
 

ชื่อ  นางวศินี ประเจิดสกุล 

ต ำแหน่ง ครู  โรงเรียนวัดปากพระ 

ระดับ  ช านาญการ 

งำนที่ได้รับมอบหมำย 

1. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

2.  ครูที่ปรึกษาระดับชั้นอนุบาล 3 

3. อาหารโภชนาการ 

4. วิชาการ/วัดผลประเมินผล/ประกันคุณภาพฯ 

5. คณะกรรมการจัดท าและด าเนินการพัฒนาหลักสูตรปฐมวัย 

6. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

7. ประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

8. ครูบริการประจ าวัน 

  

  

  



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

งำน ภาระหน้าที่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1.คณะกรรมการบริหารโรงเรียน ๑. งานธุรการเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูล

สารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มให้
สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
๒. งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลัง งาน
ก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
๓. งานสรรหาและบรรจุ  งานแต่งตั้ง ย้าย 
โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และงานออกจากราชการ 
๔. งานบ าเหน็จความชอบ งานทะเบียน
ประวัติ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ
งานบริการบุคลากร 
๕. งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ งาน
ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ และงาน
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
๖. งานวินัย  งานอุทธรณ์และร้องทุกข์  
งานกฎหมายและการด าเนินการคดีของรัฐ 
๗. ประสานงานกับชุมชน และหน่วยงาน
ต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิด
ผลดีต่อการบริหารจัดการศึกษาของ
โรงเรียน 

๑. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการ
บริหารงานของกลุ่มให้สามารถด าเนินงาน
ตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. วิเคราะห์วางแผนอัตราก าลัง งาน
ก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
๓. สรรหาและบรรจุ  งานแต่งตั้ง ย้าย 
โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และงานออกจากราชการ 
๔. พิจารณาบ าเหน็จความชอบ งาน
ทะเบียนประวัติ งานครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และงานบริการบุคลากร 
๕. ส ารวจการฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ และ
งานมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
๖. ตรวจสอบงานวินัย  งานอุทธรณ์และ
ร้องทุกข์  งานกฎหมายและการ
ด าเนินการคดีของรัฐ 
๗. ประสานงานกับชุมชน และหน่วยงาน
ต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิด
ผลดีต่อการบริหารจัดการศึกษาของ
โรงเรียน 

2.ครูที่ปรึกษาระดับชั้นอนุบาล 3 1.จัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานประจ าชั้น 
2.อบรมจริยธรรม  มารยาท  ระเบียบ
วินัย และนโยบายต่างๆ 
3.คัดกรองนักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงและ
มีปัญหา   
4.ควบคุมดูแลการเข้าแถว ร่วมกิจกรรม
หน้าเสาธง 
5.ติดตามนักเรียนที่มาสายขาดเรียน  

1. ครูประจ าชั้นทุกคนต้องจัดท าสมุดการมา
โรงเรียนและรายงานการไม่มาโรงเรียน
ตามล าดับขั้น 

2. ครูประจ าชั้นต้องอบรมชี้แจงนโยบายต่างๆ
ของโรงเรียนแก่นักเรียน 

3. ครูประจ าชั้นคัดกรองนักเรียนและชี้แนะ
แนวทางติดตามแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนและ
รายงานผลการด าเนินงานตามล าดับขั้น 

4. ควบคุมดูแลการท ากิจกรรมทุกอย่างของ
นักเรียนในชั้นเรียนทุกครั้ง 

มีการติดตามนักเรียนที่มาสาย ขาดเรียน
ตามก าหนดในระเบียบการปฏิบัติตนของ
นักเรียน 
 



3.อาหารและโภชนาการ 1. ควบคุมมาตรฐานโภชนาการด้านคุณภาพ
อาหาร ราคาและความสะอาด 

2. จัดระบบการบริการและการรับบริการ
ด้านโภชนาการของโรงเรียน 

3.ส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการและ
น ามาเผยแพร่แก่ชุมชน 

1. มีคณะกรรมการโภชนาการพิจารณา
ร้านอาหาร ควบคุมคุณภาพ ราคา และ
ป้องกันการเอารัดเอาเปรียบระหว่างแม่ค้า 
กับนักเรียน 

2. วางระเบียบ วิธีการ และแนวปฏิบัติให้กับ
ผู้ประกอบการ บุคลากรและนักเรียน 
ยึดถือปฏิบัติเช่น  การประกอบอาหาร 
ราคา เวลาจ าหน่าย ฯลฯ  

3. ดูแลสถานที่จ าหน่าย และรับประทาน
อาหารให้สะอาด  เป็นระเบียบเรียบร้อย
อยู่เสมอ 

4. จัดเตรียมน้ าดื่ม ควบคุมคุณภาพน้ าดื่ม น้ า
ใช้ในโรงเรียนให้มีคุณภาพ สะอาด
ปลอดภัย 

5. จัดอบรม ให้ความรู้ทางด้านโภชนาการ 
โดยประสานงานกับสาธารณสุขเพ่ือให้
ความรู้ที่ถูกต้องกับนักเรียน ครู บุคลากร 
และผู้ประกอบการร้านค้าในโรงเรียน 

4.วิชาการ/วัดผลประเมินผล/
ประกันคุณภาพฯ 

1.งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2.งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
3.งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน               
ผลการเรียน 
4.งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5.งานนิเทศการศึกษา 

1.จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
2.พัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
3.ท าการวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน               
ผลการเรียน 
4.ท าวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5.นิเทศการจัดการเรียนการสอนของครู 

5.คณะกรรมการจัดท าและ
ด าเนินการพัฒนาหลักสูตร
ปฐมวัย 

1.จัดท าหลักสูตรการศึกษาปี   2561 - 
2563 

2.จัดท าโครงสร้างหลักสูตรการศึกษาปี   
2561 – 2563 
3.ประเมินผลหลักสูตร 
4.ส ารวจความต้องการของชุมชน 
ประสานงาน ก ากับ ควบคุมการจัดการ
เรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตร 

1. สถานศึกษามีหลักสูตรการศึกษาปี  
2561 – 2563 

2. สถานศึกษามีโครงสร้างหลักสูตร
การศึกษาปี  2561 – 2563 ที่มี
ประสิทธิภาพ 

3.จัดการเรียนการสอนให้ 
ผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมิน 

6.งานประกันคุณภาพการศึกษา 1.ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา
ของโรงเรียน 

2.ประเมินและรายงานผลการประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 

1.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนิน การ
ประกันคุณภาพการศึกษา 
2.พัฒนาบุคลากรการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
3.มีคู่มือการด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษา 



4.มีมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
ฝ่าย/กลุ่มฯ/งาน 
5.มีการก ากับ ติดตาม การประกันคุณภาพ
การศึกษาอย่างเป็นระบบ  
6.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การจัดการศึกษา 
7.ด าเนินการประเมินคุณภาพภายใน
สถานศึกษา ในปีการ ศึกษาที่ผ่านมาใน
เดือน มีนาคม 
8.จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพศึกษา 
ของโรงเรียนในปีการศึกษาที่ผ่านมา ใน 
เดือน เมษายน 

7. ประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดระบบการประกันอุบัติเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดระบบและจัดหาบริษัทประกันภัย ใน
เดือน พฤษภาคม ของทุกปีการศึกษา 

2. จัดหารถบริการส าหรับ รับ-ส่ง นักเรียนที่
ได้รับอุบัติเหตุ ในเวลาราชการ หรือ
ช่วงเวลาอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

3. จัดครูไปเยี่ยมนักเรียนที่ป่วยจากอุบัติเหตุ
ที่โรงพยาบาล 

4. จัดท าเรื่อง เบิก-จ่ายเงินประกันอุบัติเหตุ
จากบริษัทประกันภัย 

8.ครูบริการประจ าวัน 1.รับ-ส่งนักเรียนมาแล้วกลับจากโรงเรียน  
2.ดูแลความเรียบร้อยของ อาคารเรียน 
อาคารประกอบ 
3.ปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง ควบคุมความ
ประพฤตินักเรียน  
4.บันทึกเหตุการณ์ประจ าวันและสถิติ
นักเรียน    
 

1.รับ-ส่งนักเรียนมาแล้วกลับจากโรงเรียน
ให้ปลอดภัย  
2.ดูแลความเรียบร้อยของ อาคารเรียน 
อาคารประกอบ 
3.ปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง ควบคุมความ
ประพฤตินักเรียน  
4.บันทึกเหตุการณ์ประจ าวันและสถิติ
นักเรียน   

 

 

 


