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ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนวัดทุ่งน้อย จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือ

ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนวัดทุ่งน้อย ซึ่งได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ลักษณะงานและความ

รับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดในการปฏิบัติงานเพียงใด         

ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบัติ และความ

รับผิดชอบได้ท่ัวถึง บุคลากรทุกคนได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามก าลังความคิด 

ความสามารถของตนอย่างเต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความ

เจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอยู่ทุก ๆ โอกาส ท าให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัว     

มีประสิทธิภาพอย่างเต็มก าลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์สูงสุดของโรงเรียน 

 

โรงเรียนวัดทุ่งน้อย 
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ภาระงานของครูประจ าชั้น/ครูพิเศษ 

 1. ครูประจ าชั้นดูแลนักเรียนท าเขตความรับผิดชอบในเขตบริการของตนเองทุกเช้า 

 2. ครูประจ าชั้นส ารวจการมาโรงเรียนของนักเรียนและสรุปลงในสมุดสถิตินักเรียน 

3. ครูประจ าชั้นเมื่อรับนโยบายหรือการประชุมเก่ียวกับแนวปฏิบัติของนักเรียนจากฝ่ายบริหาร ต้องน าไปเน้น

ให้นักเรียนในชั้นได้ทราบทุกครั้ง 

4. ครูประจ าชั้นต้องติดต่อกับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่องการเรียน ความประพฤติหรือเรื่องอ่ืน ๆ สัมพันธ์

เกี่ยวข้องกัน ถ้านักเรียนมาสานหรือขาดเกิน 32 วัน ต้องแจ้งหรือติดต่อผู้ปกครองให้ทราบ     หากขาดเกิน 5 

วันติดต่อกัน ให้แจ้งงานทะเบียน เพ่ือด าเนินการต่อไป 

5. ครูประจ าชั้นติดตามผลการเรียน ติดตามคะแนนทดสอบระหว่างเรียนของนักเรียนจากครูประจ าวิชา เพื่อ

แก้ไขและปรับปรุงการเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

6. ครูประจ าชั้นประจ าชั้นเยี่ยมบ้านนักเรียนอย่างน้อยเทอมละ 1 ครั้ง เพื่อทราบและร่วมแก้ไขพฤติกรรมของ

นักเรียน 

7. ครูประจ าชั้นเป็นที่ปรึกษาให้กับนักเรียนในเรื่องการเรียน ทุกข์สุข สวัสดิการ พร้อมทั้งให้ค าแนะน าที่ดีแก่

นักเรียน 

8.ครูประจ าชั้นแจ้งก าหนดการสอบให้นักเรียนทราบ ตรวจตราดูแลการแต่งกาย ความสะอาด การรักษา

สุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ (ส ารวจสุขภาพร่างการทุกวันและบันทึกลงในแบบบันทึกการตรวจ

สุขภาพร่างกายของนักเรียนเป็นรายวัน) 

9.ครูประจ าชั้นและครูพิเศษเอาใจใส่ตรวจตราการท างานของนักเรียน 

10. ครูประจ าชั้นและครูพิเศษเอาใจใส่ดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามข้อบังคับต่าง ๆ อย่างเคร่งครัด 

11. ครูประจ าชั้นและครูพิเศษทุกคน จะต้องมาเข้าแถวในตอนเช้า โดยท าหน้าที่ควบคุม ดูแล นักเรียนให้เกิด

ความเรียบร้อยรับฟังการอบรมของครูเวรประจ าวัน และฝ่ายบริหารในกรณีสั่งการให้นักเรียนปฏิบัติ 

12. ครูประจ าชั้นและครูพิเศษส่งเสริม สนับสนุนการท าความดีหรือตามความสามารถของนักเรียน แต่ถ้าจะ

ท าโทษควรท าโทษอย่างเหตุผล 

13. ครูประจ าชั้นและครูพิเศษท าเอกสารประจ าชั้นเรียน เช่น ปพ.5, 6, 8 เอกสารอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

14. ครูประจ าชั้นประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน เพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับนักเรียนรายงานผลต่อ

ผู้บังคับบัญชาทุกกรณี 
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15. ครูประจ าชั้นและครูพิเศษก าชับนักเรียนทุกคน เมื่อพบคุณครูให้ท าความเคารพโดยการไหว้ทุกครั้งและ

คุณครูควรแนะน าการท าความเคารพที่ถูกต้อง 

16.ครูประจ าชั้นและครูพิเศษก าชับนักเรียนทุกคน เมื่อพบผู้ใหญ่ที่เข้ามาในโรงเรียนให้ท าความเคารพโดยการ

ไหว้ทุกครั้ง 

17.ครูประจ าชั้นและครูพิเศษก าชับนักเรียนทุกครั้งที่ขออนุญาตไปห้องน้ า โดยเน้นการท าความสะอาดก่อน

และหลังการใช้ 

18.ครูประจ าชั้นและครูพิเศษแนะน านักเรียนเรื่องการแต่งกายท่ีถูกต้อง สะอาด เป็นระเบียบ ไม่ว่าจะเป็น

เครื่องแบบนักเรียน ชุดพละ หรือเครื่องแบบลูกเสือ ตลอดจนสุขภาพผม เล็บ ฟัน 

19. ครูประจ าชั้นและครูพิเศษการดูแลนักเรียนในการท าความเคารพ จะต้องรับการท าความเคารพของ

นักเรียนและจะต้องตักเตือนในกรณีท่ีนักเรียนละเลย 

20. ครูประจ าชั้นและครูพิเศษดูแลการเดินแถว ไม่ว่าไปเรียนชั่วโมงพิเศษหรือกิจกรรมใด ๆ เน้นระเบียบแถว 

โดยจัดหานักเรียนจากเตี้ยไปหาสูง เน้นแถวตอนเรียงหนึ่งและเดินชิดขวา เจอคุณครูในขณะเดินแถวไม่ต้องท า

ความเคารพหรือหยุดเดิน ให้ค้อมตัว 

21. ครูประจ าชั้นและครูพิเศษก าชับนักเรียนให้พูดจาด้วยถ้อยค าที่สุภาพ มีหางเสียงทุกครั้ง 

22. ครูประจ าชั้นและครูพิเศษก าชับให้นักเรียนเดินขึ้นลงบันได โดยเดินชิดขวาทั้งขาขึ้นและขาลง ไม่วิ่งขึ้นลง

บันไดและบนอาคารเรียน 

23. การลา ครูควรปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยเรื่องการลาของข้าราชการครู พ.ศ. 2535 (ลากิจต้อง

แจ้งล่วงหน้า ลาป่วยส่งใบลาหลังจากมาปฏิบัติหน้าที่) 

24. การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนในขณะปฏิบัติหน้าที่ ให้ปฏิบัติตามแนวทาง เรื่องการขออนุญาต

ออกนอกเขตโรงเรียนวัดทุ่งน้อย บันทึกค าขออนุญาตลงในสมุดอนุญาตออกนอกสถานที่และแจ้งให้

ผู้อ านวยการทราบก่อนออกนอกสถานที่ กรณีผู้อ านวยการไม่อยู่ให้ไปขอรักษาการโรงเรียน 

25. เวลา 08.30 น. ครูผู้สอนเขาปฏิบัติหน้าที่การเรียนการสอนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยเตรียมการสอน

ล่วงหน้าและมีแผนการจัดการเรียนรู้ สื่อการเรียนการสอน ประกอบทุกครั้ง 

26. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

* กรณีท่ีมีเหตุจ าเป็นต้องลา ให้แจ้งผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือรับทราบ และ แจ้งวิชาการเพ่ือจัดสอนแทน 
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ภาระงานของครูเวรประจ าวัน 

 1. ปฏิบัติหน้าที่ยืนรับนักเรียนตอนเช้าตั้งแต่เวลา 07.00 – 07.50 น. ตอนเย็นหลังเลิกเรียน ถึง 17.00 น. 

2. ครูที่ไม่ใช่ครูเวรประจ าวันควรมาถึงโรงเรียนก่อนเวลา 07.30 น. และเข้าแถวเคารพธงชาติร่วมกับนักเรียน

ทุกวัน 

3.ด าเนินกิจกรรมหน้าเสาธง และ บันทึกการอบรมหน้าเสาธง 

4. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูประจ าชั้นหรือผู้

ทีผู่้อ านวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษต่อไป 

5. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจ าวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานผู้อ านวยการโรงเรียน

ทันที 

 6. ประชุมนักเรียนหลังเลิกเรียนและดูแลให้นักเรียนเข้าแถว สวดมนต์ก่อนอลับบ้านทุกครั้ง 

 7. บันทึกเหตุการณ์ประจ าวันลงในสมุดบันทึกเวรประจ าวัน 

 8. ดูแลความเรียบร้อยของนักเรียนก่อนรับประทานอาหาร (ให้พิจารณาอาหาร) 

 9. ดูแลเรื่องเวลา (กริ๊ง) การเข้าแถว แปรงฟันของทุกวัน 

 10. ครูเวรประจ าวันดูแลนักเรียนแปรงฟันทุกวัน เวลา 12.50 น. ของทุกวัน 

11. ปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน เวรกลางวัน เวรกลางคืน เวรวันหยุด ด้วยความรับผิดชอบ ในกรณีไม่มา

โรงเรียนควรแจ้งให้หัวหน้าทราบ และเม่ือพบปัญหาหัวหน้าเวรรีบรายงานผู้บริหารทราบ 

12. กรณีมีการประชุมในวันที่เจ้าหน้าที่เวรประจ าวันให้มาปฏิบัติหน้าที่สักระยะ เพื่อดูความเรียบร้อยหรือ

ประสานงานกับหัวหน้าเวร 

13. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการหรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมาย 
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ภาระงานวิชาการ 

1. ควบคุมการเรียนการสอน จัดตารางสอน จัดครูเข้าสอนในชั้นต่าง ๆ  

2. ให้ครูจัดท าแผนการสอนทุกรายวิชา ตรวจแผนการสอน (ส่งผอ. โดยตรงทุกวันจันทร์) ด าเนินการให้ทุกวิชา

มีอุปกรณ์เครื่องมือต่าง ๆ 

3. เยี่ยมห้องเรียนและนิเทศการเรียนการสอน 

4. ประสานงานกับหัวหน้าระดับต่าง ๆ ด้านการเรียนการสอน 

5. ประสานงานกับบรรณารักษ์ห้องสมุดทางด้านวิชาการ 

6. งานแผนปฏิบัติงานด้านวิชาการ 

7. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าภาคเรียน/ประจ าปี 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่การเงิน 

1. รับเงินบ ารุงการศึกษาและเงินบริจาคอ่ืน ๆ พร้อมทั้งดูแลบัญชีการเงินทุกประเภท 

2.งานเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล กรณีน าใบเสร็จตั้งเบิก 

3. งานเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล กรณีท าใบส่งตัว 

4. งานสวัสดิการค่าช่วยเหลือบุตร 

5. งานสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

6. ออกใบเสร็จหรือใบอนุโมทนาการรับเงินโดยลงทะเบียนรับ เก็บรักษาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเงินทุก

ประเภท 

7. จัดท าใบส าหรับเบิกเงิน ใบน าส่ง ฎีกาเบิกเงิน ตลอดถึงรับส่งเงินแก่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานต้นสังกัด 

8. น าเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร 

9. ตรวจสอบใบส าคัญ ลงทะเบียน และเก็บรักษาหลักฐาน เอกสารเกี่ยวกับการเงินและการบัญชี 

10. จัดท าบัญชีและทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

11. รวบรวมเอกสารเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี การอนุมัติเบิกจ่ายเงินทุกประเภท เพื่อส่ง

ต่อเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือผู้อ านวยการ 

12. จัดเก็บรักษาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการรับ – การจ่ายเงินทุกประเภทไว้อย่างปลอดภัย และเป็นระบบ

พร้อมที่จะน ามาเปิดเผยและแสดงอ้างอิงต่อสาธารณชนได้ 
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13. แจงรายละเอียดให้ครูบุคลากรของสถานศึกษาได้รับทราบถึงระเบียบวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ – การ

จ่ายเงินของสถานศึกษาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

14. จัดท างบดุลแสดงฐานะทางการเงินให้ผู้อ านวยการทราบทุกคราวไป 

15. ควบคุมการจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนการใช้เงินที่ก าหนดไว้แผนงบประมาณประจ าปีและตรวจสอบ

ภายในเกี่ยวกับบัญชีการเงินทุกประเภท 

16. จัดหา จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ แบบฟอร์มและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในงานการเงิน 

17. จัดเก็บระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินและเอกสารการเงินให้เป็นระบบ 

18. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเงินและการบัญชี หรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ หรือผู้ที่ผ 

อ านวยการมอบหมาย 

ภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสด ุ

1. จัดท าทะเบียนควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ของสถานศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นหมวดหมู่อย่างเป็นระบบและ

ง่ายต่อการตรวจสอบ 

2. จัดท ารายงานเสนอการจัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุครุภัณฑ์ และการขนย้าย จัดวาง จัดตั้งพัสดุครุภัณฑ์ให้

เหมาะสมกับการใช้งาน 

3. ซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้เสมอ 

4. ท าหน้าที่เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ให้กับฝ่ายหรือหมวดต่าง ๆ และควบคุมการใช้งานให้ถูกต้องโดยเน้นความ

ประหยัดเป็นส าคัญ 

5. ส ารวจพัสดุครุภัณฑ์ที่คงเหลือในแต่ละรายปี และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการใช้จ่ายและ

จ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์จากบัญชีทะเบียน 

6. ท าความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับประเภทพัสดุครุภัณฑ์ด้วยการสืบราคามาตรฐานก่อนท าการจัดซื้อและจัดจ้าง 

7. บริการพัสดุครุภัณฑ์แก่ครูบุคลากรของสถานศึกษาตามสมควรและสิทธิที่พึงจะได้รับตามหน้าที่ของงาน

หรือสายงาน 

8. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงินและการบัญชี ก่อนที่น าเสนอเพ่ือเบิกจ่ายในการจัดซื้อและการจัด

จ้าง 

9. จัดท าบัญชีการยืม การส่งคืน และการชดใช้พัสดุครุภัณฑ์ของผู้ยืมไปกรณีเกิดความเสียหาย 

10. จัดท าค าชี้แจง แนะน าวิธีการใช้ การท านุบ ารุงและการปรับซ่อมแซมแก่ครูบุคลากร 

11. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับพัสดุครุภัณฑ์ หรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการหรือผู้ที่ผู้อ านวยการ

มอบหมาย 
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ภาระงานฝ่ายบริหารบุคคล 

 1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรม ของงานฝ่ายบุคคล 

2. พิจารณาจัดสรรงบประมาณของฝ่ายบริหารงานบุคคลร่วมกับฝ่ายบริหารงานงบประมาณและฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 

3. ควบคุมดูแล นิเทศติดตามการด าเนินงานของบุคลากรให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบข้องบังคับของ

สถานศึกษา 

4.ดูแลเรื่องการลาของบุคลากร ให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ 

5. ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากรมีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่ดีงานปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณวิชาชีพ 

6. ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากรได้พัฒนาศักยภาพของตนเองให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ 

ประสิทธิภาพ มีผลสัมฤทธิ์เป็นไปตามแผนงานและเป้าหมายที่ก าหนด 

7. พิจารณาความดี ความชอบและพิจารณาโทษของบุคลากร ตามระเบียบของสถานศึกษาร่วมกับหัวหน้างาน

อีกสามฝ่าย 

8. ส่งเสริมงานสวัสดิการ สร้างขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรของสถานศึกษา 

9. จัดท าโครงการ กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีพึงประสงค์ 

10. จัดท าเอกสารหลักฐาน ทะเบียนประวัติของบุคลากรภายในสถานศึกษา 

11. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความรับผิดชอบต่อสังคมและการบ าเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ 

12. ยกย่องให้ก าลังใจแก่บุลากรที่ประพฤติดี มีผลงานทางวิชาการ เผยแพร่ผลงานแก่สาธารณชน 

13. ด าเนินการให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่เป็นไปตามระเบียบข้องบังคับของสถานศึกษา 

14. บันทึกและรายงานผลในกรณีท่ีบุคลากรไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษาให้หัวหน้างาน

บริหารฝ่ายบุคคลเพ่ือเสนอผู้บริหารตามล าดับ 

15. จัดท าแผนงานโครงการ กิจกรรม ปฏิทินการปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติของงานบริหารฝ่ายบุคคล

ในแต่ละปีการศึกษา 

16. ส่งเสริมให้บุคลากรภายในสถานศึกษาปฏิบัติตนอย่างเหมาะสมเป็นไปตามจรรยาบรรณวิชาชีพ 

17. ส่งเสริมให้บุคลากรครูมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีต่อนักเรียน ผู้ปกครองตอลอกท้ังชุมชนในท้องถิ่น 

18. จัดท าโครงการ กิจกรรมเพ่ือส่งเสริมความสัมพันธ์และความร่วมมือกันกับชุมชนในการพัฒนาการศึกษา 

19. ประสานงานติดต่อสมาคมผู้ปกครองนักเรียน สมาคมศิษย์เก่า คณะกรรมการสถานศึกษาระดมทรัพยากร 

เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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20. ส่งเสริมสนับสนุนให้ความร่วมมือกับชุมชนในท้องถิ่น ตลอดจนหน่วยงานทั้งองค์กรภาครัฐและเอกชนใน

การใหบ้ริการและการจัดกิจกรรม 

21. สร้างเครือข่ายชุมชน เพื่อสร้างสัมพันธ์ที่ดีและความเข้าใจตลอดทั้งการพัฒนาคุณภาพการศึกษาร่วมกัน 

22. เข้าร่วมกิจกรรมชุมชนตลอดทั้งงานบุญสืบสานประเพณีและวัฒนธรรมท้องถิ่น 

23. ให้บริการงานวิชาการด้านต่าง ๆ แก่ชุมชน 

24. ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาอย่างน้อยสองเดือนต่อครั้ง 

25. ประชุมผู้ปกครองนักเรียนอย่างน้อยปีการศึกษาละหนึ่งครั้ง 

26. จัดท าโครงการ กิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนสวัสดิการของบุคลากร 

27. จัดสวัสดิการเสริมขวัญและก าลังใจให้แก่บุคลากรภายในสถานศึกษา เช่น การมอบของขวัญวันเกิด    

การเยี่ยมป่วย การเยี่ยมคลอด การย้ายเข้า การย้ายออก ตลอดทั้งการช่วยเหลือในงานศพ เป็นต้น 

28. จัดหาสิ่งของเพ่ือเป็นของขวัญและให้ก าลังใจแก่คณะครูตามที่ได้รับมอบหมายจากสถานศึกษา 

29. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ภาระหน้าที่ของฝ่ายงานบริหารทั่วไป/กิจการนักเรียน 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2. ควบคุมดูแลงานฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา 

3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานกิจการนักเรียนให้ด าเนินการตามนโยบายของสถานศึกษา 

4. จัดท าโครงการ กิจกรรม ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านกิจการนักเรียน 

5. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์ เช่น ความประพฤติ คุณธรรม ความรับผิดชอบ 

ระเบียบวินัย การบ าเพ็ญประโยชน์ เป็นต้น 

6. จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ความเป็นประชาธิปไตย 

7. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้พัฒนาศักยภาพของตนเองได้เต็มศักยภาพ เช่น กิจกรรมส่งเสริมความเป็นเลิศทาง

วิชาการ กิจกรรมส่งเสริมทักษะและความสามารถพิเศษ กิจกรรมสุนทรียภาพด้านศิลปะและนันทนาการ 

8. จัดกิจกกรมให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงเพ่ือพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน เช่น ทัศนศึกษาแหล่ง

เรียนรู้ต่าง ๆ เป็นต้น ทุกปีการศึกษา (ด าเนินการเป็นรายชั้น) 

9. ส่งเสริมกิจกรรมด้านระเบียบวินัย ให้นักเรียนประพฤติปฏิบัติตนให้เหมาะสมเป็นไปตามวินัย 

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ภาระหน้าที่ของงานทะเบียนและวัดผล 

งานทะเบียน 

1. ท าหน้าที่นายทะเบียนของโรงเรียน 

2. จัดท าแบบฟอร์มค าร้องต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 

3. บันทึกและออกหลักฐานผลการเรียน จัดเก็บและรักษาเอกสาร 

4. ตรวจสอบหลักฐานผลการเรียนและตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

5. ติดตานักเรียนที่ไม่จบหลักสูตรและแก้ไข 

6. จัดท าแบบรายงานผลการเรียนของผู้จบหลักสูตร (ปพ.3) 

7. จัดท าระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

8. ส ามโนนักเรียนชั้น ป.6 ในเขตพ้ืนที่บริการ 

9. ส ามโนนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

10. งานออกหลักฐานใบรับรองผลการเรียน/หนังสือรับรอง 

11. งานจัดท าใบประกาศเกียรติบัตรงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 

12. งานรับติดต่อการแจ้งย้ายออก 

13. งานออกเอกสารหลักฐานการแจ้งย้าย ลาออก 

14. งานเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนที่ย้ายเข้ามาเรียนใหม่ 

15. งานตรวจสอบวุฒิทางการศึกษานักเรียนชั้น ป.6 ที่จบการศึกษาไปแล้ว 

16. งานจัดเก็บแฟ้มเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของนักเรียนที่สมัครเข้าเรียนใหม่ 

17. งานตรวจสอบและจัดท าข้อมูลนักเรียนที่ย้ายเข้ามาเรียนใหม่/ลาออก 

18. งานจัดท าและออกหลักฐานการจบหลักสูตร แบบรายงาน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

19. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

วัดผลประเมินผล 

1. ประสานงานกับครูที่เก่ียวข้อง ครูผู้สอนและติดตามนักเรียนที่มีปัญหาการจบหลักสูตร 

2. ตรวจสอบผลการเรียนที่จบช่วงชั้นและด าเนินการตามระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐาน

ประเมินผลการเรียนเพ่ือเสนอขออนุมัติการจบแต่ละช่วงชั้น 

3. จัดท าแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานด้านการวัดและประเมินผลของโรงเรียน 
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4. ควบคุมและด าเนินการวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผล พุทธศักราช 

2544 

5. จัดท าหลักฐานทางการศึกษา ปพ.5 , ปพ.6 , ปพ.8 และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการวัดผลประเมินผล 

6. ด าเนินการวิเคราะห์และจัดท าคลังข้อสอบ 

7. จัดเอกสารแบบฟอร์มใบค าร้องต่าง ๆ เกี่ยวกับการวัดและประเมินผล 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ภาระงานห้องสมุด 

1. เปิดให้บริการตั้งแต่เวลา 07.15 – 16.00 น. ทุกวัน เว้นวันเสาร์ – วันอาทิตย์ และวันหยุดราชการ 

การจัดพ้ืนที่ในห้องสมุด 

  - หนังสือทั่วไป 

  - หนังสือนวนิยาย 

  - หนังสืออ้างอิง 

  - หนังสือเยาวชน 

  - หนังสืออ่านนอกเวลาเรียน ภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ 

  - วารสาร , หนังสือพิมพ์ 

2. ให้บริการยืมหนังสือเวลา 07.15 – 07.50 น. เวลาพักรับประทานอาหารกลางวัน และหลังเลิกเรียนของ 

แต่ละระดับชั้น 

3. ยืมหนังสือทั่วไปได้ครั้งละ 3 เล่ม ก าหนดส่งภายใน 7 วัน 

4. ยืมหนังสืออ่านนอกเวลาได้ครั้งละ 2 เล่ม ก าหนดส่งภายใน 3 วัน (วันศุกร์ ส่งคืน วันจันทร์) 

5. ส่งหนังสือทั่วไปเกินก าหนด ต้องเสียค่าปรับวันละ 1 บาท ต่อ 1 เล่ม 

6. ส่งหนังสืออ่านนอกเวลาเกินก าหนด ต้องเสียค่าปรับวันละ 3 บาท ต่อ 1 เล่ม 

7. ถ้าท าหนังสือห้องสมุดหายหรือช ารุดต้องชดใช้เงินจ านวน 2 เท่า ของราคาหนังสือปัจจุบัน 

8. หนังสือที่ห้ามยืมคืน หนังสืออ้างอิง หนังสือพิมพ์ฉบับใหม่ วารสารฉบับใหม่ 

9. ผู้ใด ตัด ฉีก หรือขโมยหนังสือ จะถูกตัดสิทธิ์ในการเป็นสมาชิกห้องสมุด 
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มารยาทในการใช้ห้องสมุด 

 1. ไม่น ากระเป๋า ถุง ย่าม เข้าห้องสมุด 

 2. ไม่น าอาหาร เครื่องดื่ม เข้ามารับประทานในห้องสมุด 

 3. ห้ามตัดหรือขีดเขียนหนังสือ, วารสาร, หนังสือพิมพ์ และสิ่งพิมพ์ทุกชนิดของห้องสมุด 

 4. ไม่ส่งเสียงดังรบกวนผู้อ่ืน 

 5. ไม่วิ่งเล่นในห้องสมุด 

 6. ไม่ใช้ห้องสมุดเป็นที่พักผ่อนหลับนอน และไม่น าหนังสือมาหนุนนอน 

 7. อ่านหนังสือพิมพ์ และวารสารแล้ว ต้องน าเก็บที่เดิมทุกครั้ง 

  8. นักเรียนลุกข้ึนจากเก้าอ้ีแล้วให้เลื่อนเก้าอ้ีเข้าที่เดิมทุกครั้ง 

 9. เมื่อมีปัญหาในการค้นคว้าหาหนังสือให้สอบถามบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 

ภาระงานแนะแนว 

งานแนะแนว เป็นงานบริการที่จัดขึ้นส าหรับนักเรียนทุกคนที่มุ่งสร้างเสริมนักเรียนให้มีคุณภาพเหมาะสมตาม

ความแตกต่างระหว่างบุคคลค้นพบและพัฒนาศักยภาพของตน มีทักษะการด าเนินชีวิต มีวุฒิภาวะทางอารมณ์ 

ศีลธรรม จริยธรรม รู้จักการเรียนรู้เชิงพหุปัญญา รู้จักคิด ตัดสินใจ แก้ปัญหาในช่วงวิกฤตวางแผนการศึกษา

ต่อและการพัฒนาตนสู่โลกอาชีพและการมีงานท ารวมทั้งด าเนินชีวิตอยู่ในสังคมอย่างมีความสุข 

ขอบข่ายงานแนะแนว 

1. การแนะแนวด้านการศึกษา มุ่งหวังให้ผู้เรียนพัฒนาการเรียนได้เต็มศักยภาพรู้จักแสวงหาความรู้และวาง

แผนการเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพสามารถปรับตัวด้านการเรียนและมีนิสัยใฝ่เรียนใฝ่รู้ 

2. การแนะแนวด้านอาชีพ ช่วยให้ผู้เรียนรู้จักตนเองและโลกของงานอย่างหลากหลายมีเจตคติและนิสัยที่ดีใน

การท างานมีโอกาสได้รับประสบการณ์และฝึกงานตามความถนัด ความสนใจ 

3. การแนะแนวด้านชีวิตและสังคม ช่วยให้ผู้เรียนเข้าใจตนเองรักและเห็นคุณค่าในตนเองและผู้อ่ืน มีอารมณ์ 

มั่นคง มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีเข้าใจสิ่งแวดล้อมและสามารถปรับตัวให้ด ารงชีวิตอยู่ในสังคมอย่างเป็นสุข 

4. บริการรวบรวมข้อมูล ส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับตัวผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ 

 - การสังเกต 

 - การสัมภาษณ์ 

 - แบบสอบถาม แบบทดสอบ 

 - การเขียนอัตชีวประวัติ 
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 - สังคมมิติ 

 - การเยี่ยมบ้าน 

  ฯลฯ 

5. บริการสารสนเทศ 

 5.1 รวบรวมข้อมูลข่าสารทางด้านการศึกษาและอาชีพ 

 5.2 จัดป้ายนิเทศให้ความรู้แก่นักเรียนในด้านต่าง ๆ 

 5.3 ติดต่อขอเอกสารและวีดีทัศน์จากแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ  

 5.4 เชิญวิทยากรมาบรรยายให้ความรู้แก่นักเรียน 

 5.5 จดนิทรรศการแนะแนวการศึกษาต่อและงานอาชีพ 

ภาระงานธุรการ 

1. สมัครสมาชิก ชพค.พส./สพค. 

2. งานบรรจุครู 

3. งานลงทะเบียนหนังสือ 

4. งานโต้ตอบหนังสือระหว่างหน่วยงานภายนอก 

5. จัดเก็บแฟ้มงานเอกสารให้เป็นระบบ 

6. จัดท าสถิติการมาเรียนของนักเรียน 

7. งานตรวจสอบติดจามการลงเวลาปฏิบัติงาน 

8. งานตรวจสอบการลาออกนอกบริเวณโรงเรียนของครู 

9. งานจัดท าค าสั่งเวรยาม และเวรวันหยุด 

10. งานตรวจสอบติดตามการอยู่เวรวันหยุดของครู 

11. ตรวจสอบการรับทราบค าสั่งโรงเรียน 

12. งานจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้นในแต่ละปีการศึกษา 

13. งานพิมพ์เอกสารของฝ่ายต่าง ๆ และโรงเรียน 

14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ภาระงานฝ่ายอาคารสถานที่ 
 

1. รว่มวางแผนกับคณะผู้บริหาร ในการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่ , สิ่งแวดล้อมและการบ ารุงซ่อมแซม 

2. จัดเตรียมสถานที่และอ านวยความสะดวกในการท ากิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนและกิจกรรมงานจาก

ภายนอกโรงเรียน 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ระเบียบการแต่งการของนักเรียนและข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนวัดทุ่งน้อย 

 เครื่องแบบนักเรียนโรงเรียนวัดทุ่งน้อย 

    1. ชุดนักเรียน 

 นักเรียนชาย 

  - เสื้อ เสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่มีสาบหลัง มีกระเป๋าที่หน้าอกด้านซ้าย ปักอักษรย่อชื่อโรงเรียนที่

หน้าอกขวาและชื่อที่หน้าอกซ้าย ซึ่งใช้ด้ายสีน้ าเงิน 

  - กางเกงและเข็มขัด ใช้กางเกงขาสั้นสีกากี คู่กับเข็มขัดหนังสีน้ าตาล 

  - รองเท้าและถุงเท้า จะใช้รองเท้าและถุงเท้าสีน้ าตาม 

 นักเรียนหญิง 

  - เสื้อ นักเรียนชั้นประถมศึกษา ใช้เสื้อคอปกบัวสีขาว หรือใช้เสื้อคอปกกะลาสี สีขาว เนื้อผ้า

แบบเสื้อนักเรียนชาย ที่แขนมีจีบและกระดุม ผูกโบสีกรมท่าใต้ปกเสื้อ ปล่อยชายเสื้อ การปักอักษรย่อของ

โรงเรียนและชื่อเหมือนนักเรียนชาย 

  - กระโปรง เป็นกระโปรงสีกรมท่า มรจีบด้านหน้า 6 จีบ และด้านหลัง 6 จีบ 

  - รองเท้าและถุงเท้า รองเท้าหนังสีด า ถุงเท้าสีขาว 

   2. ชุดลูกเสือ 

  - นักเรียนชายใช้ชุดลูกเสือเหล่าเสนาสีกากี (ป.1 – 3 ลูกเสือส ารองใช้ผ้าผูกคอประจ าจังหวัด

สีน้ าเงินคลิปเหลือง และหมวกลูกเสือส ารอง) 

  - นักเรียนหญิงชุดเนตรนารีสีเขียว (ป.1 -3 ลูกเสือส ารองใช้ผ้าผูกคอประจ าจังหวัดสีน้ าเงิน

คลิปเหลือง และหมวกลูกเสือส ารอง) 

   3. ชุดพละ 

  - ชุดพละของโรงเรียน เสื้อสีชมพู อนุบาลกางเกงวอร์มสีด าแถบชมพูขาสั้น ประถมกางเกง

วอร์มสีด าแถบชมพูขายาว 

   4. ชุดวิถีพุทธ 

  - เสื้อสีขาว กางเกงวอร์มสีขาวของโรงเรียน อนุบาลกางเกงขาสั้น ประถมกางเกงขายาว 

   5. ชุดวัดศุกร์ 

  - เสื้อลายสก็อตสีชมพูของโรงเรียน อนุบาลกางเกงวอร์มสีด าขาสั้น  

ประถม นักเรียนชายกางเกงนักเรียน นักเรียนหญิงกระโปรงนักเรียน 
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 เครื่องแบบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนวัดทุ่งน้อย 

  1. วันจันทร์ เครื่องแบบข้าราชการสีกากี  ลูกจ้าง/อัตราจ้าง เสื้อสีเหลืองกระโปรงสีด า 

  2. วันอังคาร ชุดพละของโรงเรียน 

  3. วันพุธ เครื่องแบบลูกเสือ 

  4. วันพฤหัสบดี เสื้อขาวของโรงเรียน  กระโปรงสีด า 

  5. วันศุกร์ เสื้อลายสก็อตของโรงเรียน 

* เครื่องแบบ ในแต่ละวันอาจมีการเปลี่ยนแปลงขึ้นอยู่กับกิจกรรมที่ทางโรงเรียนจัด 


