
 

 

 
 

คูม่อืการปฏบิตังิาน 
ของบคุลากรโรงเรยีนบา้นวงัหลาม 
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โรงเรยีนบา้นวงัหลาม 
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ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน 
กระทรวงศกึษาธกิาร 



 

 

ขอบขา่ยงานในหนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
ของผูบ้รหิารโรงเรยีนบา้นวงัหลาม 

........................................... 

 ผู้รับผิดชอบ 
๑. นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านวงัหลาม 
อ านาจหน้าท่ีของผู้บริหารสถานศึกษา ตามมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มีดังนี้ 
 ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
และมีอ านาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

(๑) ควบคุม ดูแลให้การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

(๒) พิจารณาเสนอความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
(๓) ส่งเสริม สนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่าง

ต่อเนื่อง 
(๔) จัดท ามาตรฐาน ภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(๕) ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเสนอ

ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
(๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือคณะกรรมการสถานศึกษามอบหมาย 
อ านาจตามความในมาตรา 39 วรรค 1 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2526 ก าหนดให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษา 

 แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากกระทรวง สพฐ. สพป. และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานอื่นๆ ท่ี

มีส่วนเกี่ยวข้อง 
๒. ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการครู พนักงานราชการ และลูกจ้างของโรงเรียน 
๓. ควบคุมการปกครองนักเรียน 
๔. ก าหนดนโยบายของโรงเรียน ปรับปรุงแกไ้ขข้อบกพร่อง เสริมสร้างให้เกิดความเจริญก้าวหน้าใน

ทุกด้าน 
๕. ควบคุม ดูแล การติดตามการบริหารงานโรงเรียน ด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านบริหาร

ท่ัวไป และด้านบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเกิด
ประโยชน์สูงสุด 

๖. วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดหน้าท่ีและวิธีการด าเนินงานของบุคลากรในสถานศึกษา 
๗. จัดวางระบบงานในสถานศึกษาและก าหนดลักษณะงาน มอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบให้

เหมาะสมกับความรู้ ความสามารถ ติดตาม ให้ค าปรึกษา แก้ปัญหาและนิเทศ บังคับบัญชาครู 
นักเรียน พนักงานราชการ ลูกจ้าง ตลอดจนเจ้าหน้าท่ีอื่นๆ ให้สามารถปฏิบัติงานตามหน้าท่ีอย่าง
ถูกต้องครบถ้วน 

๘. ประชุมท าความเข้าใจกับผู้ปกครองนักเรียน 



 

 

 
 
 

๙. รับนโยบาย และด าเนินการบริหารงานให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวง สพฐ. สพป.และ
นโยบายของรัฐบาล 

๑๐. ติดต่อประสานงานกับชุมชนและหน่วยงานราชการต่างๆ เพื่อประโยชน์ และก่อให้เกิดผลดีต่อ
กิจการของโรงเรียน 

๑๑. ประชุมรับค าส่ังและนโยบายประสานงานกับกลุ่มโรงเรียน 
๑๒. ดูแลด้านสวัสดิการของบุคลากรในโรงเรียนตลอดถึงนักเรียน 
๑๓. ส่งเสริมเกียรติคุณของบุคลากรของโรงเรียน ชุมชน และของทางราชการ 
๑๔. ให้ความร่วมมือแก่หน่วยงานราชการและชุมชน 
๑๕. ให้การสนับสนุนความเจริญก้าวหน้าของบุคลากรในโรงเรียน บ ารุงขวัญ สร้างความสามัคคีธรรม

ให้เกิดข้ึนในโรงเรียน 
๑๖. ดูแลรับผิดชอบ ส่ังงาน ติดตามผล ประเมินผล นิเทศงานแก่บุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้เกิดผลดี 
๑๗. พิจารณาความดีความชอบ ควบคุมวินัย และการลงโทษ ในกรณีท่ีมีการกระท าความผิดเกิดขึ้น 
๑๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษาและทางราชการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของหัวหน้าฝ่ายวิชาการโรงเรียนบ้านวังหลาม 

.................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางจริญญา       นิ่มกาญจนา  หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 
 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารเกี่ยวกับงานวิชาการของโรงเรียน 
๒. เป็นกรรมการและเลขานุการของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของโรงเรียนโดย

ต าแหน่ง 
๓. บริหารงานวิชาการ พร้อมท้ังควบคุม ติดตาม ดูแล การปฏิบัติงานต่างๆ ในฝ่ายวิชาการให้ด าเนิน

ไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน พร้อมท้ังคอยให้ค าปรึกษานิเทศและติดตามผลการ
ปฏิบัติงานต่อไปนี้ 
๓.๑ งานวางแผนงานด้านวิชาการ(งานประกันคุณภาพ) 
๓.๒ งานพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความคิดเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
๓.๓ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๓.๔ งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
๓.๕ งานทะเบียนวิชาการ 
๓.๖ งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
๓.๗ งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
๓.๘ งานส่งเสริมและประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
๓.๙ งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๓.๑๐ งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
๓.๑๑ งานหัวหน้ากลุ่มสาระ/กิจกรรมพฒันาผู้เรียน/กิจกรรมสาธารณะประโยชน์ 
๓.๑๒ งานนิเทศการศึกษา 
๓.๑๓ งานแนะแนวการศึกษา 
๓.๑๔ งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
๓.๑๕ งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชนบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 
        สถานประกอบการและสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 

     ๓.๑๖ งานท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา (หลักสูตร 
             สถานศึกษา คู่มือการวัดผลประเมินผล คู่มือวิชาการส าหรับนักเรียนและผู้ปกครอง 
     ๓.๑๗ งานคัดเลือกหนังสือ ระบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา(งานพัฒนาหลักสูตร)๓.๑๓  งาน 
             จัดการศึกษานักเรียนพิเศษเรียนร่วม 

        ๓.๑๘ งานสารบัญฝ่ายวิชาการ 
        ๓.๑๙ งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 



 

 

 
 

๔. ปฏิบัติและควบคุมดูแลงานธุรการ งานสารบรรณของฝ่ายวิชาการ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ ติดตามหนังสือเข้าหนังสือออกด าเนินการโต้ตอบหนังสือและ
จัดเก็บให้เรียบร้อยเพื่อความสะดวกในการสืบค้น 

๕. ควบคุมการเรียนการสอนในกลุ่มสาระต่างๆ ท่ีเปิดสอนในโรงเรียน 
๖. พิจารณาหนังสือ แบบเรียน และคู่มือต่างๆ เพื่อเลือกใช้ในโรงเรียนให้สอดคล้องตามประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ หรือ สพฐ. และ สพป. 
๗. เสนอแนะต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อประกอบการพิจารณาแต่งต้ังหัวหน้ากลุ่มสาระและหัวหน้า

งานท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายวิชาการ 
๘. ด าเนินการให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ประชุม

คณะอนุกรรมการกลุ่มสาระ หรือประชุมครูในงานท่ีเกี่ยวกับวิชาการ 
๙. จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ ตลอดจนติดตามประเมินแผน 

โครงการและผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
๑๐. จัดท างบประมาณฝ่ายวิชาการและควบคุมการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการ 
๑๑. ควบคุมดูแลการจัดซื้อวัสดุ-อุปกรณ์ต่างๆ ของวิชาการ พร้อมท้ังให้มีการจัดท าบัญชี ทะเบียน 

พัสดุและเครื่องมือ-อุปกรณ์ของฝ่ายวิชาการ ตลอดจนควบคุมการใช้และการบ ารุงรักษาให้ใช้งาน
ได้ตลอดเวลา 

๑๒. ร่วมมือกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ หัวหน้ากลุ่มสาระในการจัดแผนการ
เรียน เพื่อสนองความต้องการของนักเรียน ชุมชน หลักสูตรความพร้อมของโรงเรียน 

๑๓. ติดตามดูแลให้ครูผู้สอนด าเนินการสอนให้สอดคล้องกับแผนการจัดการเรียนรู้ของรายวิชานั้นๆ 
๑๔. ให้บริการด้านวิชาการแก่ชุมชน หรือสถานศึกษาอื่นๆหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๕. ประเมินผลงานทางวิชาการ พร้อมหาทางแก้ปัญหา อุปสรรคอย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้งแล้ว

รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารทราบ 
๑๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ของงานวางแผนงานด้านวิชาการและประกันคุณภาพโรงเรียนบ้านวงัหลาม 
................................................... 

ผู้รับผิดชอบ 
 ๑.  นางจริญญา        นิ่มกาญจนา  หัวหน้า 

๒.  นางสาวจันทิมา    ศรีทิพย์  ผู้ช่วย 
๓.  นางลัดดาวัลย์      แก้วรักษา  ผู้ช่วย 
๔.  นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ  ผู้ช่วย 
 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๒. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ

ตัวชี้วัดของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพื้นท่ีการศึกษาหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ประเมินของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตาม
เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 

๔. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

๕. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกนั
คุณภาพภายในและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

๖. ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๗. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ
ประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานพฒันาหลักสูตรสถานศึกษา/ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการโรงเรียนบ้านวังหลาม 

.................................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 
 ๑. นางจริญญา          นิ่มกาญจนา หัวหน้า 

๒. นางนิภารัตน์         สังข์สุวรรณ ผู้ช่วย 
๓. นางสาวจันทิมา      ศรีทิพย์  ผู้ช่วย    
๔. หัวหน้ากลุ่มสาระ   ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรสถานการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ สาระแกนกลางของ

กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของชุมชนและ
ท้องถิ่น 

๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๓. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่ม
สาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๔. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
๕. นิเทศการใช้หลักสูตร 
๖. ติดตาม ประเมินผลการใช้หลักสูตร 
๗. ปรับปรุงการใช้หลักสูตรตามความเหมาะสม 
๘. จัดท าเอกสารประกอบหลักสูตรร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

 

 
ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ของงานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนโรงเรียนบ้านวังหลาม 
............................................................ 

ผู้รับผิดชอบ 
 ๑.  นางสาวจันทิมา       ศรีทิพย์     หัวหน้า 

๒.  นางจริญญา            นิ่มกาญจนา   ผู้ช่วย 
    

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. เป็นท่ีปรึกษาแก่ผู้บริหารโรงเรียนเรื่องานวัดผล ประเมินผลของโรงเรียน 
๒. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ และกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีของโรงเรียน ให้ความรู้แนะน าการปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลการเรียนแก่ครู 
และนักเรียนในโรงเรียน 

๓. ควบคุมดูแลการวัดผลประเมินผลให้ด าเนินไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผล 
๔. จัดท างบประมาณการใช้จ่ายประจ าปีของฝ่ายวัดผล และควบคุมการใช้งบประมาณให้เป็นไปตาม

แผนงานและโครงการท่ีก าหนด 
๕. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง แบบพิมพ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ และแบบฟอร์มท่ีต้องใช้ในงานวัดผลท้ังหมด 

พร้อมท้ังท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นที่เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
๖. จัดท าแผนงานวัดผล จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวัดผลประเมินผลพร้อมท้ังติดตามดูแล

งานวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแผนและปฏิทินท่ีก าหนด 
๗. ก าหนดวันสอบ ออกตารางสอบ ก าหนดห้องสอบ และเสนอแต่งต้ังกรรมการในการสอบ 
๘. ด าเนินการประสานงานกับทุกฝ่ายในการจัดท าข้อสอบ 
๙. รวบรวมผลการสอบทุกวิชาเสนอผู้บริหาร เพื่อพิจารณาอนุมัติผลการสอบและประกาศผลการ

สอบให้นักเรียนทราบ 
๑๐. ด าเนินการนักเรียนท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา

ด าเนินการ 
๑๑. ด าเนินการรับค าร้องการสอบแก้ตัว ด าเนินการสอนแก้ตัวนักเรียนท่ีไม่ผ่านเกณฑ์รายวิชาต่างๆ 
๑๒. ท าการวิเคราะห์ผลการสอบและจัดเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการวัด การประเมินผลการ

เรียนของแต่ละรายวิชา 
๑๓. วิเคราะห์ข้อสอบร่วมกับกลุ่มสาระต่างๆ และจัดท าคลังข้อสอบ 
๑๔. จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการจัดการประเมินผลการเรียนและหลักฐานเอกสารอื่นๆ ท่ี

เกี่ยวข้องให้เป็นระเบียบ เพื่อสะดวกในการสืบค้นและคล่องตัวในการท างาน 
๑๕. ด าเนินการจัดซื้อ หรือจัดท า ปพ.๔ - ปพ.๙ 
๑๖. รวบรวม ปพ.๔ – ปพ.๙ ท่ีครูสรุปผลระดับผลการเรียนเรียบร้อย โดยผ่านหัวหน้ากลุ่มสาระ ผ่าน

หัวหน้าฝ่ายวิชาการ น าเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติผลการเรียน 
๑๗. จัดเก็บตัวอย่างข้อสอบทุกรายวิชาท่ีมีการสอบ เย็บเป็นเล่มแยกตามกลุ่มสาระเพื่อจัดท าเป็นศูนย์

ข้อสอบ 



 

 

๑๘. ประเมินผลการปฏิบัติงานวัดผลประเมินผลอย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง และรายงานการ
ประเมินให้ผู้บริหารทราบ 

๑๙. เทียบโอนผลการเรียนในกรณีท่ีมีความจ าเป็น โดยแต่งต้ังคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน
น าเสนอผู้บริหาร 

๒๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานทะเบียนวิชาการโรงเรียนบ้านวังหลาม 

............................................................ 
ผู้รับผิดชอบ 

๑.  นางสาวจันทิมา    ศรีทิพย์    หัวหน้า 
๒.  นางสาวรัตนา      ฆ้องชัย             ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ท าหน้าท่ี “นายทะเบียน” ของโรงเรียน 
๒. จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการรับมอบตัวนักเรียนใหม่ ด าเนินการเกี่ยวกับการรับมอบตัวนักเรียน 

ให้เลขประจ าตัวนักเรียน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับมอบตัวและเก็บเอกสารหลักฐานการ
มอบตัวของนักเรียนท่ีเข้าใหม่ให้เป็นระเบียบร้อยแล้ว 

๓. จัดท าทะเบียนนักเรียน ตรวจสอบวัน เดือน ปีเกิด หมายเลขประจ าตัวประชาชน และอื่นๆ ให้
ตรงกับส าเนาทะเบียนบ้าน หรือสูติบัตรให้ถูกต้องเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 

๔. ท าการตรวจสอบนักเรียนเข้า-ออกให้ถูกต้องเรียบร้อย 
๕. ท าการจ าหน่ายนักเรียนคนท่ีออกระหว่างปี หรือส าเร็จการศึกษาออกจากทะเบียนนักเรียนและ

รายงานประชาสัมพันธ์ให้ครูทราบ พร้อมน าเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
๖. ก่อนจะจ าหน่ายนักเรียนออกจากโรงเรียนระหว่างปี ให้ตรวจสอบไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 

การเงิน ห้องสมุด ครูประจ าช้ัน แนะแนว สหกรณ์ ฯลฯ 
๗. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ในงานทะเบียน เช่น แบบค าร้องขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล แบบ

ค าร้องขอลาออก แบบค าร้องใบรับรองต่างๆ แบบค าร้องขอ ปพ. ฯลฯ แล้วด าเนินการให้เป็นไป
ตามระเบียบและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๘. ด าเนินการจัดพิมพ์ จัดซื้อ แบบฟอร์มต่างๆ ท่ีจ าเป็นต้องใช้ในงานทะเบียน 
๙. จัดท าและตรวจสอบ แบบ ปพ.๑ ปพ.๒ ปพ.๓ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอพร้อมท้ังบันทึก

การจ่าย ปพ.๑ ปพ.๒ ปพ.๓ ในทะเบียนคุมด้วย 
๑๐. เสนอผู้บริหารโรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ ปพ.๑ ปพ.๒ ปพ.๓ พร้อมท้ังให้

คณะกรรมการลงนามรับรองความถูกต้องว่าจบหลักสูตรจริงหลัง ปพ.๒ ปพ.๓ ทุกแผ่น 
๑๑. จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้ท่ีจบหลักสูตร (ปพ.๓) ให้เสร็จส้ินภายใน ๑๐ วัน หลังจากวัน

อนุมัติผลการเรียน ฉบับจริงส่ง สพฐ. ส าเนา ๑ ฉบับ ส่ง สพป. ส าเนาอีก ๑ ฉบับ เก็บไว้ที่
โรงเรียน 

๑๒. จัดท างบประมาณการใช้จ่ายในงานทะเบียน-ระเบียน และควบคุมการใช้งบประมาณให้เป็นไป
ตามแผนงาน/โครงการ 

๑๓. ออกเอกสารรับรองผลการเรียน 
๑๔. ด าเนินการในการเขียนประกาศนียบัตรให้แก่นักเรียนท่ีส าเร็จการศึกษา และจัดท าทะเบียนคุม

การออกประกาศนียบัตรให้เรียบร้อย 
๑๕. รับผิดชอบจัดเก็บ การรักษาเอกสารหลักฐานต่างๆ เกี่ยวกับงานทะเบียน-ระเบียน เช่น ทะเบียน

นักเรียน ใบมอบตัว ใบลงทะเบียนเรียน ระเบียนแสดงผลการเรียนต่างๆ ใบประกาศนียบัตร แบบ



 

 

รายงานผลการเรียนของผู้ท่ีจบหลักสูตร ฯลฯ ให้เป็นระบบ มีระเบียบเพื่อความสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 

๑๖. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ของโรงเรียน ในการลงทะเบียนวิชาเรียน การออกใบส าคัญต่างๆ 
เช่น ปพ.๑ ปพ.๒ ปพ.๓ ฯลฯ 

๑๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษาโรงเรียนบ้านวังหลาม 

............................................................ 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางจริญญา  นิ่มกาญจนา  หัวหน้า 
๒. นางนิภารัตน์  สังข์สุววณ  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์                 ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหาร การจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ

สถานศึกษา 
๒. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ รายวิชา 
๓. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัยหรือ

พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอื่น 

๔. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานพฒันากระบวนการเรียนรู้โรงเรียนบ้านวังหลาม 

............................................................ 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางจริญญา  นิ่มกาญจนา  หัวหน้า 
๒. นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์                 ผู้ช่วย 

 
แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑.  ตรวจสอบข้อมูลการจัดตารางสอนให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
๒.  ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของกลุ่มสาระฯ 
๓.  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าสถิติข้อมูลการเรียนการสอนและติดตามการจัดการเรียนรู้ตาม

ตารางสอน 
๔.  ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

ส าคัญ 
๕.  จัดท าข้อมูลแหล่งเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบันใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
๖.  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
๗.  เสนอแนวทางในการพัฒนาการเรียนการสอน การแก้ไขปัญหา อุปสรรค หรือข้อเสนอแนะ 

ในการด าเนินกิจกรรมการเรียนการสอน 
๘.  เสนองาน / โครงการในความรับผิดชอบเพื่อบรรจุลงในแผนปฏิบัติการ 
๙.  สอนและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
10. จัดท าตารางสอนแทนในกรณีครูไปราชการหรือลาป่วย/ลากิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ของงานพฒันาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาโรงเรียนบ้านวังหลาม 
............................................................ 

ผู้รับผิดชอบ 
๑. นางจริญญา       นิ่มกาญจนา  หัวหน้า 
๒. นางปริชาติ        ภิรมย์  ผู้ช่วย 
๓. นางเพียงตะวนั    บรรณกิจ  ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน และการ

บริหารงานวิชาการ 
๒. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาส่ือ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๓. จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้านวิชาการ 
๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อจัดการ

เรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน
และสถาบันอื่น 

๕. การประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๖. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานพฒันาแหล่งเรียนรู้โรงเรียนบ้านวงัหลาม 

............................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางสาวพจนา       คงทอง  หัวหน้า 
๒. นางสาวจันทิมา     ศรีทิพย์  ผู้ช่วย 
๓. นางจริญญา         นิ่มกาญจนา ผู้ช่วย 
๔. นายคเณศ    สงเดช     ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. วางแผนการจัดและการด าเนินงาน โดยการจัดท าแผนงาน/โครงการเพื่อเสนอของบประมาณ 

ของแหล่งเรียนรู้ประจ าปี และควบคุมการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ         
ท่ีก าหนด 

๒. ควบคุมและจัดท าบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ของแหล่งเรียนรู้ให้เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
พร้อมท้ังควบคุมการเบิกจ่าย 

๓. ตรวจตรา ควบคุม ดูแล จัดตกแต่งและบ ารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ าแหล่งเรียนรู้ให้สะอาด 
เป็นระเบียบและอยู่ในสภาพเรียบร้อย จัดแหล่งเรียนรู้ให้มีบรรยากาศเพื่อชักจูงบุคลากร         
ในสถานศึกษาเข้ามาใช้ประโยชน์ให้มากท่ีสุด 

๔. จัดซื้อ จัดหา และคัดเลือกวัสดุ อุปกรณ์  หนังสือ และส่ือต่างๆให้สอดคล้องกับหลักสูตรและ
ความรู้ท่ัวไประดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษาตอนต้น 

๕. สอนและให้ค าแนะน าในการค้นคว้า การใช้แหล่งเรียนรู้แก่นักเรียน 
๖. ก าหนดระเบียบการใช้แหล่งเรียนรู้และประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
๗. จัดอ านวยความสะดวกให้ครู นักเรียน ใช้บริหารแหล่งเรียนรู้อย่างเต็มท่ีและเป็นผลดีด้านการ

เรียนการสอน 
๘. จัดบริการแหล่งเรียนรู้ในรูปแบบต่างๆ ท่ีจะส่งเสริมให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองและเกิด

ประสิทธิภาพ 
๙. จัดท าทะเบียนหนังสือและบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์แหล่งเรียนรู้ 
๑๐. บริการให้ยืมหนังสือและบริการตอบค าถามเกี่ยวกับข่าวสาร 
๑๑. เก็บรักษาและซ่อมแซมหนังสือ และส่ิงพิมพ์ต่างๆ 
๑๒. จัดท ากิจกรรมส่งเสริมการอ่าน การค้นคว้า 
๑๓. จัดป้ายนิทรรศการ ป้ายนิเทศ และกิจกรรมในโอกาสต่างๆ เพื่อเร้าความสนใจนักเรียนให้ใช้แหล่ง

เรียนรู ้
๑๔. จัดแนะน าหนังสือใหม่ และเสนอหนังสือดีมีคุณค่า เพื่อกระตุ้นและเร้าความสนใจนักเรียน 
๑๕. จัดท า รวบรวมสถิติต่างๆ ของแหล่งเรียนรู้เพื่อประโยชน์ในการวิเคราะห์ ปรับปรุงงาน 
๑๖. รับผิดชอบ วางแผนการด าเนินการและปฏิบัติการ “จัดห้องสมุดให้เป็นโรงเรียน” หรือห้องสมุด 

๓ ดี ตามแนวนโยบายและความมุ่งหวังของ สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ โดยประสานกับ
หน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน 



 

 

๑๗. จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน พร้อมท้ังพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายใน
โรงเรียนให้สามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างเป็นปัจจุบัน 

๑๘. ประเมินผลการปฏิบัติงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ และห้องสมุดแล้วรายงานผู้บริหารอย่างน้อย      
ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  

๑๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของหัวหน้ากลุ่มสาระโรงเรียนบ้านวงัหลาม 

................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มสาระภาษาไทย    นางสาวพจนา       คงทอง 
กลุ่มสาระคณิตศาสตร์   นางสาวปรียานุช    หมื่นละม้าย 
กลุ่มสาระวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี นางจริญญา         นิ่มกาญจนา 
กลุ่มสาระภาษาอังกฤษ    นางสาวศิริวรรณ    ชูเมือง          
กลุ่มสาระสังคมศึกษาฯ    นางสาวรัตนา        ฆ้องชัย 
กลุ่มสาระสุขศึกษาและพลศึกษา    นายคเณศ           สงเดช 
กลุ่มสาระการงานอาชีพ                   นางปริชาติ          ภิรมย์ 
กลุ่มสาระศิลปะ      นางเพียงตะวนั     บรรณกิจ 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการโดยต าแหน่ง 
๒. ก าหนดผู้สอนประจ ากลุ่มสาระต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนเอง 
๓. ด าเนินให้มีการวิเคราะห์หลักสูตร การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เครื่องมือวัดผลและ

ประเมินผลประจ ารายวิชา 
๔. ก าหนดแนวการสอนและการประเมินผลภายในกลุ่มสาระให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเข้าใจ

ตรงกัน 
๕. ควบคุมการเรียนการสอนในกลุ่มสาระให้เป็นไปตามหลักสูตร ตามแผนการจัดการเรียนรู้ตามผล

การเรียนรู้รายวิชาท่ีได้ก าหนดไว้ 
๖. ส่งเสริมให้มีการผลิตส่ือการเรียนการสอนขึ้นในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๗. ร่วมกับฝ่ายวิชาการในการจัดตารางสอน ให้ข้อมูลเกี่ยวกับการเปิดสอนสาระเพิ่มเติมประสานงาน

กับผู้บริหาร หัวหน้ากลุ่มสาระอื่นๆ ศึกษานิเทศก์ ชุมชน และแหล่งวิทยาการท่ีจะให้ความ
ช่วยเหลือทางวิชาการ 

๘. ก าหนดงาน/โครงการ ภายในกลุ่มสาระเพื่อของบประมาณและควบคุมการใช้เงินงบประมาณตาม
งาน/โครงการนั้น 

๙. จัดให้มีการสร้าง การผลิต หรือจัดหาใช้บ ารุงรักษา ส่งเสริมการผลิตและการซ่อมบ ารุงรักษาวัสดุ
อุปกรณ์การเรียนการสอนในกลุ่มสาระ เพื่อสะดวกและคล่องตัวในการใช้ 

๑๐. ประชุมครูในกลุ่มสาระโดยสม่ าเสมอ (อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง) เพื่อปรับปรุงและแก้ปัญหางาน 
๑๑. แนะน าหรือนิเทศเกี่ยวหลักสูตร แบบเรียน การใช้อุปกรณ์แก่ครูในกลุ่มสาระให้มีประสิทธิภาพ 
๑๒. บริหารงานในกลุ่มสาระตามหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการและตามนโยบายของ สพฐ.และ

สพป. 
๑๓. รายงานผลการปฏิบัติงานของในกลุ่มสาระต่อผู้บังคับบัญชา 
๑๔. ท าบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ หนังสือ อุปกรณ์การเรียนการสอนส่ือการสอนประจ ากลุ่มสาระ 
๑๕. รับผิดชอบในการจัดท าแบบประเมินผล ร่วมกับครูในกลุ่มสาระและฝ่ายวัดผล 
๑๖. ส่งเสริมการเรียนการสอนท้ังในหลักสูตรและเสริมหลักสูตร 



 

 

๑๗. ควบคุมดูแลครูในกลุ่มสาระให้ด าเนินงานตามแผนท่ีวางไว้ 
๑๘. ตรวจแผนการจัดการเรียนรู้และเอกสารต่างๆ ของช้ันเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระ 
๑๙. ตรวจ ปพ.๕ ทุกรายวิชาในกลุ่มสาระเสนอหัวหน้าสถานศึกษา โดยผ่านฝ่ายวัดผลและฝ่าย

วิชาการของโรงเรียน 
๒๐. ประเมินผลการสอนและผลงานของครูในกลุ่มสาระ 
๒๑. รวบรวมผลการเรียนของแต่ละรายวิชาในกลุ่มสาระเสนอหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อด าเนินการ

พิจารณาอนุมัติต่อไป ท้ังนี้โดยผ่านฝ่ายวันผลและฝ่ายวิชาการของโรงเรียน 
๒๒. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว การสอนซ่อมเสริม การแก้ตัวให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลและ

ประเมินผล 
๒๓. ติดตามดูแล ตรวจสอบความถูกต้องของแบบวัดและประเมินผลรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระท่ี

รับผิดชอบ 
๒๔. วิเคราะห์ข้อสอบและแบบประเมินผลร่วมกับฝ่ายวัดผล 
๒๕. ส่งเสริมให้ครูในกลุ่มสาระเข้ารับการพัฒนาตนเองโดยการอบรมหรือศึกษาต่อ 
๒๖. ควบคุมดูแลกิจกรรมชุมนุมท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระร่วมกับครูท่ีปรึกษาชุมนุม 
๒๗. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมเสริมการสอนเพื่อส่งเสริมความรู้ในหลักสูตรให้กว้างขวางยิ่งขึ้น โดย

จัดนิทรรศการหรือจัดกิจกรรมทางวิชาการด้านต่างๆ 
๒๘. จัดระบบข้อมูลสถิติท าเป็นเอกสาร “สารสนเทศ” ของกลุ่มสาระ 
๒๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของครูประจ าวิชาโรงเรียนบ้านวังหลาม 

..................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 
๑.ครูประจ าวิชาทุกรายวิชา 
แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. ท าความเข้าใจหลักสูตร (แกนกลาง,โรงเรียน,รายวิชา) ให้ละเอียด 
๒. จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้และเตรียมการสอนในวิชาท่ีรับผิดชอบให้มีความสมบูรณ์และชัดเจน 
๓. เตรียมและจัดอุปกรณ์การสอนท่ีใช้ในการสอนให้พร้อมท่ีจะสอนได้ตลอดเวลา 
๔. ด าเนินการผลิตส่ือการสอนหรือจัดท า พร้อมท้ังใช้ เก็บ บ ารุงรักษาให้เรียบร้อยพร้อมท่ีจะใช้งาน

ได้ทุกโอกาส 
๕. วัดผลและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบให้เป็นไปตามระเบียบและตามนโยบายของ

โรเรียน และวัดผลการเรียนให้ตรงตาม สาระ มาตรฐาน และตัวชี้วัด 
๖. ประสานงานกับครูผู้สอนในรายวิชาเดียวกันเพื่อความต่อเนื่องของเนื้อหาวิชา 
๗. เสียสละเวลาในการสอนและทบทวน สอนเสริมให้แก่นักเรียน พร้อมท้ังเข้าร่วมกิจกรรมนักเรียน

ทุกกิจกรรม 
๘. ตรงต่อเวลาในการสอน 
๙. ศึกษาหาความรู้ในรายวิชาท่ีสอนอยู่เสมอ 
๑๐. เมื่อมีปัญหาการสอนให้ปรึกษาหัวหน้ากลุ่มสาระก่อน และหัวหน้าฝ่ายวิชาการตามล าดับ 
๑๑. ต้องรู้วิธีสร้างข้อสอบและแบบประเมินผลท่ีดี และออกข้อสอบและแบบประเมินผลอย่างถูกต้อง

ตามหลักเกณฑ์ของการวัดผล 
๑๒. ออกแบบและจัดท าแบบประเมินผลให้ทันตามเวลาท่ีก าหนด พร้อมรักษาความลับของแบบ

ประเมินผล 
๑๓. จัดท าคะแนนให้ถูกต้องตามแบบวัดผลประเมินผล 
๑๔. ต้องจัดท าแบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ปพ.๔ปพ.๙ ให้เป็นปัจจุบันพร้อมท่ีจะรับการ

ตรวจทุกเมื่อ 
๑๕. จัดด าเนินการสอนเสริมและสอบแก้ตัวให้กับนักเรียนกรณีต่างๆ ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ 
๑๖. ท าการประเมินให้คะแนนพฤติกรรมด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้เป็นไปตามท่ีกลุ่มสาระการ

เรียนรู้ก าหนด 
๑๗. ควบคุมปกครองนักเรียนในช้ันท่ีท าการสอนและต้องท าหน้าท่ีอบรม คุณธรรม จริยธรรมให้กับ

นักเรียนควบคู่กับการสอนด้วย 
๑๘. ติดตามดูแลเรื่องท าความดี ท้ังในห้องเรียนนอกหอ้งเรียน ดูแลให้นักเรียนประพฤติถูกต้องและถูก

ระเบียบของโรงเรียน 
๑๙.  รับผิดชอบดูแลห้องเรียนหรือห้องประจ าวิชาท่ีตนสอน ในด้านความสะอาดความเป็นระเบียบ

เรียบร้อย พร้อมท้ังจัดตกแต่งห้องเรียนหรือห้องประจ าวิชาให้มีบรรยากาศทางวิชาการให้มาก
ท่ีสุด 



 

 

๒๐. ท าการวิเคราะห์ข้อสอบและแบบประเมินผลในรายวิชาท่ีตนรับผิดชอบร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระ
และฝ่ายวัดผล 

๒๑. ส ารวจเวลาเรียนของนักเรียนโดยสม่ าเสมอ หากนักเรียนขาดถึง ๓ ครั้งติดต่อกันให้ประสานครูท่ี
ปรึกษา หรือหัวหน้าช่วงช้ันเพื่อด าเนินการต่อไป 

๒๒. ตรวจการบ้าน สมุดงาน ผลงานของนักเรียน ให้คะแนนเก็บเป็นระยะๆ โดยสม่ าเสมอ หากพอ
ปัญหาและข้อบกพร่องให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขทันที 

๒๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานกิจกรรมพฒันาผู้เรียนโรงเรียนบ้านวงัหลาม 

................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน                       นางรัชนี        แก้วการ   
๒. หัวหน้างานลูกเสือ-เนตรนารี                       นายคเณศ      สงเดช 
- ลูกเสือ-เนตรนารีส ารอง    นางปริชาติ    ภิรมย์   
- ลูกเสือ-เนตรนารีสามัญ    นางสาวจันทิมา     ศรีทิพย์   

๓. หัวหน้ากิจกรรมชุมนุม  
  นางจริญญา         นิ่มกาญจนา                   หัวหน้า 
  นางสาวจันทิมา     ศรีทิพย์                        ผู้ช่วย          

4.   หัวหน้างานแนะแนววิชาการ    นางสาวจันทิมา   ศรีทิพย์ 
๕. งานกิจกรรมสาธารณะประโยชน์    ครูประจ าช้ัน/ครูท่ีปรึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนก าหนดแนวทางของกิจกรรมพฒันาผู้เรียนของสถานศึกษา โดยให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม
ในกระบวนการวางแผน 

๒. ด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม
อย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของผู้เรียน 

๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการ
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

๔. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพื่อการจัดกิจกรรมเกิดคุณค่าและ
ประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

๕. วางแผนการด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ ประจ าปีของโรงเรียน สร้างแบบแผนการจัดการเรียน
กิจกรรมต่างๆ ให้สอดคล้องและได้ด าเนินกิจกรรมไปในทิศทางเดียวกัน 

๖. จัดท างาน/โครงการต่างๆ ของงานกิจกรรมเพื่อของบประมาณและควบคุมการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการท่ีก าหนด 

๗. ควบคุม ดูแล การปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และท าหน้าท่ีประสาน
ประโยชน์ของครู ในโรงเรียนให้มีส่วนรว่มงานกิจกรรมนักเรียน โดยปฏิบัติงานให้เต็ม
ความสามารถและบรรลุความมุ่งหวังในการจัดกิจกรรมนั้นๆ 

๘. ประสานงานกับครูฝ่ายต่างๆ ในโรงเรียนและหน่วยงาน หรือบุคคลภายนอกเพื่อให้การจัด
กิจกรรมเป็นไปตามโครงการ แผนงาน และตามนโยบายของโรงเรียน 

๙. บริหารกิจกรรมต่างๆ ท่ีรับผิดชอบให้เกิดผลดี เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย รักษาวินัยและ
สร้างค่านิยมท่ีถูกต้อง เพื่อให้เกิดผลดีต่อโรงเรียน นักเรียนและชุมชน 

๑๐. ให้ความร่วมมือกับฝ่ายวิชาการและหมวดวิชาต่างๆ ในการจัดกิจกรรมทางวิชาการ กิจกรรมเสริม
หลักสูตรของหมวดวิชาต่างๆ 



 

 

๑๑. มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ควบคุม ดูแลกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี กิจกรรมชุมนุม แนะแนวและกิจกรรม
สาธารณะประโยชน์ในหลักสูตรอื่นๆ 

๑๒. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีของานกิจกรรมและประสานให้ทุกฝ่ายของโรงเรียนทราบ 
๑๓. ประชาสัมพันธ์โรงเรียน โดยการจัดกิจกรรมร่วมกบัชุมชน หน่วยงานราชการอื่น องค์กรต่างๆ 

ตามโอกาสอันควร 
๑๔. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆ ของฝ่ายกิจกรรมและจัดท าเป็นสารสนเทศของฝ่ายกิจกรรมหรือ

บริหารกับฝ่ายอื่นๆ ท่ีต้องการ 
๑๕. จัดด าเนินการและควบคุมดูแลร่วมกับฝ่ายวัดผลเกี่ยวกับการบันทึกเวลาเข้าร่วมกิจกรรมของ

นักเรียนทุกระดับช้ัน ส าหรับกิจกรรมบังคับว่าครบ ๘๐% ของเวลาท่ีเข้าร่วมกิจกรรมหรือไม่ และ
ด าเนินการส่งผลการเข้าร่วมกิจกรรม “ผ” หรือ “มผ” ต่อฝ่ายวัดผลตามก าหนด 

๑๖. ติดตาม ดูแล ประสานงานกับผู้รับผิดชอบกิจกรรมจนนักเรียนสามารถแก้ “มผ” เป็น “ผ” 
เพื่อให้นักเรียนจบหลักสูตรท่ีก าหนด 

๑๗. รับผิดชอบด าเนินการประสานงานกับทุกฝ่ายในการจัดกิจกรรมอยู่ค่ายพักแรม ลูกเสือ-เนตรนารี  
กิจกรรมชุมนุม แนะแนวและกิจกรรมสาธารณะประโยชน์ในหลักสูตรอื่นๆและการแสดงผลงาน
กิจกรรมทางวิชาการของโรงเรียน 

๑๘. ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ แล้วรายงานให้ผู้บริหารทราบหลังจากการจัดกิจกรรมนั้นๆ 
เสร็จส้ินลง แบบรายงานและแบบประเมินผลการจัดกิจกรรมให้ฝ่ายกิจกรรมเป็นผู้ก าหนด 

๑๙. ก ากับ ติดตามและรายงานทุกกิจกรรมตามหลักสูตร 
๒๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานนิเทศการศึกษาโรงเรียนบ้านวังหลาม 

................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. ผู้อ านวยการ/หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้างาน 
แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. จัดระบบนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
๒. ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับ

สถานศึกษา 
๓. ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศในสถานศึกษา 
๔. ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศ งานวิชาการ

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
๕. แลกเปล่ียนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ

สถานศึกษาอื่น หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานแนะแนวการศึกษาโรงเรียนบ้านวังหลาม 

................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางจริญญา          นิ่มกาญจนา  หัวหน้า 
๒. นางสาวจันทิมา      ศรีทิพย์            ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ท าระเบียนสะสมของนักเรียนทุกคน 
๒. ด าเนินการจัดบริการงานแนะแนวต่างๆ ให้แก่นักเรียน 
๓. รวบรวม จัดท าแบบสอบถามต่างๆ เพื่อใช้ประกอบการให้ค าปรึกษา แก้ปัญหาให้กับนักเรียนด้าน

การเรียนต่อ ด้านการประกอบอาชีพและการปรับตัวในสังคม 
๔. ให้ค าปรึกษาแนะน า และช้ีแนะแนวทางท่ีถูกต้องแก่นักเรียนในการแก้ปัญหาต่างๆ 
๕. จัดหาทุนการศึกษา และเป็นกรรมการร่วมพิจารณาทุนการศึกษา 
๖. จัดท าข้อมูลสถิติเกี่ยวงานแนะแนว 
๗. จัดท าโครงการเกี่ยวกับงานแนะแนวเพื่อขอใช้งบประมาณประจ าปีและควบคุมดูแลการใช้เงินให้

เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๘. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานแนะแนว 
๙. ร่วมกับฝ่ายอื่นๆ จัดปฐมนิเทศนักเรียนเข้าใหม่ จัดปัจฉิมนิเทศนักเรียนท่ีจบการศึกษาในแต่ละปี 
๑๐. ติดตามผลนักเรียนท่ีจบ ป.๖ และ ม.๓ ทุกคน เพื่อรวบรวมข้อมูลสถิติ 
๑๑. จัดส่งเสริมการให้บริการ เช่น โครงการแนะแนวศึกษาต่อ โครงการแนะแนวอาชีพ ฯลฯ 
๑๒. จัดหาข่าวใบประกาศ ระเบียบการ ซึ่งเกี่ยวข้องกบัการศึกษาต่อและเกี่ยวกับอาชีพเพื่อแจ้งให้

นักเรียนทราบ 
๑๓. จัดรายการส่งเสริมนักเรียนตัวอย่าง โดยเสาะแสวงหานักเรียนท่ีเด่นในทุกด้านมาเป็นตัวอย่าง 

เช่น การเรียนดี ความประพฤติดี กิจกรรมดี และพร้อมท่ีจะจัดหารางวัลให้ 
๑๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานส่งเสริมความรู้/การประสานความร่วมมือ งานวิชาการ กับบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน      

และสถานศึกษาอื่นของโรงเรียนบ้านวังหลาม 
................................................... 

ผู้รับผิดชอบ 
 ๑.นางจริญญา      นิ่มกาญจนา  หัวหน้า 

๒. นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์                   ผู้ช่วย 
 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ศึกษา ส ารวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว ชุมชน หน่วยงาน องค์กร 
๒. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิดและเทคนิค ทักษะทางวิชาการเพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพและ

คุณภาพของชีวิตของประชาชนในท้องถิ่น 
๓. ส่งเสริมให้ประชาชนให้ชุมชน ท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษาท่ี

จัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถานศึกษาอื่นท่ีจัดการศึกษา 
๔. ส่งเสริมให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์และการจัดการศึกษาระหว่างบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน ท้องถิ่น องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
๕. ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชนและ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งท่ีจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและระดับอุดมศึกษา ท้ังบริเวณใกล้เคียง
ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๖. สร้างเครือขายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่างๆ ท้ังภายในประเทศและ
ต่างประเทศ 

๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานสารบรรณฝ่ายวิชาการโรงเรียนบ้านวังหลาม 

................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 
 ๑. นางสาวจันทิมา   ศรีทิพย์  หัวหน้า 

๒. นางจริญญา       นิ่มกาญจนา  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวรัตนา     ฆ้องชัย   ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ลงทะเบียนรับหนังสือจากฝ่ายธุรการของโรงเรียน 
๒. แจกจ่ายเอกสารให้ผู้รับผิดชอบด้านวิชาการ ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีรับผิดชอบเพื่อ

ถือปฏิบัติ และ/หรือจัดท ารายงานข้อมูล ตอบแบบสอบถาม 
๓. เก็บหนังสือราชการและหนังสือข้าวของฝ่ายวิชาการให้เป็นหมวดหมู่ 
๔. บันทึกการประชุมฝ่ายวิชาการและจัดพิมพ์รายงานการประชุม 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของหัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไปโรงเรียนบ้านวังหลาม 

................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางปริชาติ   ภิรมย์   หัวหน้า 
๒. นางรัชนี   แก้วการ   ผู้ช่วย 
๓. นายคเณศ   สงเดช                        ผู้ช่วย 
๔. นางสาวศิริวรรณ   ชูเมือง                ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. เป็นท่ีปรึกษาผู้บริหารเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
๒. เป็นประธานกรรมการฝ่ายบริหารท่ัวไปของโรงเรยีน 
๓. บริหารงานฝ่ายบริหารท่ัวไป พร้อมท้ังควบคุม ติดตาม ดูแล การปฏิบัติงานต่างๆ ในฝ่ายบริหาร

ท่ัวไปให้ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน พร้อมท้ังคอยให้ค าปรึกษา นิเทศ 
และติดตามผลการปฏิบัติงานต่อไปนี้ 

  ๓.๑ การด าเนินงานธุรการ 
  ๓.๒ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๓.๓ งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  ๓.๔ งานจัดท าส ามะโนผู้เรียนและงานรับนักเรียนและงานทะเบียน 
  ๓.๕ งานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนศึกษา 
  ๓.๖ งานส่งเสริมสนับสนุนคุณธรรมจริยธรรมของนักเรียน 
  ๓.๗ การดูแลอาคารสถานท่ี และส่ิงแวดล้อม 
  ๓.๘ งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
  ๓.๙ งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนและประชาธิปไตย 
  ๓.๑๐ งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 
  ๓.๑๑ งานประสานงานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น 
  ๓.๑๒ การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
  ๓.๑๓ งานบริการสาธารณะ 
  ๓.๑๔ งานอนามัยและโภชนาการ 
  ๓.๑๕ งานร้านค้าและสวัสดิการโรงเรียน 
 

๔. ปฏิบัติและควบคุมดูแลงานธุรการ งานสารบรรณของฝ่ายบริหารท่ัวไปให้เป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ ติดตามหนังสือเข้า หนังสือออกด าเนินการโต้ตอบหนังสือ และ
จัดเก็บให้เรียบร้อยเพื่อความสะดวกในการตรวจค้น 

๕. ท าหน้าท่ีกล่ันกรองงาน พิจารณาเรื่องให้ความเห็น ตรวจสอบความถูกต้องในฝ่ายบริหารท่ัวไปทุก
เรื่อง ก่อนน าเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการหรือลงนาม 

๖. จัดท าแผนงาน/โครงการปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารท่ัวไป ตลอดจนติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี 



 

 

๗. จัดท างบประมาณฝ่ายบริหารท่ัวไปและควบคุมการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการ 
๘. ควบคุมดูแลการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ของฝ่ายบริหารท่ัวไป พร้อมท้ังให้มีการจัดท าบัญชี

ทะเบียนพัสดุแลเครื่องมือ อุปกรณ์ของฝ่าย ตลอดจนควบคุมการใช้การบ ารุงรักษาให้ใช้ได้
ตลอดเวลา 

๙. ควบคุม ดูแล ส่งเสริมเกี่ยวกับความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียนให้เป็นไปตาม
กฎระเบียบข้อบังคับของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ.และของโรงเรียน 

๑๐. ปกครองดูแลความสงบเรียบร้อยภายในโรงเรียน ให้ความอบอุ่นและสวัสดิภาพความปลอดภัย
ของนักเรียน ตลอดระยะเวลาท่ีอยู่ในโรงเรียน 

๑๑. จัดอบรมศีลธรรม จรรยามารยาท ขนบธรรมเนียมประเพณีและวัฒนธรรมแก่นักเรียน 
๑๒. ควบคุม ติดตาม ดูแล การแต่งกายของนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
๑๓. ควบคุมการเข้า-ออก ในและนอกโรงเรียนของนักเรียน 
๑๔. วางแผนควบคุมและแก้ปัญหาการมาโรงเรียนของนักเรียน 
๑๕. พิจารณาโทษนักเรียนในกรณีท่ีนักเรียนท าความผิดให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการลงโทษเพื่อ

ความเสมอภาคและความยุติธรรม 
๑๖. ประสานงานกับหัวหน้าช่วงช้ัน ครูท่ีปรึกษา เวรประจ าสัปดาห์ ครูแนะแนว และฝ่ายอื่นท่ี

เกี่ยวข้อง เพื่อแก้ปัญหาและส่งเสริมนักเรียนให้ประสบความส าเร็จ 
๑๗. ด าเนินการร่วมกับหัวหน้าช่วงช้ันเพื่อพิจารณาคัดเลือกครูท าหน้าท่ีครูท่ีปรึกษา 
๑๘. ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร สมาคมอื่น เพื่อส่งเสริมสวัสดิภาพ สวัสดิการของนักเรียน 
๑๙. วางแผนการจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติท่ีเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไป ให้เป็นปัจจุบัน 
๒๐. ด าเนินการจัดท าคู่มือนักเรียน จุลสารฝ่ายบริหารท่ัวไป และสารสนเทศฝ่ายบริหารท่ัวไป 
๒๑. รับผิดชอบจัดด าเนินการควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมต่างๆ ของนักเรียน ให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ

กิจกรรมพร้อมท้ังประสานงานให้ทุกฝ่ายเข้าร่วมกิจกรรมอย่างท่ัวถึง 
๒๒. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีของฝ่ายบริหารท่ัวไปเพื่อ

เสนอผู้บริหารโรงเรียนทราบ อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๒๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนบ้านวังหลาม 

................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางสาวจ าเนียน    นามวงศ์   หัวหน้า 
๒. นางปริชาติ           ภิรมย์   ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในท่ีประชุม 
๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๓. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๔. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบด าเนินการ 
๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมและรายงานผลให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พื้นฐานรับทราบ 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา (ICT) และโสตทัศนศึกษาโรงเรียนบ้านวังหลาม 

................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางปริชาติ         ภิรมย์  หัวหน้า 
๒. นางเพียงตะวนั    บรรณกิจ  ผู้ช่วย  

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ส ารวจระบบเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ 
๒. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๓. จัดท าระบบฐานข้อมูลสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ

ระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๔. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถและทักษะ

ในการปฏิบัติภารกิจ 
๕. จัดระบบเครือขา่ยข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีการศึกษาและส่วนกลาง 
๖. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและประชาสัมพันธ์ 
๗. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
๘. แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๙. ปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาในการประชุม  อบรม หรือการแสดงนิทรรศการ  จัดท าแผนภาพ  

แผนภูมิ  กราฟ  โปสเตอร์  แผนท่ี  หรือตารางแสดงข้อมูลสถิติต่างๆ 
๑๐. จัดซื้อ  จัดหา  ใช้และควบคุมการใช้ จัดเก็บโสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่างๆ 
๑๑. ควบคุมการเบิกจ่ายโสตทัศนูปกรณ์ 
๑๒. ด าเนินการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ 
๑๓. ควบคุม  ดูแล  รักษา  และจัดตกแต่งห้องโสตทัศนศึกษา  ของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมท่ี

จะใช้งานได้อยู่เสมอ 
๑๔. เป็นเจ้าหน้าท่ีด้านแสง  เสียง  ของโรงเรียนในโอกาสต่างๆ 
๑๕. จัดท าทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ์ของฝ่ายโสตทัศนศึกษา  ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันพร้อมส าหรับการ

ตรวจสอบได้ตลอดเวลา 
๑๖. ช่วยงานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
๑๗. ก าหนดระเบียบการใช้ห้องโสต  เครื่องมือเครื่องใช้โสตทุกประเภท 
๑๘. จัดท าบันทึกสถิติการใช้บริการ  เพื่อสรุปข้อมูลส าหรับประเมินผล  เสนอฝ่ายบริหาร 
๑๙. บันทึกภาพ  บันทึกเสียง  กิจกรรมของโรงเรียนตลอดปีการศึกษา  และจัดเก็บรักษาให้พร้อมท่ีจะ

น าไปใช้ได้ตลอดเวลา 
๒๐. ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์แก่ครู  เพื่อใช้เป็นส่ือการเรียนการสอนในหมวดวิชาต่างๆ 
๒๑. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
๒๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานประสานงานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่นของโรงเรียนบ้านวังหลาม 

................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นายสาวจ าเนียน    นามวงศ์  หัวหน้า 
๒. นางสาวปรียานุช    หมื่นละม้าย ผู้ช่วย 
๓. นางนันทิพา   ชูจิตต์   ผู้ช่วย 
๔. นางสาววันเพ็ญ  สุขรักษา  ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. จัดให้มีระบบประสานงาน เครือข่ายการศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๒. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
๓. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๔. ก าหนดแผน/โครงการ หรือกิจกรรมเพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษา 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของครูประจ าช้ัน/ครูท่ีปรึกษาโรงเรียนบ้านวังหลาม 

................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 
ครูประจ าช้ัน    
                     เตรียมอนุบาล/อนุบาล ๑ นางสาวรัตนาภรณ์    ชัยเพชร์ 
                     อนุบาล ๒/อนุบาล ๓      นางลัดดาวัลย์          แก้วรักษา 
  ประถมศึกษาปีท่ี ๑/๑ นางสาวรัตนา   ฆ้องชัย  
    ประถมศึกษาปีท่ี ๑/๒     นางปริชาติ     ภิรมย์ 
  ประถมศึกษาปีที ๒ นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ 
  ประถมศึกษาปีท่ี ๓/1  นางสาวศิริวรรณ    ชูเมือง 

ประถมศึกษาปีท่ี ๓/2  นางเพียงตะวนั   บรรณกิจ 
  ประถมศึกษาปีท่ี ๔ นางสาวพจนา   คงทอง  
  ประถมศึกษาปีท่ี ๕ นางสาวปรียานุช   หมื่นละม้าย 
  ประถมศึกษาปีท่ี ๖ นางสาวจันทิมา    ศรีทิพย์  
   
แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. เป็นท่ีปรึกษา ดูแล อบรม ส่ังสอนนักเรียนในช้ันหรือกลุ่มท่ีรับมอบหมาย 
๒. ปฏิบัติงานในหน้าท่ีครูแนะแนวในช้ันเรียนของตนร่วมกับฝ่ายแนวแนว 
๓. เป็นท่ีปรึกษาหรือผู้น านักเรียนในการจัดกิจกรรมต่างๆ เพื่อสนองนโยบายของกระทรวง สพฐ. 

สพป. และโรงเรียน เพื่อให้งานหรือกิจกรรมนั้นๆ บรรลุวัตถุประสงค์ 
๔. มีหน้าท่ีในการด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้องท่ีตนเองรับผิดชอบตลอดแนว 
๕. ท าความรู้จักกับนักเรียนและผู้ปกครองนักเรียนใหม้ากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้  
๖. ติดตาม ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนอย่างใกล้ชิด เพื่อช่วยส่งเสริมและแก้ปัญหาต่างๆ ของ

นักเรียนได้ 
๗. ควบคุม ดูแลเรื่องการเรียน ความประพฤติ สุขภาพอนามัย ตลอดถึงความเป็นอยู่ สุข ทุกข์ของ

นักเรียนทุกคนในช้ันเรียน ดูแลนักเรียนให้ต้ังใจเรียน ประพฤติตนให้เรียบร้อย อยู่ในระเบียบวินัย
และข้อบังคับต่างๆ ของโรงเรียน ส่ิงเหล่านี้ให้ครูประจ าช้ันหรือครูท่ีปรึกษาปฏิบัติโดยเคร่งครัว 

๘. จัดท าสมุดรายงานประจ าตัวของนักเรียน และท าใบแจ้งผลการเรียนของนักเรียนประจ าภาคเรียน 
อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๙. ปฏิบัติตนให้เป็นที่ไว้วางใจของนักเรียน รับฟังความคิดเห็นของนักเรียนเสมือนหนึ่งเป็นบิดา 
มารดากับบุตร 

๑๐. ส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
๑๑. ตรวจตราให้นักเรียนในช้ันรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องเรียนอยู่เสมอ 

จัดห้องเรียนให้มีบรรยากาศท่ีดี พร้อมท้ังบ ารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ของใช้ประจ าห้องให้คงสภาพดี 
พร้อมท่ีจะใช้งานอยู่เสมอ 

๑๒. มีอ านาจลงโทษว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนท่ีประพฤติผิดระเบียบวินัยตามควรแก่ความผิดนั้นๆ 



 

 

๑๓. ครูท่ีปรึกษาหรือครูประจ าช้ัน ต้องถือว่าเป็นหน้าท่ีและความจ าเป็นในการดูแลเข้าแถวของ
นักเรียนในการปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธงทุกวัน เข้าร่วมประชุม เข้าร่วมกิจกรรมพร้อมนักเรียนใน
ห้องของตนทุกครั้ง 

๑๔. ควบคุมดูแลการมาเรียนของนักเรียนในช้ันอย่างสม่ าเสมอ มีนักเรียนขาดเรียนให้ติดตามหาสาเหตุ 
ประสานความร่วมมือกับฝายแนะแนว ฝ่ายวิชาการ หัวหน้าช่วงช้ันและหัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 
ฯลฯ 

๑๕. มีหน้าท่ีส ารวจและบันทึกสถิตินักเรียนในช้ันของตนเกี่ยวกับนักเรียนเต็มจ านวน นักเรียนท่ีมา
เรียนขาดเรียน ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดเป็นประจ าทุกเช้า แล้วส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
ข้อมูลสถิตินักเรียนประจ าวัน ภายในคาบแรกของทุกวันท่ีเปิดเรียน 

๑๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของครูหัวหน้าระดับโรงเรียนบ้านวงัหลาม 

................................................... 
หัวหน้าระดับปฐมวัย   นางลัดดาวัลย์    แก้วรักษา 
หัวหน้าระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๑-๓   นางรัชนี           แก้วการ 
หัวหน้าระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๔-๖      นายคเณศ          สงเดช 
แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. เป็นท่ีปรึกษา ดูแล อบรม ส่ังสอนนักเรียนในระดับหรือกลุ่มท่ีรับมอบหมาย 
๒. ปฏิบัติงานในหน้าท่ีครูแนะแนวในระดับของตนร่วมกับฝ่ายแนะแนว 
๓. เป็นท่ีปรึกษาหรือผู้น านักเรียนในการจัดกิจกรรมต่างๆ เพื่อสนองนโยบายของกระทรวง สพฐ. 

สพป. และโรงเรียน เพื่อให้งานหรือกิจกรรมนั้นๆ บรรลุวัตถุประสงค์ 
๔. มีหน้าท่ีในการด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้องท่ีตนเองรับผิดชอบตลอดแนว 
๕. ท าความรู้จักกับผู้ปกครองนักเรียนให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้ 
๖. ติดตาม ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนอย่างใกล้ชิด เพื่อช่วยส่งเสริมและแก้ปัญหาต่างๆ ของ

นักเรียนได้ 
๗. ควบคุม ดูแลเรื่องการเรียน ความประพฤติ สุขภาพอนามัย ตลอดถึงความเป็นอยู่ สุข ทุกข์ของ

นักเรียนทุกคนใน ดูแลนักเรียนในระดับให้ต้ังใจเรียน ประพฤติตนให้เรียบร้อย อยู่ในระเบียบวินัย
และข้อบังคับต่างๆ ของโรงเรียน ส่ิงเหล่านี้ให้หัวหน้าระดับร่วมกับครูประจ าช้ันหรือครูท่ีปรึกษา
ปฏิบัติโดยเคร่งครัว 

๘. ปฏิบัติตนให้เป็นที่ไว้วางใจของนักเรียน รับฟังความคิดเห็นของนักเรียนเสมือนหนึ่งเป็นบิดา 
มารดากับบุตร 

๙. ส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
๑๐. ตรวจตราให้นักเรียนในช้ันรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องเรียนอยู่เสมอ 

จัดห้องเรียนให้มีบรรยากาศท่ีดี พร้อมท้ังบ ารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ของใช้ประจ าห้องให้คงสภาพดี 
พร้อมท่ีจะใช้งานอยู่เสมอ 

๑๑. มีอ านาจลงโทษว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนท่ีประพฤติผิดระเบียบวินัยตามควรแก่ความผิดนั้นๆ 
๑๒. ครูหัวหน้าระดับ ต้องดูแลนักเรียนร่วมกับครูท่ีปรึกษาหรือครูประจ าช้ัน ต้องถือว่าเป็นหน้าท่ีและ

ความจ าเป็นในการดูแลเข้าแถวของนักเรียนในการปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธงทุกวัน เข้าร่วม
ประชุม เข้าร่วมกิจกรรมทุกครั้ง 

๑๓. ควบคุมดูแลการมาเรียนของนักเรียนในช้ันอย่างสม่ าเสมอ มีนักเรียนขาดเรียนให้ติดตามหาสาเหตุ 
ประสานความร่วมมือกับฝายแนะแนว ฝ่ายวิชาการ หัวหน้าช่วงช้ันและหัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 
ฯลฯ 

 
 
 



 

 

๑๔. มีหน้าท่ีดูแลการส ารวจและบันทึกสถิตินักเรียนในระดับของตนเกี่ยวกับนักเรียนเต็มจ านวน 
นักเรียนท่ีมาเรียนขาดเรียน ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดเป็นประจ าทุกเช้า แล้วแจ้งให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบข้อมูลสถิตินักเรียนประจ าวัน  

๑๕. วางแผนดูแลท่ัวไปเกี่ยวกับงานวิชาการ งานบริหารท่ัวไป งานบุคลากร และงบประมาณในระดับ
ให้สอดคล้องตามนโยบาย มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

๑๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของครูเวรประจ าวัน/ครูเวรประจ าสัปดาห์โรงเรียนบ้านวังหลาม 

................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางปริชาติ    ภิรมย์            หัวหน้า 
๒. นางนันทิพา   ชูจิตต์    ผู้ช่วย 
๓. นางสาววันเพ็ญ   สุขรักษา   ผู้ช่วย 

 
ครูเวรประจ าวันจันทร์ 

   นางสาวพจนา   คงทอง   หัวหน้า 
   นางรัชนี    แก้วการ   ผู้ช่วย 
   นางเพียงตะวัน     บรรณกิจ                     ผู้ช่วย 
 

ครูเวรประจ าวันอังคาร 
   นางสาวจันทิมา    ศรีทิพย์            หัวหน้า 
   นางนันทิพา        ชูจิตต์   ผู้ช่วย 
   นางสาวศิริวรรณ   ชูเมือง            ผู้ช่วย 
 

ครูเวรประจ าวันพุธ 
   นายคเณศ             สงเดช                   หัวหน้า 
   นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ          ผู้ช่วย 
   นางสาวรัตนาภรณ์    ชัยเพชร์                ผู้ช่วย 
 

ครูเวรประจ าวันพฤหัสบดี 
   นางสาวปรียานุช    หมื่นละม้าย  หัวหน้า 
   นางสาววันเพ็ญ     สุขรักษา  ผู้ช่วย 
   นางสาวรัตนา        ฆ้องชัย                     ผู้ช่วย 
 

ครูเวรประจ าวันศุกร์ 
   นางปริชาติ         ภิรมย์   หัวหน้า 
   นางลัดดาวัลย์      แก้วรักษา  ผู้ช่วย 
   นางจริญญา          นิ่มกาญจนา               ผู้ช่วย 

 
 
 
 
 



 

 

 
แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. ควบคุม ดูแล ติดตาม เกี่ยวกับระเบียบการแต่งกาย ส่วนประกอบต่างๆ ของเครื่องแต่งกาย 
เครื่องประดับ ผม ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

๒. ควบคุม ดูแลความประพฤติ มารยาท การท าความเคารพ ระเบียบแถวของนักเรียนประจ าวัน 
๓. ตรวจตรา ควบคุม ติดตามเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยของนักเรียน ความสะอาดของร่างกาย เครื่อง

แต่งกายของนักเรียน 
๔. ดูแลความสะอาดของบริเวณโรงเรียน อาคารเรียน ห้องเรียน 
๕. อบรม ส่งเสริมนักเรียนด้านมารยาทและวัฒนธรรมเป็นประจ า 
๖. ควบคุมการเข้าแถวตอนเข้า ตอนเท่ียง ตอนเย็น หรือการเข้าห้องประชุมแล้วแต่กรณี 
๗. ควบคุม ดูแล การปฏิบัติในการเชิญธงชาติ การร้องเพลงชาติ การสวดมนต์ไหว้พระ แผ่เมตตาให้

เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง 
๘. อบรม ตักเตือน นัดแนะ ช้ีแจงนักเรียนหน้าเสาธง 
๙. ควบคุมเวลาและให้สัญญาณต่างๆ ตามท่ีก าหนด 
๑๐. เก็บสถิติการมาเรียนของนักเรียนและบันทึกเวรประจ าวัน พร้อมเสนอให้ผู้บริหารทราบเป็น

ประจ าทุกวัน 
๑๑. ควบคุม สอดส่อง ดูแลและติดตามแก้ไขนักเรียนมาโรงเรียนสายในวัน/สัปดาห์ท่ีรับผิดชอบ 
๑๒. ควบคุม สอดส่อง ดูแล การบริการน้ าด่ืม น้ าใช้ให้เพียงพอโดยประสานงานกับนักการ 
๑๓. ควบคุม ดูแล สอดส่องพฤติกรรมของนักเรียน 
๑๔. ดูแลการจราจรไป-กลับระหว่างบ้านกับโรงเรียน 
๑๕. มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาต หรือไม่อนุญาตการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน 
๑๖. ควบคุมดุแลการเดินแถว การท าความเคารพของนักเรียนระหว่างคาบเรียน 
๑๗. รับเรื่องราวร้องทุกข์ในกรณีต่างๆ จากนักเรียน พร้อมท้ังแก้ปัญหาตามควรแก่กรณี หากเป็นการ

เช่ือมโยงกับบุคคลอื่นต้องรายงานหรือแจ้งให้ทราบตามล าดับ 
๑๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของครูเวรกลางวันโรงเรียนบ้านวังหลาม 

................................................... 
แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. ปฏิบัติหน้าท่ีเวรตามค าส่ังของโรงเรียนเต็มเวลา ต้ังแต่เวลา ๐๗.๐๐ – ๑๘.๐๐ น. ถ้าจ าเป็นต้อง
กลับบ้านก่อน เมื่อถึงเวลา ๑๖.๓๐ น. ให้ประสานงานกับภารโรงมารับผิดชอบดูแลแทนจึงกลับได้ 

๒. ให้ลงเวลามา เวลากลับ ในสมุดลงเลาในวันท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นครูเวรวันหยุดราชการทุกครั้ง 
๓. รับผิดชอบดูแลทรัพย์สิน เมื่อรับผิดชอบหน้าท่ีครูเวรท่ัวบริเวณโรงเรียน เมื่อพบข้อบกพร่อง

ผิดปกติ เช่น อาคารไม่ปิดประตูหน้าต่างๆ เปิดไฟฟ้า พัดลม เปิดก๊อกน้ าท้ิงไว้ ฯลฯ ต้องรีบแก้ไข
หรือส่ังการ ประสานงานให้ภารโรงด าเนินการแก้ไขทันที 

๔. มีหน้าท่ีในการต้อนรับผู้มาติดต่อราชการให้กับภารโรงด าเนินการแกไ้ขทันที 
๕. ต้องท าหน้าท่ีแก้ไขปัญหาตามสถานการณ์ เมื่อมีเหตุการณ์ส าคัญ เหตุการณ์พิเศษ ให้พยายาม

แจ้งภารโรง แจ้งผู้ตรวจเวร แจ้งต ารวจ หรือแจ้งผู้บริหารทราบ เพื่อการช่วยเหลือแก้ไข 
๖. ตรวจตรา ควบคุม การปฏิบัติหน้าท่ีของภารโรงประจ าวันหยุด โดยการเดินตรวจตราการท างานท่ี

ภารโรงรับผิดชอบ ถ้าภารโรงไม่มาปฏิบัติหน้าท่ีหรือมีปัญหาการปฏิบัติงานให้รายงานตามแบบ
บันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีครูเวร 

๗. ให้บันทึกรายงานเหตุการณ์ในการปฏิบัติหน้าท่ีเวรวันหยุดราชการทุกครั้งท่ีมาปฏิบัติหน้าท่ีเวร 
๘. ถ้าครูท่านใดไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าท่ีเวรได้ ให้บันทึกขอสับเปล่ียนเวร เสนอผู้บริหารพิจารณา

โดยผ่ายทางผู้ตรวจเวร หัวหน้าฝ่ายปกครอง และจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารก่อนจึงจะ
สับเปล่ียนเวรยามแทนกันได้ 

๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของครูเวรกลางคืนโรงเรียนบ้านวงัหลาม 

................................................... 
แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. ปฏิบัติหน้าท่ีครูเวรกลางคืนตามค าส่ังของโรงเรียนเต็มเวลา ต้ังแต่เวลา ๑๘.๐๐ – ๐๖.๐๐ น. 
ของวันใหม่ 

๒. ให้ลงช่ือการปฏิบัติหน้าเวรยามในสมุดเวรกลางคืน และนอนเวรในห้องท่ีจัดไว้ให้ 
๓. รับผิดชอบการตรวจดูแลทรัพย์สินเมื่อรับหน้าท่ีครูเวร ตรวจตราสอดส่องดูแลสถานท่ีและ

ทรัพย์สินของโรงเรียนท่ัวบริเวณโรงเรียน เมื่อพบข้อบกพร่องผิดปกติ เช่น อาคารไม่ปิดประตู
หน้าต่าง เปิดไฟฟ้า พัดลม เปิดก๊อกน้ าท้ิงไว้ ฯลฯ ต้องรีบแก้ไข หรือส่ังการ ประสานงานให้ภาร
โรงด าเนินการแก้ไขทันที 

๔. ตรวจตรา ควบคุม ดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของภารโรง ให้ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย เช่น เปิด
ไฟตามจุดต่างๆ ท่ีสมควรเปิด การปิดประตูหน้าต่างของโรงเรียน การปิดไฟ ปิดพัดลมในห้องทุก
ห้อง ปิดก๊อกน้ าและการบริการครูเวรกลางคืน 

๕. บันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีครูเวรกลางคือและเหตุการณ์อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่นผู้ท่ีมาติดต่อกับ
โรงเรียน ครูท่ีมาปฏิบัติภารกิจ การปฏิบัติงานของภารโรงและเวรยาม 

๖. ให้รายงานเหตุการณ์ส าคัญหรือด าเนินการแก้ไขเหตุการณ์ในกรณีท่ีปัญหาท่ีจะก่อให้เกิดความ
เสียหาย ความไม่ปลอดภัยแก่สถานท่ีและทรัพย์สินของโรงเรียน เช่น เกิดโจรกรรม อัคคีภัย     
วาตภัย อุทกภัย เหตุการณ์ฉุกเฉิน ให้รีบด าเนินการระงับ แก้ไขปัญหา และรายงานเหตุการณ์ให้
ผู้บริหาร ผู้ช่วยผู้บริหาร ผู้ตรวจเวรทราบ หรือแจ้งข่าวให้ภารโรงช่วยแก้ไขปัญหา 

๗. ให้บันทึกรายงานเหตุการณ์ในการปฏิบัติหน้าท่ีเวรลงในสมุดบันทึกเวรกลางคืน 
๘. หากครูคนใดไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าท่ีเวรได้ ให้บันทึกขอสับเปล่ียนเวรเสนอผู้บริหารพิจารณา 

โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป และจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารก่อน จึงจะสับเปล่ียน
การอยู่เวรแทนกันได้ 

๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของครูผู้ตรวจเวรโรงเรียนบ้านวังหลาม 

................................................... 
แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. มาตรวจเวรยามตามวันท่ีระบุในค าส่ัง จะมาตรวจเวรเวลาใดก็ได้ให้พิจารณาตามความเหมาะสม 
และให้บันทึกเวลามาตรวจเวรไว้ด้วย 

๒. ตรวจการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรให้เป็นไปตามระเบียบ 
๓. ถ้ามาตรวจเวรไม่พบผู้ปฏิบัติเวรให้ท าการบันทึกไว้ และพิจารณาแก้ไขตามความเหมาะสมเพื่อ

ไม่ให้เกิดความเสียหายต่อราชการและแจ้งให้ผู้บริหารทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
๔. ให้บันทึกว่ามีผู้มาปฏิบัติเวรตามค าส่ังหรือไม่ ถ้ามีการสับเปล่ียนเวรให้บันทึกไว้ด้วย 
๕. ให้มีการตรวจเวรภารโรงและสมุดบันทึกเวรของภารโรง 
๖. ถ้ามีการตรวจเวรพบว่า เหตุการณ์ผิดปกติ หรือไม่เป็นไปตามค าส่ังให้รายงานรองผู้อ านวยการ

หรือผู้อ านวยการทราบโดยด่วน 
๗. ในกรณีท่ีไม่สามารถตรวจเวรได้ด้วยเหตุสุดวิสัยใดๆ ก็ตาม ให้แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรต่อ

ผู้บริหารโรงเรียนทราบ ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไปเพื่อจะได้สับเปล่ียนให้คนอื่นตรวจเวรแทน
ต่อไป 

๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานระบบดูแลช่วยเหลือ ส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนและประชาธิปไตยโรงเรียนบ้านวังหลาม 

................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางสาวศิริวรรณ   ชูเมือง   หัวหน้า 
๒. นายคเณศ  สงเดช    ผู้ช่วย   
๓. นางรัชนี  แก้วการ    ผู้ช่วย 
๔. นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ   ผู้ช่วย 
๕. คณะครูทุกคน             ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. มีหน้าท่ีในการด าเนินการตามงานระบบดูแลช่วยเหลือ ส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนและ

ประชาธิปไตยตลอดแนว 
๒. วางแผนก าหนดแนวทางงานระบบดูแลช่วยเหลือ ส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนและประชาธิปไตยของ

สถานศึกษา โดยให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
๓. ด าเนินการจัดงานระบบดูแลช่วยเหลือ ส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนและประชาธิปไตย พร้อมท้ัง

ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและ
ความสนใจของผู้เรียน 

๔. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการ
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

๕. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข งานระบบดูแลช่วยเหลือ ส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนและ
ประชาธิปไตยเพื่อการจัดกิจกรรมเกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

๖. วางแผนการด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ ประจ าปีของโรงเรียน สร้างแบบแผนการจัดการเรียน
กิจกรรมต่างๆ ให้สอดคล้องและได้ด าเนินกิจกรรมไปในทิศทางเดียวกัน 

๗. จัดท างาน/โครงการต่างๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือ ส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนและ
ประชาธิปไตยเพื่อของบประมาณและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงาน/
โครงการท่ีก าหนด 

๘. ควบคุม ดูแล การปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และท าหน้าท่ีประสาน
ประโยชน์ของครู ในโรงเรียนให้มีส่วนรว่มงานระบบดูแลช่วยเหลือ ส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนและ
ประชาธิปไตยโดยปฏิบัติงานให้เต็มความสามารถและบรรลุความมุ่งหวังในการจัดกิจกรรมนั้นๆ 

๙. ประสานงานกับครูฝ่ายต่างๆ ในโรงเรียนและหน่วยงาน หรือบุคคลภายนอกเพื่อให้การจัด
กิจกรรมเป็นไปตามโครงการ แผนงาน และตามนโยบายของโรงเรียน 

๑๐. บริหารกิจกรรมต่างๆ ท่ีรับผิดชอบให้เกิดผลดี เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย รักษาวินัยและ
สร้างค่านิยมท่ีถูกต้อง เพื่อให้เกิดผลดีต่อโรงเรียน นักเรียนและชุมชน 

๑๑. จัดให้มีกิจกรรมวันส าคัญต่างๆ จัดกิจกรรมส่งเสริมวัฒนธรรมประเพณีหรือกิจกรรมอืน่ๆ ท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อโรงเรียน คณะครูและนักเรียนทุกคน 

๑๒. ให้ความร่วมมือและช่วยเหลืองานของทางราชการ และชุมชนท่ีขอความร่วมมือในการจัดกิจกรรม
ท่ีเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและส่วนรวม 



 

 

๑๓. ให้ความร่วมมือกับฝ่ายวิชาการและหมวดวิชาต่างๆ ในการจัดกิจกรรมทางวิชาการ กิจกรรมเสริม
หลักสูตรของหมวดวิชาต่างๆ 

๑๔. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีของงานระบบดูแล งานกิจกรรมและงานประชาธิปไตย พร้อมท้ัง
ประสานให้ทุกฝ่ายของโรงเรียนทราบ 

๑๕. ประชาสัมพันธ์โรงเรียน โดยการจัดกิจกรรมร่วมกบัชุมชน หน่วยงานราชการอื่น องค์กรต่างๆ 
ตามโอกาสอันควร 

๑๖. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือ ส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนและ
ประชาธิปไตยและจัดท าเป็นสารสนเทศของฝ่ายกิจกรรมหรือบริหารกับฝ่ายอื่นๆ ท่ีต้องการ 

๑๗. รับผิดชอบด าเนินการประสานงานกับฝ่ายต่างๆ จัดกิจกรรมเข้าค่ายปฐมนิเทศนักเรียนใหม่  
๑๘. ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ แล้วรายงานให้ผู้บริหารทราบหลังจากการจัดกิจกรรมนั้นๆ 

เสร็จส้ินลง แบบรายงานและแบบประเมินผลการจัดกิจกรรมให้ฝ่ายกิจกรรมเป็นผู้ก าหนด 
๑๙. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนและประธานนักเรียน 
๒๐. เป็นท่ีปรึกษาของสภานักเรียน 
๒๑. ส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักบทบาท สิทธิและหน้าท่ีตามระบอบการปกครองแบบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
๒๒. ก ากับ ติดตามและรายงานทุกกิจกรรม 
๒๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๒๔. ดูแลข้อมูลระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน(CCT) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงานโรงเรียนบ้านวังหลาม 

................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 

1. นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ  หัวหน้า 
2. นางรัชนี   แก้วการ   ผู้ช่วย 
3. นางปริชาติ   ภิรมย์   ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
๒. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเส่ียงและจัดล าดับความเส่ียง 
๓. ก าหนดมาตรการการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
๔. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
๕. น ามาตรการห้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีส านักตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
๗. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
๙. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานบริการสาธารณะโรงเรียนบ้านวังหลาม 

................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 

1. นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ  หัวหน้า 
2. นางรัชนี    แก้วการ   ผู้ช่วย 
3. นายปิยะพงษ์  ซิ้วกุง้   ผู้ช่วย 

 
แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. จัดระบบบริการสาธารณะ 
๒. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อให้บริการต่อสาธารณะ 
๓. บริการข้อมูลข่าวสารและบริการอื่นๆ แก่สาธารณชนตามความเหมาะสมและศักยภาพของ

สถานศึกษา 
๔. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณะให้มีประสิทธิภาพเกิดความพึงพอใจแก่ผู้มารับบริการ 
๕. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 
๖. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 
๗. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับบริการสาธารณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานส่งเสริมวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนโรงเรียนบ้านวงัหลาม 

...................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นายคเณศ   สงเดช   หัวหน้า 
๒. นางสาวปรียานุช    หมื่นละม้าย  ผู้ช่วย 
๓. นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ   ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. รวบรวมและจัดท าระเบียบของโรงเรียน 
๒. จัดท าคู่มือนักเรียน 
๓. ก าหนดหน้าท่ี  ความรับผิดชอบของนักเรียน 
๔. ประสานงานกับผู้ปกครองและหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 
๕. วางแผน  ก าหนดยุทธศาสตร์การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานสถิตินักเรียนโรงเรียนบ้านวงัหลาม 

...................... 
ผู้รับผิดชอบ 
 ครูเวรประจ าวัน 
 
แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าสถิติการมาเรียนและการไม่มาเรียนของนักเรียน 
๒. สรุปและรายงานผล 
๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานจัดท าส ามะโนผู้เรียน/งานการรับนักเรียน/งานทะเบียนโรงเรียนบ้านวงัหลาม 

...................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางปริชาติ   ภิรมย์   หัวหน้า 
๒. นางลัดดาวัลย์    แก้วรักษา  ผู้ช่วย 
๓. นางนันทิพา    ชูจิตต์   ผู้ช่วย 
๔. นางสาววันเพ็ญ  สุขรักษา   ผู้ช่วย 

   
แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล  จ านวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการทาง
การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

๒. จัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๓. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน  เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
๔. เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
๕. ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้

เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
๖. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา  โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๗. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนด 
๘. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ชุมชน  ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการเข้า

เรียน 
๙. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
๑๐. ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมโรงเรียนบ้านวงัหลาม 

...................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางลัดดาวัลย์     แก้วรักษา  หัวหน้า 
๒. นางสาวรัตนา     ฆ้องชัย  ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. คัดเลือกนักเรียนท่ีมีคุณธรรม  จริยธรรมรับรางวัลและทุนการศึกษาต่างๆ 
๒. ร่วมกิจกรรมส าคัญทางศาสนาท่ีนักเรียนนับถือ 
๓. วางแผนการปฏิบัติงานร่วมกับกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน 
๔. จัดประชุม  อบรม  หรือกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย  คุณธรรม  จริยธรรม 
๕. ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนและผู้ปกครอง 
๖. สรุปและรายงานผล 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานดูแลอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมโรงเรียนบ้านวังหลาม 

...................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นายคเณศ    สงเดช   หัวหน้า 
๒. นายปิยะพงษ์  ซิ่วกุง้                      ผู้ช่วย 
๓. นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ  ผู้ช่วย 
๔. นางปริชาติ  ภิรมย์   ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ก าหนดแนวทาง  วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
๒. บ ารุง ดูแลพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพท่ีมั่นคง  ปลอดภัย  

เหมาะสมพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์ 
๓. ติดตาม  และตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและท าสมุดคุมการขอใช้สถานท่ี 
๔. ควบคุม  ดูแลการรักษาความสะอาดของบริเวณโรงเรียนและอาคารสถานท่ีทุกประเภทของโรงเรียน 
๕. ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมเครื่องมือเครื่องใช้  วัสดุ  ครุภัณฑ์ต่างๆของฝ่ายให้อยู่ในสภาพท่ี

ใช้งานได้เสมอ 
๖. ดูแล  ซ่อมแซม  ตกแต่ง  ถนน  รั้ว  เสาธง  สนาม  ให้อยู่ในสภาพใช้การได้เสมอ 
๗. วางแผนและด าเนินการปรับปรุง  บ ารุงรักษา  ซ่อมแซม  อาคารเรียน  และอาคารประกอบอื่นๆ  

พร้อมท้ังโต๊ะ  เก้าอี้  ม้านั่ง  และกระดานด า และอื่นๆ ท่ีเห็นว่าช ารุด 
๘. จัดแหล่งน้ าด่ืม  น้ าใช้ไฟฟ้า  และด้านสาธารณูปโภคอื่นๆ  เพื่ออ านวยความสะดวกแก่นักเรียน  ครู  

และบุคลากรภายในโรงเรียน 
๙. ควบคุม  ติดตาม  ดูแลการใช้น้ า  ไฟฟ้า  และด้านสาธารณูปโภคอื่นๆ  เพื่ออ านวยความสะดวกแก่

นักเรียน  ครู  และบุคลากรภายในโรงเรียน 
๑๐. ควบคุม  ดูแล  การปรับปรุงบ ารุงรักษา  ซ่อมแซมงานด้านประปา  และไฟฟ้าของโรงเรียนท้ังภายใน

และภายนอกอาคารให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้อยู่เสมอ 
๑๑. ร่วมกับฝ่ายเวรยามรักษาความปลอดภัย  ควบคุมดูแลความปลอดภัยของอาคารสถานท่ีและทรัพย์สิน

ของทางราชการ 
๑๒. วางแผนและจัดปลูกไม้ยืนต้น  ไม้ดอกไม้ประดับ  และการจัดตกแต่งบริเวณ  มุมพักผ่อนหย่อนใจ    

           โดยท าหน้าท่ีประสานประโยชน์และขอความร่วมมือบุคลากรฝ่ายอื่นๆด้วย  ตามความจ าเป็น 
๑๓. ก าหนดงานและควบคุมติดตามดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงด้านการโยธาและการ  

            บ ารุงรักษาด้านอาคารสถานท่ีและบริเวณโรงเรียน 
      ๑๔. ให้บริการและให้ความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีและด้านสาธารณูปโภคต่างๆแก่ชุมชนและ  
            ฝ่ายต่างๆในโรงเรียน 
      ๑๕. ด าเนินการจัดซื้อ  จัดหา  วัสดุ  ครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็นต้องใช้เกี่ยวกับอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค    
            พร้อมท้ังจัดท าบัญชีควบคุมการเก็บรักษา  การเบิกจ่าย  ให้เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
      ๑๖. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับการเข้าอยู่อาศัยในบ้านพักราชการ  ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
      ๑๗. จัดท าหลักฐานและทะเบียนผู้อยู่อาศัยในบ้านพักครู  บ้านพักภารโรงทุกหลัง  รวมทั้งการจัดท า 



 

 

            ทะเบียนบ้านด้วย 
      ๑๘. ประสานงานกับฝ่ายอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
      ๑๙. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ของงานอนามัยและโภชนาการโรงเรียนบ้านวังหลาม 
...................... 

ผู้รับผิดชอบ 
๑. นางปริชาติ   ภิรมย์     หัวหน้า 
๒. นางสาวรัตนา   ฆ้องชัย   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวศิริวรรณ  ชูเมือง  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์  ผู้ช่วย 
๕. นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย  ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. วางแผนการด าเนินงานด้านอนามัยของโรงเรียน 
๒. จัดท าแผนงาน/โครงการ  และปฏิทินการปฏิบัติงาน  พร้อมแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๓. จัดท างบประมาณการซื้อเวชภัณฑ์และอุปกรณ์ต่างๆประจ าห้องพยาบาล  พร้อมจัดท าบัญชีควบคุม

การเบิกจ่าย  อย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๔. จัดตกแต่ง  บ ารุงรักษา  ควบคุมดูแลห้องพยาบาลและอุปกรณ์  เครื่องมือ  เครื่องใช้ประจ าห้อง

พยาบาลให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย  สะอาด  ถูกสุขลักษณะ  และใช้ได้ตลอดเวลา 
๕. ก าหนดแนวทางปฏิบัติการใช้ห้องพยาบาลและมีการบันทึกการใช้บริการ  การรักษาพยาบาลเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 
๖. จัดด าเนินการส่งเสริมให้ความรู้และสร้างสุขนิสัยท่ีดีด้านสุขภาพอนามัยและโภชนาการแก่นักเรียน 
๗. จัดท าบัตรสุขภาพ  บันทึกข้อมูลต่างๆ  ในบัตรสุขภาพของนักเรียน  เช่น  น้ าหนัก  ส่วนสูง  ให้เป็น

ปัจจุบัน 
๘. ปฐมพยาบาลนักเรียนท่ีเกิดอุบัติเหตุภายในโรงเรียน 
๙. ท าหน้าท่ีประสานงานติดต่อนายแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัย  ท าการตรวจสุขภาพของนักเรียน  หรือ

ท าการฉีดวัคซีนให้ภูมิคุ้มกันหรือป้องกันโรคระบาดตามฤดูกาล 
๑๐. ติดต่อประสานงานผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วย 
๑๑. ติดตามผลการเจ็บป่วยของนักเรียนในการดูแลรักษา 

      ๑๒. ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนเกี่ยวกับการป้องกันและรักษาโรคบางประเภทและการเสริมสร้างอนามัย 
      ๑๓. จัดท าบันทึกสถิติการใช้ยา  การใช้บริการห้องพยาบาล สถิติการเจ็บป่วยประเภทต่างๆของนักเรียน 
            ภายในโรงเรียน  แล้วสรุปผลรายงานให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน  โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 
      ๑๔. แนะน าผู้ปกครอง  และประชาชนท่ัวไปถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค  ให้บริการวางแผน  
            ครอบครัว  ให้บริการส่งเสริมสุขภาพแม่และเด็ก ฯลฯ 
      ๑๕. จัดเผยแพร่และส่งเสริมความรู้ให้นักเรียนได้รับทราบเกี่ยวกับปัญหาสุขภาพและสิงแวดล้อมเป็นพิษ 
      ๑๖. จัดป้านนิทรรศการหน้าห้องพยาบาล  ให้ความรู้แก่นักเรียนด้านสุขภาพอนามัย 
      ๑๗. ประสานงานกับฝ่ายอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค  ในการดูแลห้องน้ า ห้องส้วมให้สะอาด  ถูก  
            สุขลักษณะ  และดูแลน้ าด่ืม  น้ าใช้  ให้เพียงพอกับการบริโภค 
      ๑๘. ร่วมมือกับฝ่ายกิจการนักเรียนและหมวดวิชาพลานามัย  จัดงานท่ีเกี่ยวข้องกับสุขภาพอนามัย   



 

 

      ๑๙. ประสานงานในการท าประกันสุขภาพอนามัยให้กับนักเรียนตามความจ าเป็น 
      ๒๐. รับผิดชอบ  ควบคุม  ตรวจตรา  ดูแล  ความสะอาด  และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสถานท่ี 
            จ าหน่ายอาหาร  สถานท่ีรับประทานอาหาร  เช่น  โต๊ะ  เก้าอี้  ม้านั่ง  สถานท่ีรับประทานอาหาร 
            ต้องมีบรรยากาศท่ีดี  ปราศจากส่ิงรบกวน  อาจจัดต้นไม้ประดับเพื่อความร่มรื่นและสวยงาม 
      ๒๑. ก าหนดรายการอาหารประจ าวัน  โดยความเห็นของผู้บริหาร  ควบคุม  ดูแลตรวจตราคุณภาพของ  
            อาหาร  และจัดเตรียมอาหารให้เพียงพอกับความต้องการของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
      ๒๒. ดูแลความสะอาดของอาหาร  และภาชนะเครื่องใช้ต่างๆท่ีใช้ส าหรับงานโภชนาการ 
      ๒๓. ควบคุมราคาขายให้เหมาะกับปริมาณอาหาร  ตามท่ีโรงเรียนก าหนด 
      ๒๔. ควบคุม  ดูแลและจัดให้ผู้จ าหน่ายอาหารสวมชุดกันเป้ือน  และสวมผ้าคลุมผมให้เป็นระเบียบ  
            เรียบร้อย  พร้อมท้ังรักษาเครื่องแต่งกายและร่างกายให้สะอาด 
      ๒๕. ผู้รับจ้างท าอาหารรายใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบ  ให้หัวหน้าโภชนาการตักเตือนและรายงานผู้บริหาร  
            ทราบ  ถ้ามีปัญหาให้ตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือให้หยุดท างานและเสนอให้ผู้บริหารเลิก  
            สัญญาจ้าง 
      ๒๖. ให้ความร่วมมือแก่นักเรียนคหกรรมในการฝึกภาคปฏิบัติด้านโภชนาการ  และการท าผลผลิต   
            จ าหน่ายในโรงเรียน 
      ๒๗. ให้ความรู้  และสร้างสุขนิสัยท่ีดีด้านโภชนาการแก่นักเรียน 
      ๒๘. รับผิดชอบจัดป้ายนิเทศให้ความรู้ด้านโภชนาการเป็นครั้งคราว  มีค าขวัญ  แก่นักเรียนและบุคลากร  
            ของโรงเรียน 
      ๒๙. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 *งานอนามัย      นางปริชาติ     ภิรมย์ 
 *งานโภชนาการ    นางสาวศิริวรรณ  ชูเมือง 
 *อาหารเสริมนม    นางลัดดาวัลย์   แก้วรักษา 
 *อย.น้อย            นางลัดดาวัลย์   แก้วรักษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานร้านค้าและสวัสดิการโรงเรียนบ้านวังหลาม 

...................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ  หัวหน้า 
๒. นางเพียงตะวนั  บรรณกิจ  ผู้ช่วย 
๓. นางลัดดาวัลย์  แก้วรักษา  ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. รับผิดชอบวางแผนด าเนินงานการจัดกิจกรรมร้านค้าและสวัสดิการในโรงเรียนให้สอดคล้องตาม

นโยบาย 
๒. ให้ความรู้ด้านกิจกรรมร้านค้าและสวัสดิการในสถานศึกษาแก่บุคลากรในโรงเรียนทุกฝ่าย 
๓. จัดท าเนินการให้มีการเลือกตั้ง  และแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรมร้านค้าและสวัสดิการใน

สถานศึกษาประจ าปี  โดยให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ 
๔. ควบคุม  ดูแล  ให้คณะกรรมการกิจกรรมร้านค้าและสวัสดิการด าเนินงาน  ปฏิบัติงานในหน้าท่ีภายใต้

ระเบียบข้อบังคับหรือตามมติของคณะกรรมการ 
๕. ควบคุม  ดูแล  ให้มกีารจัดท าบัญชี  ทะเบียน  เอกสารต่างๆ  อย่างถูกต้อง  เป็นระบบและเป็น

ปัจจุบัน  สามารถตรวจสอบได้ตลอดเวลา 
๖. ให้มีสินค้ามาบริการแก่สมาชิกอย่างเพียงพอ ประเภทสินค้าท่ีน ามาจ าหน่ายต้องสนองต่อความ

ต้องการของสมาชิก และผ่านความเห็นชอบจากผู้บริหารโรงเรียนก่อน 
๗. ด าเนินการให้นักเรียนท่ีเป็นสมาชิกมีส่วนร่วมรับผิดชอบการบริหารร้านค้าและสวัสดิการเอง  โดยครู

เป็นท่ีปรึกษาและให้มีผู้จัดการเป็นผู้ด าเนินงาน 
๘. จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการสหกรณ์ประจ าเดือน 
๙. จัดให้มีการตรวจสอบบัญชีต่างๆประจ าทุกเดือน 
๑๐. จัดท าบัญชีงบดุลเมื่อส้ินปี  ด าเนินการจัดท าผลสรุปการด าเนินงานเสนอผู้บริหารโรงเรียนและรายงาน

ให้สมาชิกทราบ 
๑๑. จัดด าเนินการแบ่งผลก าไร  จ่ายเงินเฉล่ียคืน  จ่ายเงินค่าตอบแทน  ตามระเบียบ  หรือมติของ

คณะกรรมการ 
๑๒.คณะกรรมการกิจกรรมร้านค้าและสวัสดิการ  มีหน้าท่ีรายงานผลการปฏิบัติงานและปัญหาต่างๆ  

      ให้ผู้บริหารทราบเป็นระยะๆ 
      ๑๓.ประเมินผลงานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
      ๑๔.ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 



 

 

งานสหกรณน์กัเรยีน โรงเรยีนบา้นวงัหลาม ปกีารศกึษา 2564 

 

ผู้จดัการ  นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ  รองผูจ้ดัการ  นางเพยีงตะวัน  บรรณกิจ 

ฝ่ายจัดซือ้  นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ / นางลัดดาวัลย์  แก้วรักษา 

ฝ่ายบญัช ี  นางลัดดาวัลย์  แก้วรักษา 

ฝ่ายการเงนิ นางจริญญา  นิ่มกาญจนา /นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ 

ฝ่ายขาย 

 จันทร์  นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์  นางปริชาติ  ภิรมย์ 

 อังคาร นางสาวพจนา  คงทอง  นางสาววันเพ็ญ  สุขรักษา  

 พุธ  นางลัดดาวัลย์  แก้วรักษา  นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย 

 พฤหัสบดี นางนันทิพา  ชูจิตต์  นางสาวรัตนาภรณ์  ชัยเพชร์ 

 ศุกร์  นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย  นางสาวศิริวรรณ  ชูเมือง 

ออมทรพัยน์กัเรยีน นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ    นางเพียงตะวนั  บรรณกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของนักการภารโรงโรงเรียนบ้านวังหลาม 

...................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นายคเณศ   สงเดช            หัวหน้า 
๒. ครูเวรประจ าวัน   ผู้ช่วย 
๓. นายปิยะพงษ์   ซิ่วกุ้ง                      ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ดูแล  รักษาอาคารสถานท่ีและทรัพย์สินของทางราชการ 
๒. รับผิดชอบในการเปิด – ปิด ห้องส านักงาน  ห้องปฏิบัติการ  ห้องเรียน  และห้องต่างๆในโรงเรียน 
๓. รับผิดชอบในการซ่อมแซมบ ารุงรักษา  ครุภัณฑ์  อาคารเรียน  อาคารประกอบ  และอื่นๆในโรงเรียน 
๔. ปรับตกแต่ถนนและคูระบายน้ าภายในโรงเรียน 
๕. ตัดหญ้าบริเวณโรงเรียนและสนามกีฬาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยอยู่ตลอดเวลา 
๖. ปลูก  บ ารุงรักษา  ตัดตกแต่งกิ่งไม้  ท้ังไม้ยืนต้น  ไม้ดอกไม้ประดับ  ภายในโรงเรียนให้เรียบร้อยและ

สวยงาม 
๗. ดูแลห้องน้ าห้องส้วมให้สะอาด  และมีน้ าด่ืมน้ าใช้ตลอดเวลา 
๘. ปฏิบัติงานโยธาต่างๆ  ท่ีจ าเป็นและได้รับมอบหมาย 
๙. จัดน้ าด่ืมส าหรับ  นักเรียน  ครู  และบุคลากรในโรงเรียน 
๑๐. ให้บริการครู  ในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับราชการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๑. ถ้าครูตักเตือนในส่ิงท่ีเห็นว่าน่าจะเกิดความเสียหาย  นักการภารโรงต้องถือว่าเป็นหน้าท่ีท่ีต้องปฏิบัติ 

ตาม 
๑๒.ปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๓.ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

งานส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน  
และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาโรงเรียนบ้านวงัหลาม 

...................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ  หัวหน้า 
๒. นางจริญญา  นิ่มกาญจนา  ผู้ช่วย 
๓. นางปริชาติ   ภิรมย์   ผู้ช่วย  

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหาร  คณะครู  และบุคลากรภายในโรงเรียนเกี่ยวกับงานชุมชน 
๒. อ านวยความสะดวกและประสานงานระหว่างฝ่ายต่างๆของโรงเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับชุมชน 
๓. ส ารวจแหล่งประกอบการท่ีสามารถอ านวยความสะดวกในการสอนวิชาชีพเพื่อส่งเสริมอาชีพท้องถิ่น 
๔. สรรหาวิทยากรในท้องถิ่นที่มีความรู้  ความสามารถ  หรือมีความช านาญในสาขาวิชาต่างๆมาฝึก  

หรือให้ความรู้แก่ครู  บุคลากร  และนักเรียนตามความจ าเป็น 
๕. ท าการประชาสัมพันธ์กิจกรรมหรือผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชน 
๖. ส่งเสริม  ฟื้นฟู  และอนุรักษ์วัฒนธรรมประเพณีของชุมชน  โดยการประสานงานกับฝ่ายกิจกรรม  จัด

กิจกรรมนั้นๆ  ร่วมกับชุมชนตามเทศกาลและเวลาท่ีก าหนด 
๗. ให้บริการประสานงานกับหน่วยงานต่างๆในชุมชน 
๘. จัดด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนด้านความรู้ในการประกอบอาชีพ  ส่งเสริมอาชีพแก่ชุมชน  โดย

การประสานสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆท่ีรับผิดชอบ  จัดอบรม  สัมมนา และฝึกอาชีพแก่ชุมชน 
๙. วางแผนงานด าเนินการร่วมกับฝ่ายกิจกรรม  จัดกิจกรรมโรงเรียนสู่ชุมชน  ชุมชนสู่โรงเรียน 
๑๐. ส ารวจสภาพความต้องการของชุมชน  เพื่อหาทางช่วยเหลือตามสภาพ 
๑๑. ให้ความร่วมมือและอ านวยความสะดวกแก่ชุมชนด้านอาคารสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณ์ตามความ

เหมาะสม 
๑๒.ท ารายการเผยแพร่ข่าวสารต่างๆท่ีเป็นประโยชน์ให้ชุมชนทราบ 
๑๓.น านักเรียน  และบุคลากรพัฒนาสถานท่ีภายนอกโรงเรียนตามค าร้องขอ 
๑๔.เข้าร่วมกิจกรรมต่างๆท่ีชุมชนจัดตามโอกาสอันควร 
๑๕.  งานประสานให้ความช่วยเหลือชุมชน 
๑๖.  ส่งเสริมประเพณี  วัฒนธรรมท้องถิ่นและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๑๗.  งานรัฐพิธี 
๑๘.  การร่วมงานต่างๆในท้องถิ่น 
๑๙. การให้มีระบบการให้บริการสาธารณะ 
๒๐. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อบริการสาธารณะ 
๒๑.  ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 
๒๒.  น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบบริการสาธารณะ 
๒๓.  หางานหรือสถานประกอบการให้นักเรียนได้ท างานหรือเรียน 



 

 

๒๔.  ประเมินและรายงานให้ผู้บริหารทราบอย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๒๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ของงานประชาสัมพันธ์งานทางการศึกษา โรงเรียนบ้านวังหลาม 
...................... 

ผู้รับผิดชอบ 
๑. นางเพียงตะวนั   บรรณกิจ  หัวหน้า 
๒. นางสาววันเพ็ญ  สุขรักษา  ผู้ช่วย 
๓. นางปริชาติ       ภิรมย์     ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. วางแผน  ศึกษาความต้องการ  การเผยแพร่ข่าวสาร  ผลงาน  ข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
๒. วางแผนประชาสัมพันธ์สถานศึกษา  โดยให้ชุมชน  องค์กร  สถาบันอื่นเข้ามามีส่วนเกี่ยวข้อง 
๓. จัดเครือข่ายประสานงานประชาสัมพันธ์ 
๔. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบให้มีความรู้ในการประชาสัมพันธ์ 
๕. ติดตาม  ประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อการปรับปรุงแก้ไข 
๖. ประชาสัมพันธ์โรงเรียนท้ังทางเวบไซต์โรงเรียน  เฟสบุ๊คโรงเรียน อื่นๆตามความเหมาะสม 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานธุรการ/สารบรรณโรงเรียน และงานสารบรรณฝ่ายบริหารท่ัวไป  โรงเรียนบ้านวังหลาม 

................................................... 
ผู้รับผิดชอบ 

1. นางนันทิพา  ชูจิตต์   หัวหน้า 
2. นางสาววันเพ็ญ   สุขรักษา  ผู้ช่วย    

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจน า

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
๓. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบท่ี

ก าหนดไว้ 
๔. จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบท่ี

ก าหนดไว้ 
๕. ด าเนินการงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า 
๖. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. รับ ลงทะเบียน แยกประเภท หนังสือราชการน าเสนอผู้บริหารเพื่อวินิจฉัน ส่ังการ 
๒. ลงทะเบียนและส่งหนังสือราชการให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๓. จัดเก็บหนังสือเข้า – ออก ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวกแก่การค้นหาและไม่สูญหายพร้อมท้ัง

จัดท าสถิติหนังสือเข้า – ออก 
๔. รับร่างหนังสือโต้ตอบจากฝ่ายและงานต่างๆ ท าบันทึก ย่อเรื่อง สรุปความเห็น และตรวจสอบ

ความถูกต้องของหนังสือประเภทต่างๆ 
๕. รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสาร หลักฐาน หรือระเบียบ วิธีปฏิบัติต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
๖. จัดท าประกาศ ค าส่ังโรงเรียนในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย พร้อมท้ังรวบรวมเก็บรักษา

และจัดท าทะเบียนประกาศค าส่ังของโรงเรียนท้ังหมด 
๗. ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการและหน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจนอ านวยความสะดวก

แก่ผู้มาติดต่อท้ังภายในและภายนอก 
๘. ให้ยืม และท าลายหนังสือราชการโดยค าอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
๙. จัดระเบียบวาระการประชุมและจดบันทึกการประชุม 
๑๐. เสนอหนังสือหัวหน้าฝ่ายต่างๆและฝ่ายบริหารท่ัวไปเพื่อวินิจฉัยส่ังการ 
๑๑. แจกจ่ายเอกสารให้ผู้รับผิดชอบฝ่ายต่างๆ 
๑๒. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารท่ัวไปและจัดพิมพ์รายงานการประชุม 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของหัวหน้าฝ่ายงบประมาณโรงเรียนบ้านวังหลาม 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางเพียงตะวนั     บรรณกิจ   หัวหน้า 
2. นางสาวปรียานุช   หมื่นละม้าย  ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารเกี่ยวกับงานงบประมาณของโรงเรียน 
๒. ควบคุม  ติดตาม  ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบงานในฝ่ายงบประมาณทุกงานให้

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  รวดเร็ว  และเป็นปัจจุบัน  พร้อมท้ังคอยให้ค าปรึกษา  นิเทศ  
และติดตามผลโดยสม่ าเสมอ 

๓. จัดท าแผนงบประมาณรายไตรมาส  โดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติรายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ  และแยกเป็นรายไตรมาส 

๔. เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  และขออนุมัติการใช้
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 

๕. ด าเนินการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การน าส่งเงิน  การโอนเงิน  การกันเงินไว้
เบิกเหล่ือมปี  ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

๖. ท าหน้าท่ีกล่ันกรองงาน  ตรวจสอบความถูกต้องงานในฝ่ายทุกงาน  ก่อนน าเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ัง
การหรือลงนาม 

๗. จัดท าแผนงาน/โครงการ  ปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายงบประมาณ  ตลอดจนติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี 

๘. จัดท างบประมาณ  การควบคุม  การเบิกจ่าย  การจัดท าบัญชี  และทะเบียนเกี่ยวกับงานงบประมาณ
ทุกประเภทตามระเบียบราชการ 

๙. จัดท าประกาศ  ค าส่ังโรงเรียนในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  หรือได้รับมอบหมาย 
๑๐. ประสานงานด้านงบประมาณกับหัวหน้าหน่วยงานต่างๆ  ครูและบุคลากรโรงเรียนและนักเรียน 
๑๒.รับผิดชอบด้านสวัสดิการต่างๆ  ให้แก่ครู  บุคลากร และนักเรียนของโรงเรียน 
๑๓.รับผิดชอบโครงการพิเศษต่างๆ  ท่ี  สพป. สพฐ.  มอบหมาย 
๑๔.ประเมินผลการปฏิบัติงานภายในฝ่าย  แล้วรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ  อย่างน้อยภาคเรียน 

       ละ ๑ ครั้ง 
     ๑๕.ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานแผนและงบประมาณ/การจัดท า,เสนอขอ และจัดสรรงบประมาณโรงเรียนบ้านวงัหลาม 

...................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางสาวจ าเนียน   นามวงศ์   หัวหน้า 
๒. นางสาวปรียานุช   หมื่นละม้าย  ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารเกี่ยวกับงานแผนงานงบประมาณของโรงเรียน 
๒. วิเคราะห์และพัฒนานโยบายของโรงเรียน  เขตพื้นท่ีการศึกษา  ส านักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  และ

กระทรวงศึกษาธิการ 
๓. จัดท างบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  และแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
๔. วิเคราะห์ความเหมาะสม  การขอเสนองบประมาณ/จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน/

โครงการ 
๕. จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
๖. จัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
๗. จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณในสถานศึกษา 
๘. รายงานผลการใช้งบประมาณ 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ของงานการเงนิและบัญชีโรงเรียนบ้านวงัหลาม 
...................... 

ผู้รับผิดชอบ 
๑. นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย  หัวหน้า 
๒. นางสาวพจนา   คงทอง  ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ  ท าการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อนและการตั้ง

ยอดก่อนปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
๒. จัดท ากระดาษท าการโดยการปรับปรุงบัญชีงบประมาณ  โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชี

ทุนและบัญชีเงินรับฝาก  และเงินประกัน 
๓. บันทึกเปิดบัญชีเงินคงค้าง 
๔. บันทึกบัญชีประจ าวัน 
๕. สรุปรายงานบันทึกบัญชีทุกวันท าการ  สรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด  

เงินฝากธนาคารและเงินฝากคลัง 
๖. ปรับปรุงบัญชีเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์โรงเรียนบ้านวงัหลาม 

...................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางเพียงตะวนั        บรรณกิจ  หัวหน้า 
๒. นางสาวศิริวรรณ      ชูเมือง   ผู้ช่วย 
๓. นางนันทิพา   ชูจิตต์    ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. จัดท าระบบข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
๒. จัดหาพัสดุ 
๓. ก าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
๔. ควบคุม  บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
๕. เป็นท่ีปรึกษาคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการ  ด้านการประมาณการงบประมาณ  การใช้วัสดุ  

ครุภัณฑ์ในงาน/โครงการต่างๆของฝ่าย  หมวด  ในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๖. ด าเนินการวางแผน  เสนอแผนงาน/โครงการ  เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการ  จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน  

และติดตาม  การปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย  หรือหมวดวิชา 
๗. ท ารายงานเสนอขอจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ  ครุภัณฑ์  ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  ด้วยเงินงบประมาณเสนอ

ต่อผู้บังคับบัญชา 
๘. ด าเนินการจัดซื้อ  หรือจ้างพัสดุ  ครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้าง 
๙. จัดท าบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์  พร้อมท้ังขึ้นทะเบียนท่ีราชพัสดุ 
๑๐. จัดท าบัญชีท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  โดยข้ึนทะเบียนราชพัสดุไว้ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  รวมทั้งการขอใช้  

การส่งคืน  และการรื้อถอนพัสดุ 
๑๑. จัดให้แต่ละฝ่ายหรือหมวดวิชาเบิกจ่ายพัสดุ  ครุภัณฑ์  และจัดให้มีการควบคุมการเบิกจ่ายไว้เป็น

หลักฐานเพื่อการตรวจสอบ 
      ๑๒. ติดตาม  ดูแล  และด าเนินการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  ให้มีอายุการใช้ยืนนาน 
      ๑๓. ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  ครุภัณฑ์ประจ าปี  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ   
            ตรวจสอบพัสดุ  ครุภัณฑ์ประจ าปีเมื่อส้ินปีงบประมาณ (เดือนกันยายน) และตรวจสอบพัสดุถาวร 
            (เดือนมีนาคม) 
      ๑๔.  ด าเนินการ  ขออนุมัติ จ าหน่วยพัสดุ  ครุภัณฑ์ออกจากบัญชี 
      ๑๕.  รวบรวมบัญชีรายช่ือพัสดุ  ครุภัณฑ์  ราคามาตรฐานตามท่ีส านักงานงบประมาณก าหนด 
      ๑๖.  จัดท าเอกสาร  แบบพิมพ์เกี่ยวกับงานพัสดุ  แบบฟอร์มการจัดซื้อ  จัดจ้าง  ทุกประเภท 
      ๑๗.  ติดตาม  ดูแล  และควบคุมการใช้พัสดุ  ครุภัณฑ์ของโรงเรียนให้ถูกหลักและเป็นไปโดยประหยัด 
      ๑๘.  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ประสานงานกับบุคลากรในสถานศึกษาหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
      ๑๙.  ก่อนจะจัดซื้อหรือจัดจ้างต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  ให้ประสานงานกับฝ่ายการเงินเพื่อควบคุม   
             งบประมาณของแต่ละฝ่าย  และแต่ละหมวดวิชา 
      ๒๐.  รวบรวมจัดท าสถิติการใช้วัสดุ  ครุภัณฑ์ของโรงเรียน 
      ๒๑.  ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

โรงเรียนบ้านวงัหลาม 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางสาวจ าเนียน    นามวงศ์  หัวหน้า 
๒. นางสาวปรียานุช   หมื่นละม้าย  ผู้ช่วย 
๓. นางเพียงตะวนั      บรรณกิจ  ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบการตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
๑. จัดท าแผนการตรวจสอบ  ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติประจ าปีงบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณราย 
ไตรมาส 

๒. จัดท าแผนการตรวจสอบ  ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติประจ าปีงบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณราย 
ไตรมาส 

๓. จัดท าแผนก ากับ  ตรวจสอบ  ติดตามและป้องกันความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
๔. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ  ติดตาม  และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ  ติดตาม

ของสถานศึกษา  โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
๕. จัดท าข้อมูลสรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม และนิเทศ  พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจท าให้การ

ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ  เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
๖. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของสถานศึกษา

เป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 
การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

๑. ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ  และตัวชี้วัดของสถานศึกษา 
๒. ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตท่ีก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
๓. สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผลผลิต  ตามตัวชี้วัดความส าเร็จ  ท่ีก าหนดไว้ตามข้อตกลงการ

ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
๔. ประเมินแผนกลยุทธ์  และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา  และจัดท ารายงานประจ าปี 
๕. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานจัดหารายได้ผลประโยชน์ สวัสดิการ ระดมทรัพยากรและลงทุนเพื่อการศึกษา 

โรงเรียนบ้านวงัหลาม 
...................... 

ผู้รับผิดชอบ 
๑. นางสาวจ าเนียน   นามวงศ์ หัวหน้า 
๒. นางเพียงตะวนั     บรรณกิจ ผู้ช่วย 
๓. นางสาวปรียานุช   หมื่นละม้าย ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ศึกษา  วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ  งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) 

และแผนปฏิบัติการ  เพื่อจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
๒. ส ารวจข้อมูลนักเรียนท่ีมีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุนทุก

ประเภทและเสนอตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษา  พร้อมจัดท าข้อมูล
สารสนเทศ 

๓. ศึกษา  วิเคราะห์  แหล่งทรัพยากร  บุคคล  หน่วยงาน  องค์กร  และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษาและการประสานความร่วมมือ 

๔. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา 
๕. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อความ

เห็นชอบและด าเนินการในรูปกรรมการ 
๖. จัดท าทะเบียนข้อมูลการด าเนินการจัดหารายได้  สินทรัพย์  และผลประโยชน์ของสถานศึกษา 
๗. จัดท าแนวปฏิบัติ  หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้และบริหารรายได้ 
๘. จัดหารายได้และผลประโยชน์  และจัดท าทะเบียนคุม  เก็บรักษาเงินและเบิกจ่าย 
๙. จัดการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากรในโรงเรียนทุกคนและทุกประเภท 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานสารบรรณงานบริหารงบประมาณโรงเรียนบ้านวังหลาม 

...................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางสาวปรียานุช   หมื่นละม้าย หัวหน้า 
๒. นางนันทิพา   ชูจิตต์   ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ลงทะเบียนรับหนังสือจากฝ่ายธุรการของโรงเรียน 
๒. เสนอหนังสือหัวหน้าฝ่ายงบประมาณเพื่อวินิจฉัยส่ังการ 
๓. แจกจ่ายเอกสาร  ให้ผู้รับผิดชอบด้านงานงบประมาณ  ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ี

รับผิดชอบเพื่อถือปฏิบัติ และ/หรือจัดท ารายงานข้อมูล  ตอแบบสอบถาม 
๔. บันทึกการประชุมฝ่ายงบประมาณและจัดพิมพ์รายงานการประชุม 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของหัวหน้างานบริหารบุคคลโรงเรียนบ้านวังหลาม 

...................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางสาวพจนา   คงทอง    หัวหน้า 
๒. นางสาวรัตนาภรณ์   ชัยเพชร์             ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. จัดท าทะเบียนครู  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของโรงเรียน 
๒. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าให้เป็นปัจจุบันและสะดวกแก่

การค้นหา 
๓. รับ  เสนอ  ใบลาและติดตามการลาหยุดราชการของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าเพื่อเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา 
๔. รวบรวม  จัดเก็บหลักฐานการปฏิบัติราชการ  การลา  การขาดราชการของข้าราชการครูและ

ลูกจ้างประจ า  และจัดท าสถิติไว้เพื่อสะดวกแก่การค้นหาและน าสถิติไปใช้ประโยชน์และรายงานเวลา
ปฏิบัติราชการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๕. จัดท าบัญชีและควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุแต่งต้ัง  การโอน  การย้าย  การสับเปล่ียนอัตรา  การขอลาออกจาก

ราชการ  การขอกลับเข้าราชการ  การเกษียณอายุราชการของข้าราชการ  ครู  และลูกจ้างประจ า  
พร้อมท้ังเก็บและรวบรวมหลักฐานไว้เป็นปัจจุบัน  สะดวกแก่การค้นหา 

๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวราชการ  ลูกจ้าง  การเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  การขอ
เปล่ียนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ  การศึกษาต่อท้ังภายในและภายนอกประเทศรวมทั้งการ
ฝึกอบรม 

๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบ  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การ
ขออนุโมทนาบัตร  การขอเกียรติคุณบัตร 

๙. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอยกเว้นหรือผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารของครู  รวมทั้งเรื่องการลา
อุปสมบท 

๑๐. รวบรวมและประสานงานเกี่ยวกับการจัดท าแบบรายงานการปฏิบัติงานของครูในแต่ละภาคเรียน 
๑๑. รวมรวมระเบียบท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  เพื่อค้นคว้าและอ้างอิงข้อเสนอ 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  การสรรหา  และการบรรจุแต่งต้ัง 

โรงเรียนบ้านวงัหลาม 
...................... 

ผู้รับผิดชอบ 
๑. นางสาวจ าเนียน   นามวงศ์  หัวหน้า 
๒. นางสาวพจนา    คงทอง  ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. วิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
๒. การก าหนดต าแหน่ง 
๓. การขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  ผู้บริหาร 
๔. ด าเนินการสรรหา  เพื่อบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา  กรณีท่ีได้รับมอบอ านาจจาก  อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
๕. การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
๖. การแต่งต้ัง  ย้าย  โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๗. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
๘. การปฏิบัติราชการแทน  การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง (กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง

ผู้อ านวยการสถานศึกษา) 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานจัดระบบบริหารและพัฒนาบุคลากรโรงเรยีนบ้านวังหลาม 

...................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางสาวจ าเนียน   นามวงศ์  หัวหน้า 
๒. นางสาวพจนา    คงทอง  ผู้ช่วย 
3.  นางนันทิพา  ชูจิตต์   ผู้ช่วย   

๑. แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ศึกษา  วิเคราะห์ภารกิจ  การด าเนินงาน  ปริมาณ  คุณภาพ  และสภาพของสถานศึกษา 
๒. วางแผน  ออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท างาน  และการ

บริหารของสถานศึกษา 
๓. ด าเนินการบริหารให้เป็นไปตามโครงสร้างท่ีก าหนด 
๔. ติดตาม  ประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 
๕. ก าหนดแนวทางพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้างและภารกิจ 
๖. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้  ทักษะ  เจตคติ  ความสามารถท่ีเหมาะกับโครงสร้าง 
๗. ติดตามประเมินผล 
๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่ง  การเล่ือนระดับ  การเพิ่มวุฒิ  การเล่ือนวิทยฐานะ และ

การปรับวุฒิของข้าราชการครู 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการโรงเรียนบ้านวังหลาม 

...................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางสาวจ าเนียน   นามวงศ์  หัวหน้า 
๒. นางสาวรัตนาภรณ์   ชัยเพชร์  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวพจนา    คงทอง  ผู้ช่วย 

 
แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. การเล่ือนขั้นเงินเดือนและบุคลกรทางการศึกษา 
๓. งานเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
๔. งานด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
๕. เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นๆ 
๖. งานทะเบียนประวัต ิ
๗. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๘. งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
๙. งานหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ  งานขออนุญาตลางานของ

พระราชทานเพลิงศพ  งานยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ 
๑๐. งานสวัสดิการบุคลากรในโรงเรียน 
๑๑. งานปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๒.งานประชุม  อบรม  สัมมนาและศึกษาดูงาน (การไปราชการ) 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ของงานงานส่งเสริมวนิัย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนบ้านวังหลาม 
...................... 

ผู้รับผิดชอบ 
๑. นางสาวจ าเนียน   นามวงศ์  หัวหน้า 
๒. นางสาวรัตนาภรณ์  ชัยเพชร์  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวพจนา    คงทอง  ผู้ช่วย 

 
แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
๒. กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
๓. การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
๔. การร้องทุกข์กรณีถูกส่ังให้ออกหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องมาจากการ

กระท าของผู้บังคับบัญชา 
๕. การเสริมสร้าง และการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานออกจากราชการโรงเรียนบ้านวงัหลาม 

...................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางสาวจ าเนียน   นามวงศ์  หัวหน้า 
แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. การออกจากราชการ 
๒. การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม

และการพัฒนา  เช่น  ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
๓. การออกจากราชการในกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
๔. การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
๕. การไล่ออกจากราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และเครื่องราชอิสริยาภรณ์โรงเรียนบ้านวังหลาม 
...................... 

ผู้รับผิดชอบ 
๑. นางสาวพจนา   คงทอง  หัวหน้า 
๒. นางสาวรัตนาภรณ์   ชัยเพชร์ ผู้ช่วย 
๓. นางนันทิพา  ชูจิตต์  ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. จัดท าทะเบียนครู  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างของโรงเรียน 
๒. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าให้เป็นปัจจุบันและสะดวกแก่

การค้นหา 
๓. จัดท าทะเบียนประวัติท่ีดิน  อาคารสถานท่ีให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๔. รับ  เสนอ  ใบลาและติดตามการลาหยุดราชการของข้าราชการ  พนักงานราชการ และลูกจ้างของ

โรงเรียนและเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบ 
๕. รวบรวม  จัดเก็บหลักฐานการปฏิบัติราชการ  การลา  การขาดราชการของข้าราชการครู  พนักงาน

ราชการ  ลูกจ้าง   และจัดท าสถิติไว้เพื่อสะดวกแก่การค้นหาและน าสถิติไปใช้ประโยชน์และรายงาน
เวลาปฏิบัติราชการเสนอผู้บังคับบัญชา  เมื่อต้องการข้อมูล 

๖. จัดท าบัญชีและควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  พนักงานราชการ และลูกจ้าง 
๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุแต่งต้ัง  การโอน  การย้าย  การสับเปล่ียนอัตรา  การขอลาออกจาก

ราชการ  การขอกลับเข้าราชการ  การเกษียณอายุราชการของข้าราชการ  ครู  และลูกจ้างประจ า  
พร้อมท้ังเก็บและรวบรวมหลักฐานไว้เป็นปัจจุบัน  สะดวกแก่การค้นหา 

๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่ง  การเล่ือนระดับ  การเพิ่มวุฒิ  การเล่ือนวิทยฐานะ  และ
การปรับวุฒิของข้าราชการครู 

๙. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรข้าราชการ  ลูกจ้าง  การเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  การขอเปล่ียนแปลง
รายการในทะเบียนประวัติ  การศึกษาต่อท้ังภายในและภายนอกประเทศ  รวมทั้งการฝึกอบรม 

๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การขอใบอนุโมทนาบัตร  การขอบัตร
เกียรติคุณ 

๑๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอยกเว้นหรือผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารของครู  รวมทั้งการลาเพื่อ
อุปสมบท 

๑๒.รวบรวมและประสานงานเกี่ยวกับการจัดท าแบบรายงานการศึกษา (ภาคสถิติ) และรายงานครูในแต่ 
           ละปีการศึกษา 
      ๑๓.รวบรวมระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  เพื่อค้นคว้าและอ้างอิงเสนอ 
      ๑๔.ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานนิเทศบุคลากรโรงเรียนบ้านวังหลาม 

...................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางสาวจ าเนียน   นามวงศ์  หัวหน้า 
๒. หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้างาน  ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. จัดระบบนิเทศงานบุคลากรในสถานศึกษา 
๒. ด าเนินการนิเทศงานบุคลากร  ในรูปแบบหลากหลาย  และเหมาะสมกับสถานศึกษา 
๓. ประเมินผลการจัดระบบ  และกระบวนการนิเทศในสถานศึกษา 
๔. ติดตาม  ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศ  งานบุคลากร

ของสถานศึกษา 
๕. แลกเปล่ียนเรียนรู้  และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศงานบุคลากรภายในสถานศึกษากับ

สถานศึกษาอื่น หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของงานสารบรรณฝ่ายบุคคลโรงเรียนบ้านวังหลาม 

...................... 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางสาวพจนา   คงทอง  หัวหน้า 
๒. นางสาวรัตนาภรณ์    ชัยเพชร์ ผู้ช่วย 
๓. นางนันทิพา  ชูจิตต์  ผู้ช่วย 

แนวทางการปฏิบัติ/หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ลงทะเบียนรับหนังสือจากฝ่ายธุรการของโรงเรียน 
๒. เสนอหนังสือหัวหน้าฝ่ายบุคคลเพื่อวินิจฉัยส่ังการ 
๓. แจกจ่ายเอกสารให้ผู้รับผิดชอบด้านงานบุคคล  ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีรับผิดชอบเพื่อ

ถือปฏิบัติ  และ/หรือจัดท ารายงานข้อมูล  ตอบแบบสอบถาม 
๔. บันทึกการประชุมฝ่ายบุคคลและจัดพิมพ์รายงานการประชุม 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

 

 
ค าส่ังโรงเรียนบ้านวังหลาม 

ท่ี 48 /๒๕๖4 
เรื่อง มอบหมายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบของบุคลากรโรงเรียนบ้านวังหลาม 

---------------------------------------------------------------- 
 เพื่อให้การบริหารงานโรงเรียนบ้านวังหลาม เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามเจตนารมณ์    
ของพระราชบัญญัติระเบียบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๔๕ และหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านวังหลาม 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
พ.ศ. ๒๕๔๕ และมาตรา ๓๔,๓๕ และ ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ แต่งต้ังผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานของโรงเรียนบ้านวังหลาม ตามขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบท่ีแนบท้ายค าส่ังนี้ และยกเลิกค าส่ังใดๆ ของโรงเรียนบ้านวังหลาม ท่ีขัดต่อค าส่ังนี้ 
 

 ท้ังนี้ ขอให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังศึกษาขอบข่ายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าท่ีตาม
การมอบหมายงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบอย่างเคร่งครัด   
 

ท้ังนี้  ต้ังแต่  วันท่ี ๑  มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๖4  เป็นต้นไป 
ส่ัง ณ วันท่ี  ๑  มิถุนายน   พ.ศ.๒๕๖4   

 

           

          (นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์) 
         ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านวังหลาม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
มอบหมายงานในหนา้ที ่

กลุม่งานวชิาการ 
งาน ผูร้ับผิดชอบ 

๑.หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ นางจริญญา        นิ่มกาญจนา 
๒.งานวางแผนงานด้านวิชาการ นางจริญญา        นิ่มกาญจนา       หัวหน้า 

นางนิภารัตน์      สังข์สุวรรณ         ผู้ช่วย 
นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์               ผู้ช่วย 
นางลัดดาวัลย์    แก้วรักษา            ผู้ช่วย 

๓. งานประกันคุณภาพการศึกษา ผู้นางลัดดาวัลย์    แก้วรักษา          หัวหน้า 
นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์                ผู้ช่วย 
นางจริญญา        นิ่มกาญจนา         ผู้ช่วย 
นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย                   ผู้ช่วย 

๔.งานพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความ
คิดเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 

นางจริญญา     นิ่มกาญจนา          หัวหน้า 
นางนิภารัตน์   สังข์สุวรรณ            ผู้ช่วย 
นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์               ผู้ช่วย 

๕.งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา นางจริญญา    นิ่มกาญจนา            หัวหน้า 
นางนิภารัตน์   สังข์สุวรรณ            ผู้ช่วย 
นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์               ผู้ช่วย 

๖.งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน นางสาวจันทิมา   ศรีทิพย์             หัวหน้า 
นางจริญญา    นิ่มกาญจนา           ผู้ช่วย 

๗.งานทะเบียนวิชาการ นางสาวจันทิมา   ศรีทิพย์            หัวหน้า 
นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย                 ผู้ช่วย 

๘.งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 
 

นางจริญญา    นิ่มกาญจนา        หัวหน้า 
นางนิภารัตน์   สังข์สุวรรณ            ผู้ช่วย 
นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์           ผู้ช่วย 

๙.งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางจริญญา    นิ่มกาญจนา        หัวหน้า 
นางนิภารัตน์   สังข์สุวรรณ            ผู้ช่วย 
นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์               ผู้ช่วย 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

งาน ผู้รับผิดชอบ 
๑๐.งานส่งเสริมและประสานการจัดการศึกษาในระบบ        
นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

 

นางจริญญา    นิ่มกาญจนา         หัวหน้า 
นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย               ผู้ช่วย 
นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์             ผู้ช่วย 

๑๑.งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 

นางจริญญา   นิ่มกาญจนา          หัวหน้า 
นางปริชาติ  ภิรมย์                     ผู้ช่วย 
นางเพียงตะวนั   บรรณกิจ           ผู้ช่วย 

๑๒.งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้ นางสาวพจนา    คงทอง            หัวหน้า 
นางสาวจันทิมา   ศรีทิพย์          ผู้ช่วย 
นางจริญญา       นิ่มกาญจนา     ผู้ช่วย 
นายคเณศ  สงเดช                   ผู้ช่วย 

๑๓.งานหัวหน้ากลุ่มสาระ/กิจกรรมพฒันาผู้เรียน/
กิจกรรมสาธารณะประโยชน์ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ภาษาไทย                 นางสาวพจนา  คงทอง 
คณิตศาสตร์              นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    นางจริญญา  นิ่มกาญจนา 
ภาษาอังกฤษ             นางสาวศิริวรรณ  ชูเมือง 
สังคมศึกษา ฯ            นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย 
สุขศึกษาและพลศึกษา  นายคเณศ  สงเดช                      
การงานอาชีพ            นางปริชาติ  ภิรมย์ 
ศิลปะ                     นางเพียงตะวัน   บรรณกิจ 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน นางรัชนี  แก้วการ 
ลูกเสือ-เนตรนารี     ส ารอง  นางปริชาติ   ภิรมย์ 
                         สามัญ  นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์ 
กิจกรรมชุมนุม 
นางจริญญา   นิ่มกาญจนา    หัวหน้า 
นางสาวจันทิมา   ศรีทิพย์     ผู้ช่วย  
แนะแนวงานวิชาการ    นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์ 
กิจกรรมสาธารณะประโยชน์  ครูประจ าช้ัน/ครูท่ีปรึกษา 
งานวัดผลและประเมินผล  นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์ 

๑๔.งานระดับปฐมวัยทุกมาตรฐาน นางลัดดาวัลย์   แก้วรักษา           หัวหน้า 
นางสาวรัตนาภรณ์   ชัยเพชร์       ผู้ช่วย 

๑๕.งานนิเทศการศึกษา ผู้อ านวยการ/หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้างาน 
๑๖.งานประสานความร่วมมือในการพฒันาวิชาการ           
กับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 

นางจริญญา   นิ่มกาญจนา       หัวหน้า 
 

๑๗.งานแนะแนวการศึกษา นางจริญญา   นิ่มกาญจนา       หัวหน้า 
นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์            ผู้ช่วย 
 

๑๘.งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชนบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและ
สถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 

นางจริญญา   นิ่มกาญจนา       หัวหน้า 
นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย             ผู้ช่วย 
นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์          ผู้ช่วย 
 



 

 

๑๙.งานท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้าน
วิชาการของสถานศึกษา (หลักสูตร คู่มือการวัดผล
ประเมินผล คู่มือวิชาการส าหรับนักเรียนและผู้ปกครอง) 

นางจริญญา   นิ่มกาญจนา       หัวหน้า 
นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์          ผู้ช่วย 
นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย             ผู้ช่วย 

๒๐.งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา นางจริญญา   นิ่มกาญจนา  
นางสาวจันทิมา  ศณีทิพย์ และครูประจ ารายวิชา 

๒๑.งานสารบรรณกลุ่มงานวิชาการ นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์          หัวหน้า 
นางจริญญา  นิ่มกาญจนา        ผู้ช่วย 
นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย             ผู้ช่วย 

22.การดูแลห้องปฏิบัติการต่างๆ 1. ห้องวิชาการ  นางจริญญา  นิ่มกาญจนา 
2. ห้องสมุด  นางสาวพจนา  คงทอง 
3. ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ นางเพียงตะวัน  บรรณกิจ 
4. ห้องพยาบาล  นางปริชาติ  ภิรมย์ 
5. ห้องประชุม  นางรัชนี  แก้วการ / นางปริชาติ  ภิรมย์ 
6. ห้องอาคารศูนย์วิชาการ  นางนันทิพา  ชูจิตต์/ 
นางสาววันเพ็ญ  สุขรักษา 
7. ห้องพัสดุ-การเงิน  นางเพียงตะวัน  บรรณกิจ 
8. ห้องพลศึกษา  นายคเณศ  สงเดช 
9. ห้องบริหารงานท่ัวไป-บุคคล  นางปริชาติ  ภิรมย์ 
    นางสาวพจนา  คงทอง 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

 
กลุม่งานบรหิารทัว่ไป 

งาน ผูร้ับผิดชอบ 
๑.หัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไป นางปริชาติ  ภิรมย์                    หัวหน้า 

นางรัชนี  แก้วการ                    ผู้ช่วย 
นายคเณศ  สงเดช                    ผู้ช่วย 
นางสาวศิริวรรณ  ชูเมือง            ผู้ช่วย 

๒.งานวางแผนบริหารการศึกษา นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์ 
และหัวหน้ากลุ่มงานท้ัง ๔ ฝ่าย   

๓.งานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์       หัวหน้า 
นางรัชนี  แก้วการ                 ผู้ช่วย 

๔.งานจัดระบบบริหารและการพัฒนาองค์กร นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์, หัวหน้ากลุ่มงาน ,
หัวหน้างาน 

๕.งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์     หัวหน้า 
นางปริชาติ  ภิรมย์              ผู้ช่วย 

๖.งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน นางรัชนี  แก้วการ               หัวหน้า 
นางปริชาติ  ภิรมย์               ผู้ช่วย 

๗.งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษาและโสตทัศนศึกษา นางปริชาติ  ภิรมย์              หัวหน้า 
นางเพียงตะวนั   บรรณกิจ     ผู้ช่วย 

๘.งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ นางปริชาติ  ภิรมย์              หัวหน้า 
นางเพียงตะวนั  บรรณกิจ      ผู้ช่วย 
นางนันทิพา     ชูจิตต์           ผู้ช่วย 
นางสาววันเพ็ญ  สุขรักษา       ผู้ช่วย 

๙.งานประสานงานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงาน
อื่น/ และพัฒนาเครือข่ายสถานศึกษา 

นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์      หัวหน้า 
นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย   ผู้ช่วย 
นางสาววันเพ็ญ   สุขรักษา    ผู้ช่วย 
นางนันทิพา  ชูจิตต์             ผู้ช่วย 



 

 

๑๐.งานครูท่ีปรึกษา/ครูประจ าช้ัน 
 

 

นางลัดดาวัลย์  แก้วรักษา หัวหน้าระดับปฐมวัย 
    อ.๑   นางสาวรัตนาภรณ์   ชัยเพชร์ 
    อ.๒   นางลัดดาวัลย์   แก้วรักษา 
    อ.๓   นางลัดดาวัลย์   แก้วรักษา 
นางรัชนี   แก้วการ   หัวหน้าระดับช้ัน ป.๑ - ๓ 
    ป.๑/1   นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย  
    ป.1/2   นางปริชาติ  ภิรมย์ 
    ป.2      นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ 
    ป.๓/1   นางสาวศิริวรรณ   ชูเมือง 
    ป.3/๒   นางเพียงตะวัน   บรรณกิจ 
 นายคเณศ   สงเดช  หัวหน้าระดับ 
ช้ัน ป.๔ - ๖ 
    ป.๔      นางสาวพจนา    คงทอง 
    ป.๕      นางสาวปรียานุช   หมื่นละม้าย 
               นางจริญญา   นิ่มกาญจนา 
    ป.6      นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์ 

๑๑.งานครูเวรยามรักษาความปลอดภัย/เวรประจ าวันโรงอาหาร นางปริชาติ  ภิรมย์                หัวหน้า 
นางสาววันเพ็ญ   สุขรักษา        ผู้ช่วย 
นางนันทิพา  ชูจิตต์                ผู้ช่วย 
ครูเวรประจ าวันจันทร์ 
   นางสาวพจนา  คงทอง          หัวหน้า 
   นางรัชนี  แก้วการ                ผู้ช่วย 
   นางเพียงตะวัน  บรรณกิจ       ผู้ช่วย 
ครูเวรประจ าวันอังคาร 
   นางสาวจันทิมา   ศรีทิพย์          หัวหน้า 
   นางนันทิพา  ชูจิตต์                   ผู้ช่วย 
   นางสาวศิริวรรณ  ชูเมือง           ผู้ช่วย 
ครูเวรประจ าวันพุธ 
   นายคเณศ    สงเดช               หัวหน้า 
   นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ         ผู้ช่วย 
   นางสาวรัตนาภรณ์  ชัยเพชร์      ผู้ช่วย 
ครูเวรประจ าวันพฤหัสบดี 
   นางสาวปรียานุช    หมื่นละม้าย    หัวหน้า 
   นางสาววันเพ็ญ   สุขรักษา           ผู้ช่วย 
   นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย                ผู้ช่วย 
ครูเวรประจ าวันศุกร์  
  นางปริชาติ   ภิรมย์                  หัวหน้า 
  นางจริญญา   นิ่มกาญจนา        ผู้ช่วย 
  นางลัดดาวัลย์       แก้วรักษา       ผู้ช่วย 
เวรประจ าวนัโรงอาหาร 
ครูเวรประจ าวันจันทร์ 
นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย         หัวหน้า   



 

 

นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย                  ผู้ช่วย 
นางสาววันเพ็ญ   สุขรักษา             ผู้ช่วย 
ครูเวรประจ าวันอังคาร 
นางปริชาติ   ภิรมย์                    หัวหน้า 
นางจริญญา   นิ่มกาญจนา            ผู้ช่วย 
นางสาวรัตนาภรณ์   ชัยเพชร์          ผู้ช่วย 
ครูเวรประจ าวันพุธ 
นางรัชนี  แก้วการ                     หัวหน้า 
นางสาวพจนา   คงทอง               ผู้ช่วย 
นางนันทิพา  ชูจิตต์                   ผู้ช่วย 
ครูเวรประจ าวันพฤหัสบดี 
นางลัดดาวัลย์    แก้วรักษา          หัวหน้า 
นางสาวศิริวรรณ   ชูเมือง           ผู้ช่วย 
นายคเณศ  สงเดช                       ผู้ช่วย 
ครูเวรประจ าวันศุกร์ 
นางสาวจันทิมา   ศรีทิพย์             หัวหน้า 
นางเพียงตะวนั  บรรณกิจ             ผู้ช่วย 
นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ           ผู้ช่วย 
ครูเวรกิจกรรมประชุมสุดสัปดาห์ 
( เอกสารตามแนบท้าย) 

๑๒.งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน/และส่งเสริมกิจการ
นักเรียนและประชาธิปไตย 

นางสาวศิริวรรณ   ชูเมือง           หัวหน้า 
นายคเณศ  สงเดช                    ผู้ช่วย 
นางรัชนี     แก้วการ                  ผู้ช่วย 
นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ           ผู้ช่วย 
ครูประจ าช้ัน                            ผู้ช่วย 

๑๓.งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา นางสาวศิริวรรณ   ชูเมือง          หัวหน้า 
นางสาวปรียานุช   หมื่นละม้าย     ผู้ช่วย 
นางปริชาติ  ภิรมย์                    ผู้ช่วย 
คณะครูทุกคน                          ผู้ช่วย 

๑๔.งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ           หัวหน้า 
นางรัชนี  แก้วการ                    หัวหน้า 
นางปริชาติ  ภิรมย์                    ผู้ช่วย 

๑๕.งานบริการสาธารณะ นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ           หัวหน้า 
นางรัชนี  แก้วการ                     หัวหน้า 
นายปิยะพง์  ซิ้วกุง้                     ผู้ช่วย 

๑๖.งานส่งเสริมวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน นายคเณศ  สงเดช                       หัวหน้า 
นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ              ผู้ช่วย 
นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย        ผู้ช่วย 
ครูประจ าช้ันทุกคน 

๑๗.งานสถิตินักเรียน ครูเวรประจ าวัน 
 



 

 

๑๘.งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน/งานการรับนักเรียน/งานทะเบียน
นักเรียน 
 

นางปริชาติ  ภิรมย์                      หัวหน้า 
นางสาววันเพ็ญ  สุขรักษา              ผู้ช่วย 
นางลัดดาวัลย์   แก้วรรักษา           ผู้ช่วย 
นางนันทิพา  ชูจิตต์                     ผู้ช่วย 

๑๙.งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม นางลัดดาวัลย์   แก้วรักษา             หัวหน้า 
นางสาวรัตนา   ฆ้องชัย                 ผู้ช่วย 

๒๐.งานดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม นายคเณศ  สงเดช                       หัวหน้า 
นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ              ผู้ช่วย 
นางปริชาติ  ภิรมย์                       ผู้ช่วย 
นายปิยะพงษ์   ซิ้วกุ้ง                    ผู้ช่วย 

๒๑.งานอนามัยและโภชนาการ 
 

นางปริชาติ    ภิรมย์                   หัวหน้า 
นางสาวรัตนา   ฆ้องชัย                ผู้ช่วย 
นางลัดดาวัลย์   แก้วรักษา            ผู้ช่วย 
นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย       ผู้ช่วย 

๒๓.งานร้านค้าและสวัสดิการ นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ            หัวหน้า 
นางเพียงตะวนั  บรรณกิจ             ผู้ช่วย 
นางลัดดาวัลย์  แก้วรักษา             ผู้ช่วย 

๒๔.งานนักการภารโรง นายคเณศ  สงเดช                     หัวหน้า 
ครูเวรประจ าวัน                        ผู้ช่วย 
นายปิยะพงษ์    ซิ่วกุ้ง                 ผู้ช่วย 

๒๕.งานส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษา      
ของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่น      
ท่ีจัดการศึกษา 

นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ            หัวหน้า     
นางสาวพจนา  คงทอง                 ผู้ช่วย 
นางปริชาติ  ภิรมย์                      ผู้ช่วย 

๒๖.งานการประชาสัมพันธ์งานทางการศึกษา นางเพียงตะวนั   บรรณกิจ            หัวหน้า 
นางสาววันเพ็ญ  สุขรักษา             ผู้ช่วย 
นางปริชาติ   ภิรมย์                     ผู้ช่วย 

๒๗.งานธุรการ/งานสารบรรณ นางนันทิพา  ชูจิตต์                     หัวหน้า 
นางสาววันเพ็ญ   สุขรักษา             ผู้ช่วย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

กลุม่งานงบประมาณ 
งาน ผูร้ับผิดชอบ 

๑.หัวหน้ากลุ่มงานงบประมาณ นางเพียงตะวนั   บรรณกิจ        หัวหน้า 
นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย    ผู้ช่วย 
นางสาวพจนา   คงทอง            ผู้ช่วย 
นางลัดดาวัลย์   แก้วรักษา        ผู้ช่วย 

๒.งานค านวณต้นทุนผลผลิต นางเพียงตะวนั   บรรณกิจ      หัวหน้า 
นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย ผู้ช่วย 

๓.งานบริหารทางการเงินและควบคุมงบประมาณ นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์     หัวหน้า 
นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย ผู้ช่วย 

๔.งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ นางเพียงตะวนั   บรรณกิจ     หัวหน้า 
นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย ผู้ช่วย 
และคณะครู 

๕.งานอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์ 
๖.งานโอนและการเปล่ียนแปลงงบประมาณ นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์ 
๗.งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย 
๘.งานตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์     หัวหน้า 

นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย ผู้ช่วย 
 

๙.งานรายงานผลการด าเนินงานงบประมาณ นางเพียงตะวนั   บรรณกิจ   หัวหน้า 
นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย ผู้ช่วย 
 

๑๐.งานบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา นางเพียงตะวนั   บรรณกิจ      หัวหน้า 
นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย  ผู้ช่วย 

๑๑.งานเบิกเงินจากคลัง นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์        หัวหน้า 
นางลัดดาวัลย์   แก้วรักษา       ผู้ช่วย 
ผู้นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย ผู้ช่วย 

๑๒.งานรับเงินการรักษาเงิน และการจ่ายเงิน นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์      หัวหน้า 
นางลัดดาวัลย์   แก้วรรักษา     ผู้ช่วย 
นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย ผู้ช่วย 

๑๓.งานน าเงนิส่งคลัง นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย     หัวหน้า 

๑๔.งานจัดท าบัญชีการเงิน นางสาวพจนา  คงทอง         หัวหน้า 

๑๕.งานจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย หัวหน้า 
นางลัดดาวัลย์   แก้วรักษา    ผู้ช่วย 

๑๖.งานจัดท าและจัดหาแบบบัญชี ทะเบียนและรายงาน นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย   หัวหน้า 
นางสาวพจนา  คงทอง            ผู้ช่วย 

๑๗.งานวางแผนพัสดุ นางเพียงตะวนั   บรรณกิจ    หัวหน้า 
นางสาวศิริวรรณ   ชูเมือง      ผู้ช่วย 

๑๘.งานก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์
หรือส่ิงก่อสร้าง 

นางสาวศิริวรรณ  ชูเมือง      หัวหน้า 
นางเพียงตะวนั   บรรณกิจ    ผู้ช่วย 



 

 

๑๙.งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดท าและจัดหา
พัสดุ  (E-GP) 

นางสาวศิริวรรณ   ชูเมือง     หัวหน้า 
นางเพียงตะวนั  บรรณกิจ     ผู้ช่วย 
นางนันทิพา  ชูจิตต์             ผู้ช่วย 

๒๐.งานจัดหาพัสดุ การควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ นางสาวศิริวรรณ  ชูเมือง     หัวหน้า 
นางนันทิพา  ชูจิตต์             ผู้ช่วย 

๒๑.งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน นางสาวศิริวรรณ   ชูเมือง     หัวหน้า 
ผู้นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย ผู้ช่วย 

๒๒.งานประสานงานจัดซื้อ จัดจ้างงบประมาณกับหน่วยงานอื่น นางสาวศิริวรรณ   ชูเมือง       หัวหน้า 
นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย     ผู้ช่วย 

๒๓.งานสารบัญกลุ่มงานงบประมาณ นางสาวปรียานุช   หมื่นละม้าย   หัวหน้า 
นางนันทิพา  ชูจิตต์             ผู้ช่วย 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
กลุม่งานบคุลากร 

งาน ผูร้ับผิดชอบ 
๑.หัวหน้ากลุ่มงานบุคลากร นางสาวพจนา  คงทอง           หัวหน้า 

นางสาวรัตนาภรณ์   ชัยเพชร์   ผู้ช่วย 
๒.งานจัดระบบบริหารบุคลากร นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์      หัวหน้า 

นางสาวพจนา  คงทอง           ผู้ช่วย 
๓.งานวางแผนอัตราก าลัง นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์      หัวหน้า 

นางสาวพจนา  คงทอง        ผู้ช่วย 
๔.งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์      หัวหน้า 

นางสาวพจนา  คงทอง         ผู้ช่วย 
๕.งานสรรหาและแต่งต้ัง นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์      หัวหน้า 

นางสาวพจนา  คงทอง           ผู้ช่วย 
๖.งานเปล่ียนแปลงต าแหน่งให้สูงขึ้นการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์ 

๗.งานด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์       หัวหน้า 
๘.งานลาทุกประเภท นางสาวพจนา  คงทอง        หัวหน้า 

นางนันทิพา  ชูจิตต์           ผู้ช่วย 
๙.งานประเมินผลการปฏิบัติงาน นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์ 
๑๐.งานด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์ 
๑๑.งานส่ังพักราชการ และการให้ออกจากราชการไว้ก่อน นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์ 
๑๒.งานอุทรณ์และการร้องทุกข์ นางสาวพจนา  คงทอง 
๑๓.งานการออกจากราชการ นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์ 
๑๔.งานจัดระบบ และการจัดทะเบียนประวัติ นางสาวพจนา  คงทอง        หัวหน้า  

นางนันทิพา  ชูจิตต์            ผู้ช่วย 
๑๕.งานจัดท าบัญชีรายช่ือ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการขอเสนอ
พระราชทานเครื่องราขอิสริยาภรณ์ 

นางสาวพจนา  คงทอง        หัวหน้า  
นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย        ผู้ช่วย 

๑๖.งานส่งเสริมวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์    หัวหน้า 
นางสาวพจนา  คงทอง       ผู้ช่วย 

๑๗.งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 

นางสาวพจนา  คงทอง         หัวหน้า  
นางสาวรัตนาภรณ์  ชัยเพชร์   ผู้ช่วย 

๑๘.งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ นางสาวพจนา  คงทอง         หัวหน้า  
นางสาวรัตนาภรณ์    ชัยเพชร์ ผู้ช่วย 

๑๙.งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์   หัวหน้า 
นางสาวพจนา  คงทอง        ผู้ช่วย 
นางสาวรัตนาภรณ์  ชัยเพชร์  ผู้ช่วย 

๒๐.งานส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 

นางสาวพจนา  คงทอง      หัวหน้า  
นางนันทิพา  ชูจิตต์        ผู้ช่วย 

๒๑.งานพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์      หัวหน้า 
นางสาวพจนา  คงทอง           ผู้ช่วย 
นางสาวรัตนาภรณ์  ชัยเพชร์    ผู้ช่วย 



 

 

๒๒.งานนิเทศบุคลากร นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์,หัวหน้ากลุ่ม
งาน,หัวหน้างาน 

๒๓.งานสารบัญบุคลากร นางสาวพจนา  คงทอง      หัวหน้า  
นางสาวรัตนาภรณ์  ชัยเพชร์ ผู้ช่วย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การมอบหมายงานในหนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบตามค าสัง่โรงเรยีนบา้นวงัหลาม ที ่……………… /๒๕๖4 
รายชือ่ งาน 

๑.นางสาวจ าเนียน  นามวงศ์ ๑.งานนิเทศการศึกษา 
๒.วางงานแผนบริหารการศึกษา 
๓.งานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๔.งานจัดระบบบริหารและการพัฒนาองค์กร 
๕.งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๖.งานประสานงานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น/และ 
พัฒนาเครือข่ายสถานศึกษา 
๗.งานบริหารทางการเงินและควบคุมงบประมาณ 
๘.งานอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ 
๙.งานโอนและการเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
๑๐.งานตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
๑๑.งานเบิกเงินจากคลัง 
๑๒.งานจัดระบบบริหารบุคลากร 
๑๓.งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๔งานสรรหาและแต่งต้ัง 
๑๕งานเปล่ียนแปลงต าแหน่งให้สูงขึ้นการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
๑๖. งานด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
๑๗. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑๘. งานด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๑๙. งานส่ังพักราชการ และการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
๒๐.งานการออกจากราชการ 
๒๑.งานส่งเสริมวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒๒.งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
๒๓.งานพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
๒๔.งานนิเทศบุคลากร 
๒๕.งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 
 



 

 

๒.นางลัดดาวัลย์   แก้วรักษา 
 

๑.หัวหน้างานระดับปฐมวัย 
๒. ครูประจ าช้ันอนุบาล ๒,๓ 
๓.ครูเวรยาม 
๔.ครูเวรประจ าวันศุกร์ 
๕.ครูเวรโรงอาหารวันพฤหัสบดี 
๖.ครูเวรกิจกรรมประชุมสุดสัปดาห์ 
๗.งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน/และส่งเสริมกิจการนักเรียนและ
ประชาธิปไตย 
๘.งานจัดท าส ามโนผู้เรียน/งานการรับนกัเรียน/งานทะเบียนนักเรียน 
๙.งานวางแผนด้านวิชาการและประกันคุณภาพ 
๑๐.งานประกนัอุบัติเหตุนักเรียน 
๑๑.หัวหน้าโครงส่งเสริมพัฒนาการปฐมวัย 
๑๒.งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๑๓. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๑๕.งานจัดกิจกรรมการเรียนรู้ปฐมวัย 
๑๖.หลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรูป้ฐมวัย 
๑๗.งานระบบดูแลช่วยเหลือส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนและประชาธิปไตย 
๑๘.งานสถิตินักเรียน 
๑๙.งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
๒๐.งานโภชนาการและอาหารเสริมนม 
๒๑.งานกิจกรรมอย.น้อย 
๒๒. งานเบิกเงินจากคลัง 
๒๓. งานรับเงินรกัษาเงินและจ่ายเงิน 
๒๔. งานจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
๒๕. งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
๒๖. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๒๗.งานบัญชีและจัดซื้อสหกรณ์ 
28.งานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 



 

 

๓.นางรัชนี  แก้วการ ๑.ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
๒.หัวหน้างานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
๓.งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
๔.งานครูเวรประจ าวันจันทร ์
๕.งานครูเวรโรงอาหารวันพุธ 
๖.งานกิจกรรมประชุมวันสุดสัปดาห์ 
๗.งานครูเวร/ยาม 
๘.งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน/และส่งเสริมกิจการนักเรียนและ
ประชาธิปไตย 
๙. งานจัดระบบตวบคุมภายในหน่วยงาน 
๑๐.งานสถิตินักเรียน 
๑๑.หัวหน้าระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๑ – ๓ 
๑๒.งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการศึกษา 
๑๓.งานจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน 
๑๔.งานบริการสาธารณะ 
๑๕.งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
  
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

4.นางนิภารัตน์ สังข์สุวรรณ ๑.ผู้จัดการสหกรณ์ 
๒.งานวางแผนงานด้านวิชากาและประกันคุณภาพ 
๓.งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๔.งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
๕.งานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๖.งานนิเทศการศึกษา 
๗.งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
๘.งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน/และส่งเสริมกิจการนักเรียนและ
ประชาธิปไตย 
๙. ครูประจ าช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๒ 
๑๐.งานครูเวรประจ าวันพธุ 
๑๑.งานครูเวรโรงอาหารวันศุกร ์
๑๒.งานกิจกรรมประชุมวันสุดสัปดาห์ 
๑๓.งานครูเวร/ยาม 
๑๔.งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
๑๕.งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๑๖.งานบริการสาธารณะ 
๑๗.งานส่งเสริมวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
๑๘.งานดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
๑๙.งานสถิตินักเรียน 
๒๐.งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคล  ชุมชน  
องค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการเรียนการสอน 
๒๑.งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการศึกษา 
๒๒.งานจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน 
๒๓.งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 



 

 

5.นางจริญญา  น่ิมกาญจนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ 
๒. หัวหน้ากลุ่มสาระวิทยาศาสตร์ 
๓. งานวางแผนงานด้านวิชาการและประกันคุณภาพ 
๔. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา/ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 
๕.งานวัดผลและประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
๖.งานทะเบียนวิชาการ 
๗.งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
๘.งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
๙.งานส่งเสริมและประสานการจัดการศึกษาในระบบ  นอกระบบและตาม
อัธยาศัย 
๑๐.งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๑๑.งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
๑๒.งานนิเทศการศึกษา 
๑๓.งานประสานความร่วมมือในการพฒันาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กร
อื่น 
๑๔.งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคล  ชุมชน  
องค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการเรียนการสอน 
๑๕.งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการของสถานศึกษา( 
หลักสูตร  คู่มือการวัดประเมินผล  คู่มือวิชาการส าหรับนักเรียนและผู้ปกครอง) 
๑๘.งานคัดเลือกหนังสือเรียนแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๑๖.งานสารบรรณกลุ่มงานวิชาการ 
๑๗.งานครูเวร/ยาม 
๑๘.ครูเวรประจ าวันศุกร ์
๑๙.ครูเวรโรงอาหารประจ าวันอังคาร 
๒๐.ครูเวรกิจกรรมประชุมวันสุดสัปดาห์ 
๒๑. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๒๒. งานส่งเสริมวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
๒๓. งานสถิตินักเรียน 
๒๔. งานการประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 
๒๕. หัวหน้ากิจกรรมชุมนุม 
๒๖. งานครูประจ าช้ันป.5 
๒๗. งานนิเทศบุคลากร 
๒๘. งานจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามตารางสอน 
๒๙. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
  
 
  
 
 



 

 

6.นางเพียงตะวัน บรรณกิจ ๑.หัวหน้าฝ่ายงบประมาณ 
๒. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
๓. งานตรวจสอบ  ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการ
ด าเนินงาน 
๔. งานจัดหารายได้ผลประโยชน์  สวัสดิการ ระดมทรัพยากรและลงทุนเพื่อ
การศึกษา 
๕.งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา (ICT)และโสตทัศนศึกษา 
๖.งานนิเทศการศึกษา 
๗.งานคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนท่ีใช้ในสถานศึกษา 
๘.หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
๙.ครูประจ าช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๒ 
๑๐.ครูเวรประจ าวันจันทร์ 
๑๑. ครูเวรประจ าวันโรงอาหารวันศุกร ์
๑๒. ครูเวรกิจกรรมประชุมสุดสัปดาห์ 
๑๓. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๑๔. งานสถิตินักเรียน 
๑๕. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
๑๖. การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามตารางสอน 
๑๗. งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 
๑๘. งานค านวณต้นทุนการผลิต 
๑๙. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
๒๐. งานบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๒๑. งานวางแผนพัสดุ 
๒๒. งานก าหนดรูแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือ
ส่ิงก่อสร้าง 
๒๓. งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดท าและจัดหาพัสดุ(E-GP) 
๒๔. งานรองผู้จัดการสหกรณ์ 
25. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

7.นางสาวศิริวรรณ  ชูเมือง ๑. หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ 
๒.ผู้ช่วยฝ่ายบริหารท่ัวไป 
๓.ครูประจ าช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓/๑ 
๔. ครูเวรประจ าวันอังคาร 
๕. ครูเวรประจ าวันโรงอาหารวันพฤหัสบดี 
๖. ครูเวรกิจกรรมประชุมสุดสัปดาห์ 
๗.หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือ/ส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนและประชาธิปไตย 
๘. หัวหน้างานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๙. งานสถิตินักเรียน 
๑๐.งานคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๑๑.งานก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือ
ส่ิงก่อสร้าง 
๑๒. งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดท าและจัดหาพัสดุ(E-GP) 
๑๓. งานจัดหาพัสดุ  การควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
๑๔. งานประสานงานจัดซื้อจัดจ้างงบประมาณกับหน่วยงานอื่น 
๑๕. งานการจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน 
๑๖. งานสหกรณ์ 
17.งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 



 

 

8.นางปริชาติ   ภิรมย์ ๑. หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป 
๒. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๓. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
๔. หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือส ารอง 
๕. งานนิเทศการศึกษา 
๖.งานคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๗. งานอนามัย 
๘. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
๙. งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษาและโสตทัศนศึกษา 
๑๐. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๑๑. ครูประจ าช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๑/๒ 
๑๒. งานครูเวร/ยาม 
๑๓. หัวหน้าครูเวรประจ าวันศุกร์ 
๑๔. หัวหน้าครูเวรประจ าวันโรงอาหารวันองัคาร 
๑๕. ครูเวรกิจกรรมประชุมวันสุดสัปดาห์ 
๑๖. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ส่งเสริมกิจการนักเรียนและ
ประชาธิปไตย 
๑๗. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๑๘. งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
๑๙. งานสถิตินักเรียน 
๒๐. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน  งานการรับนักเรียน  งานทะเบียนนักเรียน 
๒๑.งานร้านค้าสวัสดิการ 
๒๒.งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคล  ชุมชน  
องค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการเรียนการสอน 
๒๓. งานการประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 
๒๔. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
๒๕. งานกิจกรรมการเรียนตามตารางสอน 
๒๖. หัวหน้าโครงการส่งเสริมการใช้ส่ือ/ส่ือเทคโนโลยี 
๒๗. หัวหน้าโครงการส่งเสริมการอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 
๒๘. หัวหน้าโครงการร่วมด้วยช่วยกันสร้างสรรค์การศึกษา 
๒๙. หัวหน้าโครงการเกณฑ์นักเรียนเข้าเรียน 
๓๐. หัวหน้าโครงการพัฒนาระบบ ICT 
๓๑. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  

 
 
 
 
 



 

 

9.นางสาวพจนา  คงทอง ๑. หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
๒. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
๓. หัวหน้างานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ห้องสมุด 
๔. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
๕. งานนิเทศการศึกษา 
๖. งานจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามตารางสอน 
๗. ครูประจ าช้ันประถมศึกษาปีท่ี๔ 
๘. งานครูเวรยามรักษาความปลอดภัย 
๙. หัวหน้าครูเวรประจ าวันจันทร์ 
๑๐. ครูเวรโรงอาหารประจ าวันพุธ 
๑๑. ครูเวรกิจกรรมประชุมวันสุดสัปดาห์ 
๑๒. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๑๓. งานสถิตินักเรียน 
๑๔.งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
๑๕.งานจัดระบบบริหารบุคลากร 
๑๖.งานวางแผนอัตราก าลัง 
๑๗.งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๘.งานสรรหาและแต่งต้ัง 
๑๙.งานลาทุกประเภท 
๒๐.งานจัดระบบและการจัดทะเบียนประวัติ 
๒๑.งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
๒๒.งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๒๓.งานจัดท าบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการขอเสนอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๒๔.งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๒๕.งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม  จริยธรรม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
๒๖.งานส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตวิชาชีพครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
๒๗.งานโครงการส่งเสริมการอ่านและการคิดวิเคราะห์ 
๒๘.งานโครงการพฒันาบุคลากรและนิเทศการศึกษา 
๒๙.งานโครงการชุมชนแห่งการเรียนรู้ PLC 
๓๐.งานบัญชีงบประมาณโรงเรียน 
๓๑.งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

 
 



 

 

10.นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย ๑.งานการเงินโรงเรียน 
๒.งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
๓.ครูประจ าช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๕ 
๔.งานคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๕.งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร 
๖.งานครูเวรยามรักษาความปลอดภัย 
๗.หัวหน้าครูเวรประจ าวันพฤหัสบดี 
๘.ครูเวรโรงอาหารประจ าวันจันทร์ 
๙.ครูเวรกิจกรรมประชุมวันสุดสัปดาห์ 
๑๐.งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนและประชาธิปไตย 
๑๑.งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๑๒.งานสถิตินักเรียน 
๑๓.งานอนามัยและโภชนาการ 
๑๔.งานค านวณต้นทุนผลผลิต 
๑๕.งานบริหารทางการเงินและควบคุมงบประมาณ 
๑๖.งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
๑๗.งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
๑๘.งานตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
๑๙.งานรายงานผลการด าเนินงานงบประมาณ 
๒๐.การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๒๑.งานเบิกเงินจากคลัง 
๒๒.งานรับเงิน  การรักษาเงนิและการจ่ายเงิน 
๒๓.งานน าเงนิส่งคลัง 
๒๔.งานจัดท าบัญชีการเงินและงบการเงิน 
๒๕.งานจัดท าและจัดหาแบบบัญชี  ทะเบียนและรายงาน 
๒๖.งานประสานงานจัดซื้อ  จัดจ้างงบประมาณกับหน่วยงานอื่น 
๒๗.เสียภาษีเดือนละ ๑ ครั้งไม่เกินวันท่ี ๗ ของเดือนถัดไป 
๒๘.งานการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามตารางสอน 
๒๙.หัวหน้าโครงการพัฒนาประสิทธิภาพการเงิน การบัญชีและบริหาร 
  สินทรัพย์ 
๓๐.หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
๓๑.งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 



 

 

๑1.นางสาวรัตนาภรณ์  ชัยเพชร์ ๑. ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
๒. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
๓. งานจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามตารางสอน 
๔. ครูประจ าช้ันอนุบาล ๑ 
๕. งานครูเวรยามรักษาความปลอดภัย 
๖. ครูเวรประจ าวันพุธ 
๗. ครูเวรโรงอาหารประจ าวันจันทร์ 
๘. ครูเวรกิจกรรมประชุมวันสุดสัปดาห์ 
๙. งานสถิตินักเรียน 
๑๐.งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
๑๑.งานลาทุกประเภท 
๑๒.งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๑๓.งานจัดท าบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการขอเสนอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๑๔.งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๑๕.งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม  จริยธรรม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
๑๖.งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๗.งานสารบัญบุคคล 
๑๘.งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 

 
 



 

 

๑2. นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์ ๑. ผู้ช่วยกลุ่มงานวิชาการ 
๒. งานวางแผนงานด้านวิชาการ 
๓. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
๔. งานพัฒนาหรือการด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ความคิดเห็นการพัฒนา
หลักสูตรท้องถิ่น 
๕.งานวัดผลและประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
๖.งานทะเบียนวิชาการ 
๗.งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
๘.งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
๙.งานส่งเสริมและประสานการจัดการศึกษาในระบบ  นอกระบบและตาม
อัธยาศัย 
๑๐.งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๑๑.งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
๑๒.งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๑๓.งานร้านค้าและสวัสดิการ 
๑๔.งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล  ชุมชน  
องค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการเรียนการสอน 
๑๕.งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการของสถานศึกษา( 
หลักสูตร  คู่มือการวัดประเมินผล  คู่มือวิชาการส าหรับนักเรียนและผู้ปกครอง) 
๑๘.งานคัดเลือกหนังสือเรียนแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๑๖.งานสารบรรณกลุ่มงานวิชาการ 
๑๗.งานครูเวร/ยาม 
๑๘.ครูเวรประจ าวันอังคาร 
๑๙.ครูเวรโรงอาหารประจ าวันศุกร ์
๒๐.ครูเวรกิจกรรมประชุมวันสุดสัปดาห์ 
๒๑. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๒๒. งานสถิตินักเรียน 
๒๓. งานแนะแนวการศึกษา 
๒๔. งานจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามตารางสอน 
๒๕. งานโครงการห้องเรียนคุณภาพ 
๒๖. งานโครงการพฒันาทักษะภาษาอังกฤษ 
๒๗. งานครูประจ าช้ันประถมศึกษาปีท่ี๖ 
๒๘. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
  
 
 
 

 
 
 



 

 

๑3.นายคเณศ   สงเดช ๑.ผู้ช่วยงานบริหารท่ัวไป 
2.หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพละศึกษา 
3.งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
4.หัวหน้าระดับป.4-6 
5.งานคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
6.งานครูเวรยามรักษาความปลอดภัย 
7.ครูเวรประจ าวันพุธ 
8.ครูเวรประจ าโรงอาหารวันพฤหัสบดี 
9.ครูเวรกิจกรรมประชุมวันสุดสัปดาห์ 
10.งานส่งเสริมวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
๑1.งานสถิตินักเรียน 
๑2.งานดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
๑3. .งานนักการภารโรง 
๑4งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
๑5.งานจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามตารางสอน 
๑6.โครงการส่งเสริมอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 
๑7.โครงการส่งเสริมความสามารถด้านกีฬา 
๑8.งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

๑4.นางนนัทิพา  ชูจิตต์ ๑.งานธุรการ/งานสารบรรณ 
๒.ครูเวรประจ าวันอังคาร 
๓.งานครูเวรยามรักษาความปลอดภัย 
๔.ครูเวรกิจกรรมประชุมวันสุดสัปดาห์ 
๕.งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๖.งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๗.งานประสานงานราชการกับเขตพื้นท่ีและหน่วยงานอื่น/และพฒันาเครือข่าย
สถานศึกษา 
๘.งานสถิตินักเรียน 
๙.งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดท าและจัดหาพัสดุ(E-GP) 
๑๐.งานจัดหาพัสดุ  การควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
๑๑.งานสารบรรณกลุ่มงานงบประมาณ 
๑๒.งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๑5.นางสาววันเพ็ญ  สุขรักษา ๑.งานธุรการ/งานสารบรรณ 
๒.งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๓.งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๔.งานประสานงานราชการกับเขตพื้นท่ีและหน่วยงานอื่น/และพฒันาเครือข่าย
สถานศึกษา 
๕.งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน/งานการรับนักเรียน/งานทะเบียนนักเรียน 
๖.งานรายงานผลการด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ 
๗.งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๘.ครูเวรประจ าวันพฤหัสบดี 
๙.งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

๑6. นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย ๑. ครูประจ าช้ันป๑/๑ 
๒. ครูเวรประจ าโรงอาหารวันจันทร์ 
๓. ครูเวรประชุมนักเรียนวันศุกร์สุดสัปดาห์ 
๔. การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามตารางสอน 
๕. ครูเวรประจ าวันพฤหัสบดี 
๖. งานคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๗.งานสถิตินักเรียน 
๘. งานหัวหน้ากลุ่มสาระสังคมศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
๙. งานโครงการวันส าคัญ 
๑๐.งานทะเบียนวิชาการ 
๑๑.งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคล  ชุมชน  
องค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการเรียนการสอน 
๑๒.งานสารบรรณวิชาการ 
๑๓.งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

๑7. นายปิยะพงษ์   ซิ่วกุ้ง 
 

๑.ท าความสะอาดห้องส้วม  โรงอาหารและบริเวณโรงเรียนท้ังหมด 
๒.เปิด – ปิด ประตูหน้าต่าง 
๓.เปิด – ปิด ไฟหน้าอาคารเรียน 
๔.ตัดหญ้า ตกแต่งต้นไม้  สนามหญ้า  รั้ว  รอบบริเวรโรงเรียน 
๕.ดูแลน้ าด่ืมน้ าใช้ของโรงเรียน 
๖.ช่วยงานอาหารกลางวัน 
๗.ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ในโรงเรียน 
8.รดน้ าต้นไม้ ไม้ดอก-ไม้ประดับ 
9.งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เขตพืน้ทีร่กัษาความสะอาด ปกีารศกึษา ๒๕๖๔ 
๑.ห้องเรียนปฐมวัย  อาคารเรียน 2 ถนนหน้าอาคารเรียน 2  และสนามเด็กเล่น 
   ผู้รับผิดชอบ ๑. นางลัดดาวัลย์  แก้วรักษา 
  ๒. นางสาวรัตนาภรณ์  ชัยเพชร์ 
  ๓. นักเรียนช้ันอนุบาล ๑-๓ 
๒. ห้องเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๑/1  หน้า-หลังอาคารเรียน 3 ถนนบริเวณหน้าอาคารเรียน 3 
    ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย 
  2. นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๑/1  ๒. นางปริชาติ  ภิรมย์ 
3. ห้องเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๑/2 หน้า-หลังอาคารห้องประชุม ถนนบริเวณหน้าอาคารห้องประชุม 
ทางเดินไปห้องน้ า  
    ผู้รับผิดชอบ ๑. นางปริชาติ  ภิรมย์ 
  2. นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๑/2  
4. ห้องเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๒ สนามฟุตบอล  เสาธง บริเวณรอบสนาม 
    ผู้รับผิดชอบ ๑.นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ 
  2.นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๒ 
5. ห้องเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓/1  อาคารปุ๋ยหมัก  ห้องส้วมและสวนกล้วยหลังอาคารเรียน ๓  ทางเดิน
ไปห้องน้ า  
    ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวศิริวรรณ   ชูเมือง 
  2. นางรัชนี  แก้วการ 
  3. นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓/1 
6. ห้องเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓/2  หน้า-หลังอาคารเรียน 1  ถนนหน้าอาคารเรียน 1 สวนพืชสวนครัว 
    ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวศิริวรรณ   ชูเมือง 
  ๒. นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓/1 
7. ห้องเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๔ หน้าห้องสหกรณ์ ห้องสมุด  อาคารพัสดุ  สวนหย่อมหน้าห้องสมุดและ
บริเวณถนน 
    ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวพจนา    คงทอง 
  2. นายคเณศ  สงเดช 
  3. นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๔ 
8. ห้องเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๕ หน้า-หลังอาคารเรียน 4 โรงอาหาร รั้วโรงเรียนทางออกและถนนทางออก  
ถนนประตูทางออกจรดบริเวณอาคารเรียน 3 
   ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย 
  2. นางจริญญา  นิ่มกาญจนา 
  ๒. นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๕ 
9.ห้องเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ โรงรถ 1-๒  สนามวอลเลย์บอล  รั้วหน้า-หลังโรงเรียนริมถนนใหญ่   ถนน
ทางเข้า 
   ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์ 
  2. นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ 



 

 

10. อาคารศูนย์วิชาการชุมชน   
    ผู้รับผิดชอบ ๑. นางนันทิพา    ชูจิตต์   
  2. นางสาววันเพ็ญ  สุขรักษา 

3. นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ปฏทินิปฏบิตักิจิกรรมประชมุวนัสุดสปัดาห์ 
ภาคเรยีนที ่1  ปกีารศกึษา ๒๕๖4  โรงเรยีนบา้นวังหลาม 

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตรัง  เขต ๒ 
วัน เดือน ป ี ครูผู้รับผิดชอบ 

๔ มิ.ย. ๖4 นางรัชนี   แก้วการ    นางสาวพจนา    คงทอง  นางเพียงตะวนั  บรรณกิจ 
๑๑ มิ.ย. ๖4 นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์   นางนันทิพา    ชูจิตต์  นางสาวศิริวรรณ  ชูเมือง 
๑๘ มิ.ย. ๖4 นายคเณศ  สงเดช  นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ  นางสาวรัตนาภรณ์  ชัยเพชร์ 
๒๕ มิ.ย. ๖4 นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย   นางสาววันเพ็ญ  สุขรักษา   นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย 
2 ก.ค. ๖4 นางปริชาติ   ภิรมย์  นางลัดดาวัลย์  แก้วรักษา  นางจริญญา  นิ่มกาญจนา 
9 ก.ค. ๖4 นางรัชนี   แก้วการ    นางสาวพจนา    คงทอง  นางเพียงตะวนั  บรรณกิจ 
16 ก.ค. ๖4 นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์   นางนันทิพา    ชูจิตต์  นางสาวศิริวรรณ  ชูเมือง 
23 ก.ค. ๖4 นายคเณศ  สงเดช  นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ  นางสาวรัตนาภรณ์  ชัยเพชร์ 
30 ก.ค. ๖4 นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย   นางสาววันเพ็ญ  สุขรักษา   นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย 
 6.ส.ค. ๖4 นางปริชาติ   ภิรมย์  นางลัดดาวัลย์  แก้วรักษา  นางจริญญา  นิ่มกาญจนา 
13 ส.ค. ๖4 นางรัชนี   แก้วการ    นางสาวพจนา    คงทอง  นางเพียงตะวนั  บรรณกิจ 
20 ส.ค. ๖4 นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์   นางนันทิพา    ชูจิตต์  นางสาวศิริวรรณ  ชูเมือง 
27 ส.ค. ๖4 นายคเณศ  สงเดช  นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ  นางสาวรัตนาภรณ์  ชัยเพชร์ 
3 ก.ย. ๖๔ นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย   นางสาววันเพ็ญ  สุขรักษา   นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย 
10 ก.ย. ๖๔ นางปริชาติ   ภิรมย์  นางลัดดาวัลย์  แก้วรักษา  นางจริญญา  นิ่มกาญจนา 
17 ก.ย. ๖๔ นางรัชนี   แก้วการ    นางสาวพจนา    คงทอง  นางเพียงตะวนั  บรรณกิจ 
17 ก.ย. ๖๔ นางสาวจันทิมา  ศรีทิพย์   นางนันทิพา    ชูจิตต์  นางสาวศิริวรรณ  ชูเมือง 
1 ต.ค. ๖๔ นายคเณศ  สงเดช  นางนิภารัตน์  สังข์สุวรรณ  นางสาวรัตนาภรณ์  ชัยเพชร์ 
8 ต.ค. 64 นางสาวปรียานุช  หมื่นละม้าย   นางสาววันเพ็ญ  สุขรักษา   นางสาวรัตนา  ฆ้องชัย 
15 ต.ค. 64 นางปริชาติ   ภิรมย์  นางลัดดาวัลย์  แก้วรักษา  นางจริญญา  นิ่มกาญจนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



 

 

มาตรฐานวชิาชพีครขูองครุสุภา 
มาตรฐานวิชาชีพครู ประกอบด้วยมาตรฐาน ๓ ด้าน คือ มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ มาตรฐาน
การปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติตน (จรรยาบรรณของวิชาชีพ)   
โดยจรรยาบรรณของวิชาชีพได้มีการก าหนดแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ เพื่อประมวล
พฤติกรรมท่ีเป็นตัวอย่างของการประพฤติปฏิบัติ ประกอบด้วย พฤติกรรมท่ีพึงประสงค์ และพฤตกิรรมทีไ่มพ่งึ
ประสงค ์

 

 
 

มาตรฐานความรู ้ มาตรฐานประสบการณว์ชิาชพี 
มีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีทางการศึกษา  หรือ
เทียบเท่า  หรือคุณวุฒิอื่นท่ีคุรุสภารับรอง โดยมี
ความรู้ ดังต่อไปนี้ 
 ๑. ความเป็นครู 
๒. ปรัชญาการศึกษา 
๓. ภาษาและวัฒนธรรม  
๔. จิตวิทยาส าหรับครู 
๕. หลักสูตร 
๖. การจัดการเรียนรู้และการจัดการช้ันเรียน  
๗. การวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้  
๘. นวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศทาง
การศึกษา 
๙. การวัดและการประเมินผลการเรียนรู้ 
๑๐. การประกันคุณภาพการศึกษา 
๑๑. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 

ผ่านการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาตามหลักสูตร
ปริญญาทางการศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๑ ปี และ
ผ่านเกณฑ์การประเมินปฏิบัติการสอนตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีคณะกรรมการคุรุ
สภาก าหนด ดังต่อไปนี้ 
   ๑. การฝึกปฏิบัติวิชาชีพระหว่างเรียน 
   ๒. การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาในสาขาวิชา
เฉพาะ 

 

 

 

 



 

 

๑.๑ มาตรฐานความรู ้

มาตรฐานความรู ้ สาระความรู ้ สมรรถนะ 
๑.ความเป็นครู  
 

(๑) สภาพงานครู คุณลักษณะ และมาตรฐาน
วิชาชีพครู  
(๒) การปลูกฝังจิตวิญญาณความเป็นครู  
(๓) กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับครูและวิชาชีพครู  
(๔) การจัดการความรู้เกี่ยวกับวิชาชีพครู  
(๕) การสร้างความก้าวหน้าและพัฒนาวิชาชีพครู
อย่างต่อเน่ือง  
 

(๑) รอบรู้ในเน้ือหาวิชาท่ีสอนและกลยุทธ์การ
สอน เพื่อให้ผู้เรียนคิดวิเคราะห์  
สังเคราะห์ สร้างสรรค์สิ่งใหม่ ๆ ได้  

(๒) แสวงหาและเลือกใช้ข้อมูลข่าวสารความรู้
เพื่อให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง  

(๓) ปฏิสัมพันธ์ระหว่างครูกับผู้เรียนท่ีส่งเสริม
การพัฒนาศักยภาพผู้เรียน  
(๔) มีจิตวิญญาณความเป็นครู  

 
๒. ปรัชญาการศึกษา  
 

(๑) ปรัชญา แนวคิด และทฤษฎีทางการศึกษา 
ศาสนา เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม  
(๒) แนวคิด และกลวิธีการจัดการศึกษา เพื่อ
เสริมสร้างการพัฒนาท่ียั่งยืน  
 

(๑) ประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนาสถานศึกษา  
(๒) วิเคราะห์เกี่ยวกับการศึกษาเพื่อการ
พัฒนาท่ียั่งยืน  
 

๓. ภาษาและ
วัฒนธรรม  
 

(๑) ภาษาและวัฒนธรรมไทยเพื่อการเป็นครู  
(๒) ภาษาต่างประเทศเพื่อพัฒนาวิชาชีพครู  

 

(๑) สามารถใช้ทักษะการฟัง การพูด การอ่าน 
การเขียนภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ 
เพื่อการสื่อความหมายอย่างถูกต้อง  
(๒) ใช้ภาษาและวัฒนธรรมเพื่อการอยู่ร่วมกัน
อย่างสันติ  

 
๔. จิตวิทยาส าหรับครู  
 

(๑) จิตวิทยาพื้นฐานและจิตวิทยาพัฒนาการของ
มนุษย์  
(๒) จิตวิทยาการเรียนรู้และจิตวิทยาการศึกษา  
(๓) จิตวิทยาการแนะแนวและการให้ค าปรึกษา  
 

(๑) สามารถให้ค าแนะน าช่วยเหลือผู้เรียนให้มี
คุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน  
(๒) ใช้จิตวิทยาเพื่อความเข้าใจและสนับสนุน
การเรียนรู้ของผู้เรียนให้เต็มศักยภาพ  
 

๕. หลักสูตร  
 

(๑) หลักการ แนวคิดในการจัดท าหลักสูตร  
(๒) การน าหลักสูตรไปใช้  
(๓) การพัฒนาหลักสูตร  
 
 

(๑) วิเคราะห์หลักสูตรและสามารถจัดท า
หลักสูตรได้  
(๒) ปฏิบัติการประเมินหลักสูตรและน าผล
การประเมินไปใช้ในการพัฒนาหลักสูตร  
 

มาตรฐานความรู ้ สาระความรู ้ สมรรถนะ 
๖. การจัดการเรียนรู้
และการจัดการช้ัน
เรียน  
 

(๑) หลักการ แนวคิด แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จัดท าแผนการเรียนรู้ การจัดการเรียนรู้ และ
สิ่งแวดล้อมเพื่อการเรียนรู้  
(๒) ทฤษฎีและรูปแบบการจัดการเรียนรู้เพู่อให้
ผู้เรียนรู้จักคิดวิเคราะห์ คิดสร้างสรรค์ และ

(๑) สามารถจัดท าแผนการเรียนรู้และน าไปสู่
การปฏิบัติให้เกิดผลจริง  
(๒) สามารถสร้างบรรยากาศการจัดการช้ัน
เรียนให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้  
 



 

 

แก้ปัญหาได้  

(๓) การบูรณาการการเรียนรู้แบบเรียนรวม  

(๔) การจัดการช้ันเรียน  

(๕) การพัฒนาศูนย์การเรียนในสถานศึกษา  

 
๗. การวิจัยเพื่อ
พัฒนาการเรียนรู้  
 

(๑) หลักการ แนวคิด แนวปฏิบัติในการวิจัย  
(๒) การใช้และผลิตงานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้  

 

(๑) สามารถน าผลการวิจัยไปใช้ในการจัดการ
เรียนการสอน  
(๒) สามารถท าวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการ
สอนและพัฒนาผู้เรียน  

 
๘. นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ทางการศึกษา  
 

(๑) หลักการ แนวคิด การออกแบบ การ
ประยุกต์ใช้ และการประเมินสื่อ นวัตกรรม  
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้  

(๒) เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการสื่อสาร  

 

(๑) ประยุกต์ใช้ และประเมินสื่อ นวัตกรรม 
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้  
(๒) สามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการ
สื่อสาร  
 

๙. การวัดและ
ประเมินผลการเรียนรู้  
 

(๑) หลักการ แนวคิด และแนวปฏิบัติในการวัด
และประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เรียน  
(๒) ปฏิบัติการวัดและการประเมินผล  

 

(๑) สามารถวัดและประเมินผลได้  
(๒) สามารถน าผลการประเมินไปใช้ในการ
พัฒนาผู้เรียน  

 
๑๐. การประกัน
คุณภาพการศึกษา  
 

(๑) หลักการ แนวคิด แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จัดการคุณภาพการศึกษา  
(๒) การประกันคุณภาพการศึกษา  
 

(๑) สามารถจัดการคุณภาพการจัดกิจกรรม
การเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้  
อย่างต่อเน่ือง  

(๒) สามารถด าเนินการจัดกิจกรรมประเมิน
คุณภาพการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ได้  

๑๑. คุณธรรม 
จริยธรรม และ
จรรยาบรรณ  
 

(๑) หลักธรรมาภิบาล และความซื่อสัตย์สจุริต 
(๒) คุณธรรม และจริยธรรมของวิชาชีพครู (๓) 
จรรยาบรรณของวิชาชีพท่ีคุรุสภาก าหนด 

(๑) ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี มีจิตส านึก
สาธารณะ และเสียสละให้สังคม  
(๒) ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

 
 
๑.๒ มาตรฐานประสบการณว์ชิาชพีคร ู
 

มาตรฐานประสบการณ ์
วิชาชพีคร ู

สาระการฝกึ สมรรถนะ 

๑๒. การฝึกปฏิบัติ
วิชาชีพระหว่างเรียน  

(๑) การสังเกตการจัดการเรียนรู้  
(๒) การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ให้ผู้เรียนสร้าง
ความรู้ดว้ ยตนเอง  
(๓) การทดลองสอนในสถานการณ์จ าลอง และ
สถานการณ์จริง  
(๔) การออกแบบทดสอบ ข้อสอบหรือเครื่องมือวัดผล  

(๑) สามารถจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อ
จุดประสงค์การสอนท่ีหลากหลาย  
(๒) สามารถปฏิบัติการสอน ออกแบบทดสอบ 
วัดและประเมินผลผู้เรียน  
 



 

 

(๕) การตรวจข้อสอบ การให้คะแนน และการตัดสิน
ผลการเรียน  
(๖) การสอบภาคปฏิบัติและการให้คะแนน  
(๗) การวิจัยแก้ปัญหาผู้เรียน  
(๘) การพัฒนาความเป็นครูมืออาชีพ  

๑๓. การปฏิบัติการสอน
ในสถานศึกษาใน
สาขาวิชาเฉพาะ 

(๑) การปฏิบัติการสอนวิชาเอก  
(๒) การวัดและประเมินผล และน าผลไปใช้ใน
การพัฒนาผู้เรียน  
(๓) การวิจัยเพื่อพัฒนาผู้เรียน  
(๔) การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ หรือแบ่งปันความรู้
ในการสัมมนาการศึกษา  
 

(๑) สามารถจัดการเรียนรู้ในสาขาวิชาเอก (๒) 
สามารถประเมิน ปรับปรุง และศึกษาวิจัยเพื่อ
พัฒนาผู้เรียน  
(๓) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 
 

๒. มาตรฐานการปฏบิตัิงาน 
 

 มาตรฐานที ่๑ ปฏบิตักิิจกรรมทางวชิาการเกีย่วกบัการพฒันาวชิาชพีครอูยูเ่สมอ 
หมายถึง การศึกษาค้นคว้าเพื่อพัฒนาตนเอง การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ และการเข้าร่วมกิจกรรมทาง
วิชาการท่ีองค์การหรือหน่วยงาน หรือสมาคมจัดขึ้น เช่น การประชุม การอบรม การสัมมนา และการประชุม
ปฏิบัติการ เป็นต้น ท้ังนี้ต้องมีผลงานหรือรายงานท่ีปรากฏชัดเจน 
  มาตรฐานที ่๒ ตดัสนิใจปฏบิตักิิจกรรมตา่ง ๆ โดยค านงึถงึผลทีจ่ะเกดิแกผู่เ้รยีน 
หมายถึง การเลือกอย่างชาญฉลาด ด้วยความรัก และหวังดีต่อผู้เรียน ดังนั้น ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการ
สอนและกิจกรรมอื่น ๆ ครูต้องค านึงถึงประโยชนท่ี์จะเกิดแก่ผู้เรียนเป็นหลัก 
มาตรฐานที ่๓ มุง่มัน่พฒันาผูเ้รยีนไดเ้ต็มตามศกัยภาพ 
หมายถึง การใช้ความพยายามอย่างเต็มความสามารถของครูท่ีจะให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ ให้มากท่ีสุด ตาม
ความถนัด ความสนใจ ความต้องการ โดยวิเคราะห์วินิจฉัยปัญหาความต้องการท่ีแท้จริงของผู้เรียน ปรับเปล่ียน
วิธีการสอนท่ีจะให้ได้ผลดีกว่าเดิม รวมทั้งการส่งเสริมพัฒนาการด้านต่าง ๆ ตามศักยภาพของผู้เรียนแต่ละคน
อย่างเป็นระบบ 
มาตรฐานที ่๔ พฒันาแผนการสอนใหส้ามารถปฏบิัตไิดเ้กดิผลจรงิ 
หมายถึง การเลือกใช้ ปรับปรุง หรือสร้างแผนการสอน บันทึกการสอน หรือเตรียมการสอนในลักษณะอื่น ๆ ท่ี
สามารถน าไปใช้จัดกิจกรรมการเรียนการสอน ให้ผู้เรียนบรรลุวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ 
มาตรฐานที ่๕ พฒันาสื่อการเรยีนการสอนใหม้ปีระสิทธภิาพอยูเ่สมอ 
หมายถึง การประดิษฐ์ คิดค้น ผลิต เลือกใช้ ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ์ เอกสารส่ิงพิมพ์ เทคนิควิธีการต่าง ๆ 
เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดประสงค์ของการเรียนรู ้
มาตรฐานที ่๖ จดักิจกรรมการเรยีนการสอนโดยเนน้ผลถาวรที่เกดิแก่ผูเ้รยีน 
หมายถึง การจัดการเรียนการสอนท่ีมุ่งเน้นให้ผู้เรียนประสบผลส าเร็จในการแสวงหาความรู้ ตามสภาพความ
แตกต่างของบุคคลด้วยการปฏิบัติจริง และสรุปความรู้ท้ังหลายได้ด้วยตนเองก่อให้เกิดค่านิยมและนิสัยในการ
ปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภาพถาวรติดตัวผู้เรียนตลอดไป 
มาตรฐานที ่๗ รายงานผลการพฒันาคณุภาพของผู้เรยีนไดอ้ยา่งมรีะบบ 
หมายถึง การรายงานผลการพัฒนาผู้เรียนท่ีเกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนให้ครอบคลุมสาเหตุ ปัจจัย 
และการด าเนินงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยครูน าเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด ดังนี้ 
 ๑) ปัญหาความต้องการของผู้เรียนท่ีต้องได้รับการพัฒนา และเป้าหมายของการพัฒนาผู้เรียน 
 ๒) เทคนิค วิธีการ หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีน ามาใช้เพื่อการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน และ



 

 

ขั้นตอนวิธีการใช้เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 
 ๓) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามวิธีการท่ีก าหนด ท่ีเกิดกับผู้เรียน 
 ๔) ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผู้เรียนให้ได้ผลดียิ่งขึ้น 
 
มาตรฐานที ่๘ ปฏบิตัิตนเปน็แบบอยา่งที่ดแีกผู่้เรยีน 
หมายถึง การแสดงออกการประพฤติและปฏิบัติในด้านบุคลิกภาพท่ัวไป การแต่งกาย กิริยา วาจา และ
จริยธรรมท่ีเหมาะสมกับความเป็นครูอย่างสม่ าเสมอ ท่ีท าให้ผู้เรียนเล่ือมใสศรัทธา และถือเป็นแบบอย่าง 
มาตรฐานที ่๙ รว่มมอืกับผูอ้ืน่ในสถานศกึษาอยา่งสร้างสรรค์ 
หมายถึง การตระหนักถึงความส าคัญ รับฟังความคิดเห็น ยอมรับในความรู้ความสามารถ ให้ความร่วมมือในการ
ปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของเพื่อนร่วมงานด้วยความเต็มใจ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา และร่วมรับผล
ท่ีเกิดขึ้นจากการกระท านั้น 
มาตรฐานที ่๑๐ รว่มมอืกับผูอ้ืน่ในชุมชนอยา่งสร้างสรรค์ 
หมายถึง การตระหนักถึงความส าคัญ รับฟังความคิดเห็น ยอมรับในความรู้ความสามารถ ของบุคคลอื่นใน
ชุมชน และร่วมมือปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานของสถานศึกษา ให้ชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและ
กัน และปฏิบัติงานร่วมกันด้วยความเต็มใจ 
 มาตรฐานที ่๑๑ แสวงหาและใชข้อ้มูลขา่วสารในการพฒันา 
หมายถึง การค้นหา สังเกต จดจ า และรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามสถานการณ์ของสังคมทุกด้าน โดยเฉพาะ
สารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู สามารถวิเคราะห์ วิจารณ์อย่างมีเหตุผล และใช้ข้อมูลประกอบการแก้ปัญหา 
พัฒนาตนเอง พฒันางาน และพฒันาสังคมได้อย่างเหมาะสม 
มาตรฐานที ่๑๒ สรา้งโอกาสให้ผูเ้รยีนไดเ้รยีนรูใ้นทกุสถานการณ์ 
หมายถึง การสร้างกิจกรรมการเรียนรู้โดยการน าเอาปัญหาหรือความจ าเป็นในการพัฒนาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นในการ
เรียนและการจัดกิจกรรมอื่นๆ ในโรงเรียนมาก าหนดเป็นกิจกรรมการเรียนรู้ เพื่อน าไปสู่การพฒันาของผู้เรียนท่ี
ถาวร เป็นแนวทางในการแก้ปัญหาของครูอีกแบบหนึ่งท่ีจะน าเอาวิกฤติต่างๆ มาเป็นโอกาส ในการพัฒนา ครู
จ าเป็นต้องมองมุมต่างๆ ของปัญหาแล้วผันมุมของปัญหาไปในทางการพัฒนา ก าหนดเป็นกิจกรรมในการ
พัฒนาของผู้เรียน ครูจึงต้องเป็นผู้มองมุมบวกในสถานการณ์ต่างๆ ได้ กล้าท่ีจะเผชิญกับปัญหาต่าง ๆ มีสติใน
การแก้ปัญหา มิได้ตอบสนองปัญหาต่างๆ ด้วยอารมณ์หรือแง่มุมแบบตรงตัว ครูสามารถมองหักมุมในทุกๆ 
โอกาส มองเห็นแนวทางท่ีน าสู่ผลก้าวหน้าของผู้เรียน 
  

๓. มาตรฐานการปฏบิัตติน (จรรยาบรรณของวชิาชพี) 
 
จรรยาบรรณตอ่ตนเอง 
๑. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ บุคลิกภาพ และวิสัยทัศน์ ให้
ทันต่อการพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยู่เสมอ  
จรรยาบรรณตอ่วิชาชพี 
 ๒. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก ศรัทธา ซื่อสัตย์สุจริต รับผิดชอบต่อวิชาชีพ และเป็น
สมาชิกท่ีดีขององค์กรวิชาชีพ 
 
จรรยาบรรณตอ่ผูร้บับรกิาร 
 ๓. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก เมตตา เอาใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริม ให้ก าลังใจแก่ศิษย์และ
ผู้รับบริการ ตามบทบาทหน้าท่ีโดยเสมอหน้า 
 ๔. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ ทักษะ และนิสัยท่ีถูกต้องดีงามแก่
ศิษย์และผู้รับบริการ ตามบทบาทหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ 



 

 

 ๕. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี ท้ังทางกาย วาจา และจิตใจ 
 ๖. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องไม่กระท าตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย สติปัญญา 
จิตใจ อารมณ์ และสังคมของศิษย์และผู้รับบริการ 
 ๗. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค โดยไม่เรียกรับหรือ
ยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ต าแหน่งหน้าท่ีโดยมิชอบ 
 จรรยาบรรณตอ่ผูร้ว่มประกอบวิชาชพี 
 ๘. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์ โดยยึดมั่นใน
ระบบคุณธรรม สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 
จรรยาบรรณตอ่สงัคม 
 ๙. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงประพฤติปฏิบัติตนเป็นผู้น าในการอนุรักษ์และพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา ส่ิงแวดล้อม รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวมและยึดมั่นในการปกครอง
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
การจ าแนกพฤตกิรรมทีพ่งึ/ไมพ่งึประสงค ์
จรรยาบรรณตอ่ตนเอง 
 ๑. ครูต้องมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ บุคลิกภาพ และวิสัยทัศน์ ให้ทันต่อการพัฒนา
ทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยู่เสมอ โดยต้องประพฤติและละเว้นการประพฤติตามแบบแผน
พฤติกรรม ดังตัวอย่างต่อไปนี ้

พฤตกิรรมทีพ่งึประสงค์ พฤตกิรรมทีไ่มพ่งึประสงค ์
(๑)  ประพฤติตนเหมาะสมกับสถานภาพและเป็น
แบบอย่างท่ีดี 
(๒)  ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีในการด าเนินชีวิต
ตามประเพณีและวัฒนธรรมไทย 
(๓)  ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย  ให้ส าเร็จ
อย่างมีคุณภาพตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
(๔)  ศึกษา หาความรู้ วางแผนพัฒนาตนเอง พัฒนางาน 
และสะสมผลงานอย่างสม่ าเสมอ 
(๕)  ค้นคว้า แสวงหา และน าเทคนิคด้านวิชาชีพ ท่ี
พัฒนาและก้าวหน้าเป็นท่ียอมรับมาใช้แก่ศิษย์และ
ผู้รับบริการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ท่ีพึงประสงค์ 

(๑)  เกี่ยวข้องกับอบายมุขหรือเสพส่ิงเสพติดจนขาดสติ
หรือแสดงกิริยาไม่สุภาพเป็นที่น่ารังเกียจในสังคม 
(๒)  ประพฤติผิดทางชู้สาวหรือมีพฤติกรรมล่วงละเมิด
ทางเพศ 
(๓)  ขาดความรับผิดชอบ ความกระตือรือร้น ความเอา
ใจใส่ จนเกิดความเสียหายในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ี 
(๔)  ไม่รับรู้หรือไม่แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ ในการ 
จัดการเรียนรู้ และการปฏิบัติหน้าท่ี 
(๕)  ขัดขวางการพัฒนาองค์การจนเกิดผลเสียหาย 

 
จรรยาบรรณตอ่วิชาชพี 
 ๒. ครูต้องรัก ศรัทธา ซื่อสัตย์สุจริต รับผิดชอบต่อวิชาชีพ และเป็นสมาชิกท่ีดีขององค์กรวิชาชีพ โดย
ต้องประพฤติและละเว้นการประพฤติตามแบบแผนพฤติกรรม ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
  

พฤตกิรรมทีพ่งึประสงค์ พฤตกิรรมทีไ่มพ่งึประสงค ์
(๑)  แสดงความช่ืนชมและศรัทธาในคุณค่าของวิชาชีพ 
(๒)  รักษาช่ือเสียงและปกป้องศักดิ์ศรีแห่งวิชาชีพ 
(๓)  ยกย่องและเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานในวิชาชีพ ให้
สาธารณชนรับรู้ 
(๔)  อุทิศตนเพื่อความก้าวหน้าของวิชาชีพ 
(๕)  ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความรับผิดชอบ  ซื่อสัตย์สุจริต
ตามกฎ  ระเบียบ  และแบบแผนของทางราชการ 

(๑)  ไม่แสดงความภาคภูมิใจในการประกอบวิชาชีพ 
(๒)  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม ให้ร้ายผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ
ศาสตร์ในวิชาชีพ หรือองค์กรวิชาชีพ 
(๓)  ประกอบการงานอื่นท่ีไม่เหมาะสมกับการเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
(๔)  ไม่ซื่อสัตย์สุจริต ไม่รับผิดชอบ หรือไม่ปฏิบัติตาม
กฎ  ระเบียบ หรือแบบแผนของทางราชการจน



 

 

(๖)  เลือกใช้หลักวิชาท่ีถูกต้อง  สร้างสรรค์
เทคนิค วิธีการใหม่ ๆ เพื่อพัฒนาวิชาชีพ 
(๗)  ใช้องค์ความรู้หลากหลายในการปฏิบัติหน้าท่ี และ
แลกเปล่ียนเรียนรู้กับสมาชิกในองค์การ 
(๘)  เข้าร่วมกิจกรรมของวิชาชีพหรือองค์กรวิชาชีพอย่าง
สร้างสรรค์ 

ก่อให้เกิดความเสียหาย 
(๕)  คัดลอกหรือน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน 
(๖)  ใช้หลักวิชาการท่ีไม่ถูกต้องในการปฏิบัติวิชาชีพ
ส่งผลให้ศิษย์หรือผู้รับบริการเกิดความเสียหาย 
(๗)  ใช้ความรู้ทางวิชาการ  วิชาชีพ  หรืออาศัย 
องค์กรวิชาชีพแสวงหาประโยชน์เพื่อตนเองหรือผู้อื่น
โดยมิชอบ 

 
จรรยาบรรณตอ่ผูร้บับรกิาร 
 ๓. ครูต้องรัก เมตตา เอาใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริม ให้ก าลังใจแก่ศิษย์และผู้รับบริการ ตามบทบาท
หน้าท่ีโดยเสมอหน้า 
 ๔. ครูต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ ทักษะ และนิสัยท่ีถูกต้องดีงามแก่ศิษย์และผู้รับบริการ  ตาม
บทบาทหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
 ๕. ครูต้องประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี ท้ังทางกาย วาจา และจิตใจ 
 ๖. ครูต้องไม่กระท าตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย สติปัญญา จิตใจ อารมณ์ และสังคมของ
ศิษย์และผู้รับบริการ 
 ๗. ครูต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค โดยไม่เรียกรับหรือยอมรับผลประโยชน์ จากการ
ใช้ต าแหน่งหน้าท่ีโดยมิชอบ 
 โดยต้องประพฤติและละเว้นการประพฤติตามแบบแผนพฤติกรรม ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 

พฤตกิรรมทีพ่งึประสงค์ พฤตกิรรมทีไ่มพ่งึประสงค ์
(๑)  ให้ค าปรึกษาหรือช่วยเหลือศิษย์และผู้รับบริการ
ด้วยความเมตตากรุณาอย่างเต็มก าลังความสามารถและ
เสมอภาค 
(๒)  สนับสนุนการด าเนินงานเพื่อปกป้องสิทธิเด็ก
เยาวชน  และผู้ด้อยโอกาส 
(๓)  ต้ังใจ เสียสละ และอุทิศตนในการปฏิบัติ
หน้าท่ี เพื่อให้ศิษย์และผู้รับบริการได้รับการพัฒนาตาม
ความสามารถ  ความถนัด และความสนใจของแต่ละ
บุคคล 
(๔)  ส่งเสริมให้ศิษย์และผู้รับบริการสามารถแสวงหา
ความรู้ได้ด้วยตนเองจากส่ือ อุปกรณ์ และ แหล่งเรียนรู้
อย่างหลากหลาย 
(๕)  ให้ศิษย์และผู้รับบริการ มีส่วนร่วมวางแผนการ
เรียนรู้  และเลือกวิธีการปฏิบัติท่ีเหมาะสม กับตนเอง 
(๖)  เสริมสร้างความภาคภูมิใจให้แก่ศิษย์และ
ผู้รับบริการด้วยการรับฟังความคิดเห็น ยก
ย่อง ชมเชย และให้ก าลังใจอย่างกัลยาณมิตร 

(๑)  ลงโทษศิษย์อย่างไม่เหมาะสม 
(๒)  ไม่ใส่ใจหรือไม่รับรู้ปัญหาของศิษย์หรือผู้รับบริการ
จนเกิดผลเสียหายต่อศิษย์หรือผู้รับบริการ 
(๓)  ดูหมิ่นเหยียดหยามศิษย์หรือผู้รับบริการ 
(๔)  เปิดเผยความลับของศิษย์หรือผู้รับบริการเป็นผลให้
ได้รับความอับอายหรือเส่ือมเสียช่ือเสียง 
(๕)  จูงใจ โน้มน้าว ยุยงส่งเสริมให้ศิษย์หรือผู้รับบริการ
ปฏิบัติขัดต่อศีลธรรมหรือกฎระเบียบ 
(๖)  ชักชวนใช้จ้างวานศิษย์หรือผู้รับบริการให้
จัดซื้อ จัดหาส่ิงเสพติดหรือเข้าไปเกี่ยวข้องกับอบายมุข 
(๗) เรียกร้องผลตอบแทนจากศิษย์หรือผู้รับบริการใน
งานตามหน้าท่ีท่ีต้องให้บริการ 

 
จรรยาบรรณตอ่ผูร้ว่มประกอบวชิาชพี 
 ๘. ครูพึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์ โดยยึดมั่นในระบบคุณธรรม สร้างความ
สามัคคีในหมู่คณะ โดยพึงประพฤติและละเว้นการประพฤติตามแบบแผนพฤติกรรม ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 



 

 

 
พฤตกิรรมทีพ่งึประสงค์ พฤตกิรรมทีไ่มพ่งึประสงค ์

(๑)  เสียสละ เอื้ออาทร และให้ความช่วยเหลือผู้ร่วม
ประกอบวิชาชีพ 
(๒)  มีความรัก ความสามัคคี  และร่วมใจกันผนึกก าลังใน
การพัฒนาการศึกษา 
  

(๑)  ปิดบังข้อมูลข่าวสารในการปฏิบัติงาน จนท าให้เกิด
ความเสียหายต่องานหรือผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 
(๒)  ปฏิเสธความรับผิดชอบ โดยต าหนิ ให้ร้ายผู้อื่นใน
ความบกพร่องท่ีเกิดขึ้น 
(๓)  สร้างกลุ่มอิทธิพลภายในองค์การหรือกล่ันแกล้ง ผู้
ร่วมประกอบวิชาชีพให้เกิดความเสียหาย 
(๔)  เจตนาให้ข้อมูลเท็จท าให้เกิดความเข้าใจผิดหรือ
เกิดความเสียหายต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 
(๕)  วิพากษ์  วิจารณ์ผู้ร่วมประกอบวิชาชีพในเรื่องท่ี
ก่อให้เกิดความเสียหายหรือแตกความสามัคคี 

 
จรรยาบรรณตอ่สงัคม 
 ๙. ครูพึงประพฤติปฏิบัติตนเป็นผู้น าในการอนุรักษ์และพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา ส่ิงแวดล้อม รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวมและยึดมั่นในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมขุ โดยพึงประพฤติและละเว้นการประพฤติตามแบบแผน
พฤติกรรม ดังตัวอย่างต่อไปนี ้

 
พฤตกิรรมทีพ่งึประสงค์ พฤตกิรรมทีไ่มพ่งึประสงค ์

(๑)  ยึดมั่น สนับสนุน และส่งเสริมการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมขุ 
(๒)  น าภูมิปัญญาท้องถิ่นและศิลปวัฒนธรรมมาเป็น
ปัจจัยในการจัดการศึกษาให้เป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม 
(๓)  จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ศิษย์เกิดการเรียนรู้และ
สามารถด าเนินชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
(๔)  เป็นผู้น าในการวางแผนและด าเนินการเพื่ออนุรักษ์
ส่ิงแวดล้อมพัฒนาเศรษฐกิจ ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
ศิลปวัฒนธรรม 

(๑)  ไม่ให้ความร่วมมือหรือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนท่ี
จัดเพื่อประโยชน์ต่อการศึกษาท้ังทางตรงหรือทางอ้อม 
(๒)  ไม่แสดงความเป็นผู้น าในการอนุรักษ์หรือพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาหรือ
ส่ิงแวดล้อม 
(๓)  ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีในการอนุรักษ์หรือ
พัฒนาส่ิงแวดล้อม 
(๔)  ปฏิบัติตนเป็นปฏิปักษ์ต่อวัฒนธรรมอันดีงามของ
ชุมชนหรือสังคม 

 
ตวัอย่างการลงโทษทางวนิยั 
กรณีท่ี 1ผู้ท่ีไม่ชอบตรวจข้อสอบไม่รับกระดาษค าตอบจากห้องวิชาการ แต่ถึงก าหนดส่งผลการเรียนมีผลการ
เรียนปรากฏ เพราะเอาแต่คะแนนเก็บระหว่างภาคมาตัดสินการเรียน 
โทษ : ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน 
  กรณีท่ี 2ผู้ออกนอกบริเวณโรงเรียนแล้วไม่ขออนญุาตแถมเถียงกับ ผู้อ านวยการไปธุระส่วนตัวข้าง
นอก กลับมาเจอผู้อ านวยการเมื่อถูกไต่ถามกลับมีการท้าทายและถกเถียง 
โทษ : ภาคฑัณฑ์ 
  กรณีท่ี 3 ผู้ท่ีพิเรนทร์ไปเข้าค่ายลูกเสือและแอบดูครูสตรีอาบน้ า และมีการแจ้งความด าเนินคดีด้วย 
โทษ : ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 2 เดือน 
  กรณีท่ี 4ผู้ท่ีชอบปลุกระดมนักเรียนให้ก่อความไม่เรียบร้อย และชักน านักข่าวมาท าข่าวเผยแพร่
ออกไปข้างนอก แถมประพฤติปฏิบัติตนไม่เรียบร้อย กระด้างกระเด่ืองต่อผู้บังคับบัญชาโทษ : ลดขั้นเงินเดือน 
1 ขั้น 



 

 

  กรณีท่ี 5ผู้ท่ีเสพสุราแล้วครองสติไม่อยู่ดื่มสุราในเวลาราชการเป็นประจ า จนไม่สามารถปฏิบัติราชการ
ได้ แถมละท้ิงหน้าท่ีราชการ หรือสอนหนังสือไม่รู้เรื่องหรือนักเรียนเกิดความเบื่อหน่าย 
โทษ : ปลดออกจากราชการ 
  กรณีท่ี 6 ผู้ท่ีชอบแทะเล็มลูกศิษย์หลอกนักเรียนหญิง ม. 5 เข้าไปในห้องท างานขณะท่ีครูและ
นักเรียนมีการประชุม แกล้งส่ังให้นักเรียนไปหยิบเอกสารในล้ินชักซึ่งมีภาพอนาจารวางไว้พร้อมท้ัง เข้าไปโอบ
กอด และจับหน้าอกนักเรียนหญิง 
โทษ : ปลดออกจากราชการ 
  กรณีท่ี 7ผู้ท่ีชอบหารายได้ระหว่างสอนน าขนมไปขายให้แก่นักเรียนในเวลาเรียน ผู้ท่ีไม่ท าการบ้าน
หากไม่ซื้อขนมก็จะถูกตัดคะแนน 
โทษ : ทัณฑ์บน 
  กรณีท่ี 8ผู้ชอบขาดประชุม- มีพฤติกรรมขาดการประชุมเป็นประจ า หรือหนีออกจากห้องประชุมก่อน
เวลาเสมอ ๆ  
โทษ : ทัณฑ์บน 
- ไม่เข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ โดยหายไปในภาคบ่ายโดยไม่ได้แจ้งขออนุญาตจากผู้มีอ านาจ 
โทษ : ภาคทัณฑ์ 
  กรณีท่ี 9ครูท่ีชอบให้ "ร"ให้นักเรียนติด "ร" โดยอ้างว่าขาดสอบภาคปฏิบัติ ผู้ปกครองจึงร้องเรียนและ
มีพยานนักเรียนด้วยกนัว่านักเรียนเข้าสอบ 
โทษ : ภาคทัณฑ์ 
  กรณีท่ี 10ผู้ท่ีชอบลาราชการหายไป สองวัน ผู้บังคับบัญชาส่ังให้ช้ีแจง กลับมาไม่ยอมเขียนรายงาน
ช้ีแจง 
โทษ : ภาคทัณฑ์ 
         กรณีท่ี 11ผู้ไม่ชอบเข้าสอน ไม่ยอมคุมสอบท้ิงห้องเรียนบ่อย ๆ และเข้าออกห้องสอนไม่ตรงเวลา 
พร้อมท้ังไม่ยอมคุมห้องสอบ 
โทษ : ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน 
  กรณีท่ี 12ผู้ท่ีใจร้อนโกรธที่ส่ังนักเรียนให้ไปเรียนท่ีสนาม แต่เด็กสองคนมาช้าไปครึ่งช่ัวโมงจึงใช้ไม้
เรียวตีท่ีก้น มีแผลฟกช้ า ผู้ปกครองมาร้องเรียน แต่ไม่ยอมขอโทษและรับผิดกลับใช้วาจาไม่สุภาพกับผู้ปกครอง
โทษ : ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 2 เดือน 
- ถีบโต๊ะใส่นักเรียน พร้อมท้ังใช้มือตบไปท่ีศีรษะอีกหนึ่งที 
โทษ : ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 2 เดือน 
  กรณีท่ี 13ผู้ท่ีชอบเป็นนายหน้ารับจองเหรียญกษาปณ์ ถึงเวลาอ้างว่าปลายทางไม่ส่งมาให้ และไม่
ยอมคืนเงินให้แก่ผู้ส่ังจอง 
โทษ : ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 2 เดือน 
  กรณีท่ี 14คนชอบเล่นหวยซื้อหวยใต้ดิน เจ้ามือถูกจับและมีรายช่ืออยู่ในโพย ต ารวจมีหมายไปให้
ปากค าในฐานะพยาน โรงเรียนได้ทราบเรื่อง 
โทษ : ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน 
  กรณีท่ี 15ผู้ท าผลงานเพื่อเล่ือนวิทยฐานะท าผลงานเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ ไปแก้ไขจ านวนวันลาโดย
ถ่ายส าเนาและแก้ไขตัวเลข เก็บในแฟ้มสะสมงานท่ีจะรับการประเมิน 
โทษ : ลดเงินเดือน 1 ขั้น 
  กรณีท่ี 16ผู้ไม่ชอบตรวจเวรและไม่มาปฏิบัติราชการเป็นถึงรองผู้อ านวยการแต่ไม่ยอมมาตรวจเวร
ตามค าส่ัง พอถึงเปิดภาคเรียนก็ขอลา แต่ผู้อ านวยการเห็นว่าไม่มีเหตุอันควร จึงไม่อนุญาต แต่เจ้าตัวก็ด้ือแพ่ง
หายหน้าไป 
โทษ : ลดขั้นเงินเดือน 1 ขั้น 
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