพทั่วไป  กำรแต่งกำย  กิริยำ  วำจำ  และจริยธรรมที่เหมำะสมกับควำมเป็นครูอย่ำงสม่ ำเสมอ  
ที่ท ำให้ผู้เรียนเลื่อมใสศรัทธำ  และถือเป็นแบบอย่ำง 
 

  มาตรฐานที่  9  ร่วมมือกับผู้อ่ืนในสถำนศึกษำอย่ำงสร้ำงสรรค์ 
  กำรร่วมมือกับผู้อ่ืนในสถำนศึกษำอย่ำงสร้ำงสรรค์  หมำยถึง  กำรตระหนักถึงควำมส ำคัญรับฟัง
ควำมคิดเห็น  ยอมรับในควำมรู้ควำมสำมำรถ  ให้ควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติกิจกรรมต่ำง ๆ ของเพ่ือน
ร่วมงำนด้วยควำมเต็มใจ เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยของสถำนศึกษำและร่วมรับผลที่เกิดขึ้นจำกกำรกระท ำนั้น 
 

  มาตรฐานที่  10  ร่วมมือกับผู้อ่ืนอย่ำงสร้ำงสรรค์ในชุมชน 
  กำรร่วมมือกับผู้อ่ืนในชุมชนอย่ำงสร้ำงสรรค์  หมำยถึง  กำรตระหนักในควำมส ำคัญ  รับฟังควำม
คิดเห็น  ยอมรับในควำมรู้ควำมสำมำรถของบุคคลอื่นในชุมชน  และร่วมมือปฏิบัติงำนเพ่ือพัฒนำงำนของ
สถำนศึกษำ  ให้ชุมชนและสถำนศึกษำมีกำรยอมรับซึ่งกันและกัน  และปฏิบัติงำนร่วมกันด้วยควำมเต็มใจ 
 

  มาตรฐานที่  11  แสวงหำและใช้ข้อมูลข่ำวสำรในกำรพัฒนำ 
  กำรแสวงหำและใช้ข้อมูลข่ำวสำรในกำรพัฒนำ  หมำยถึง  กำรค้นหำ  สังเกต  จดจ ำ  และ
รวบรวมข้อมูลข่ำวสำรตำมสถำนกำรณ์ของสังคมทุกด้ำน  โดยเฉพำะสำรสนเทศเกี่ยวกับวิชำชีพครู  
สำมำรถวิเครำะห์  วิจำรณ์อย่ำงมีเหตุผล  และใช้ข้อมูลประกอบกำรแก้ปัญหำ  พัฒนำตนเอง  พัฒนำงำน  
และพัฒนำสังคมได้อย่ำงเหมำะสม 
 
  มาตรฐานที่  12  สร้ำงโอกำสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถำนกำรณ์ 
  กำรสร้ำงโอกำสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้  หมำยถึง  กำรสร้ำงกิจกรรมกำรเรียนรู้ โดยกำรน ำเอำปัญหำ
หรือควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นในกำรเรียนและกำรจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ ในโรงเรียนมำ
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ก ำหนดเป็นกิจกรรมกำรเรียนรู้  เพ่ือน ำไปสู่กำรพัฒนำของผู้เรียนที่ถำวร  เป็นแนวทำงในกำรแก้ปัญหำ
ของครูอีกแบบหนึ่งที่จะน ำเอำวิกฤติต่ำง ๆ มำเป็นโอกำสในกำรพัฒนำ  ครูจ ำเป็นต้องมอง  มุมต่ำง ๆ 
ของปัญหำแล้วผันมุมของปัญหำไปในทำงกำรพัฒนำ  ก ำหนดเป็นกิจกรรมในกำรพัฒนำของผู้เรียน  ครูจึง
ต้องเป็นผู้มองมุมบวกในสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ ได้  กล้ำที่จะเผชิญปัญหำต่ำง ๆ มีสติในกำรแก้ปัญหำ  มิได้
ตอบสนองปัญหำต่ำง ๆ ด้วยอำรมณ์หรือแง่มุมแบบตรงตัว  ครูสำมำรถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกำส  
มองเห็นแนวทำงท่ีน ำสู่ผลก้ำวหน้ำของผู้เรียน 
 
 

จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
จรรยาบรรณต่อตนเอง 
  ผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ  ต้องมีวินัยในตนเอง  พัฒนำตนเองด้ำนวิชำชีพ  บุคลิกภำพและ
วิสัยทัศน์  ให้ทันต่อกำรพัฒนำทำงวิทยำกำร  เศรษฐกิจ  สังคม  และกำรเมืองอยู่เสมอ 
จรรยำบรรณต่อวิชำชีพ 
  ผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ  ต้องรัก  ศรัทธำ  ซื่อสัตย์สุจริต  และรับผิดชอบต่อวิชำชีพ  
เป็นสมำชิกที่ดีขององค์กรวิชำชีพ 
 

จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 
  (1)  ผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ  ต้องรัก  เมตตำ  เอำใจใส่  ช่วยเหลือ  ส่งเสริม  ให้ก ำลังใจ
แก่ศิษย์  และผู้รับบริกำรตำมบทบำทหน้ำที่โดยเสมอหน้ำ 
  (2)  ผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ  ต้องส่งเสริมให้เกิดกำรเรียนรู้  ทักษะ  และนิสัยที่ถูกต้องดี
งำมแก่ศิษย์และผู้รับบริกำรตำมบทบำทหน้ำที่อย่ำงเต็มควำมสำมำรถด้วยควำมบริสุทธิ์ใจ 
  (3)  ผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดี  ทั้งทำงกำย  
วำจำ  และจิตใจ 
  (4)  ผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ  ต้องไม่กระท ำตนเป็นปฏิปักษ์ต่อควำมเจริญทำงกำย  
สติปัญญำ  จิตใจ  อำรมณ์  และสังคมของศิษย์และผู้รับบริกำร 
  (5)  ผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ  ต้องให้บริกำรด้วยควำมจริงใจและเสมอภำค  โดยไม่เรียก
รับหรือยอมรับผลประโยชน์จำกกำรใช้ต ำแหน่งหน้ำที่โดยมิชอบ 
จรรยำบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชำชีพ 
  (6) ผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ  พึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่ำงสร้ำงสรรค์โดยยึดมั่น
ในระบบคุณธรรม  สร้ำงควำมสำมัคคีในหมู่คณะ 
จรรยาบรรณต่อสังคม 
  ผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำพึงปฏิบัติตนเป็นผู้น ำในกำรอนุรักษ์และพัฒนำเศรษฐกิจ  สังคม  
ศำสนำ  ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปัญญำ  สิ่งแวดล้อม  รักษำผลประโยชน์ของส่วนรวม  และยึดมั่นในกำร
ปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
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จิตวิญญาณของการเป็นครูที่ดี 
 

ครูดีมีค่ากว่าสิ่งใด 
ครูที่ดีต้องมี  11  ข้อและต้องไม่  12  ข้อ 

จึงถือว่าเป็นครูที่มีจิตวิญญาณของการเป็นครูที่ดี 
 
11   ข้อที่ครูควรปฏิบัติ 
 1. ต้อง รู้ก่อน    2. ต้อง สอนทวนซ้ ำ 
 3. ต้อง ท ำให้เห็น    4. ต้อง เน้นปฏิบัติ 
 5. ต้อง จัดเสริมก ำลังใจ   6. ต้อง ชี้พิษภัยให้กลัว 
 7. ต้อง ท ำตัวใกล้ชิดศิษย์   8. ต้อง กล่อมจิตให้เกิดศรัทธำ 
 9. ต้อง รักษำกติกำอย่ำงเคร่งครัด  10. ต้องวัดและประเมินผลอย่ำงเที่ยงตรง 
 11. ต้อง มั่นคงในอำรมณ์ 
 
12   ขอ้ที่ครูที่ดีไม่ควรปฏิบัติ 
 1.  หน้ำบึ้ง หน้ำงอ   2.   ด่ำทอ หยำบคำย 
 3.  มำสอนสำยเป็นประจ ำ  4.   ชักน ำให้เชื่อโชคลำง 
 5.  พูดอย่ำงท ำอย่ำง   6.   วำงท่ำหรือเซื่องซึม  
 7.  ลืมเตรียมกำรสอน   8.   ลืมน ำอุปกรณ์มำใช้ 
 9.  แต่งกำยหวือหวำ   10.  วิ่งหำอบำยมุข 
 11.  ก่อทุกข์ให้ผู้อ่ืน   12.  ฝืนใจเวลำสอน 
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