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ค าน า 
 

โรงเรียนวัดบางกระสอบ (เชยบุญปลูกราษฎร์อุปถัมภ์) ได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่ครู
จะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์ กิจกรรม และการทํางาน อันนําไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้
ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย จิตใจ  อารมณ์ สังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย 
เพื่อให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูอาชีพที่มีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อ
ส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบทุกด้าน ทั้งความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความ
มั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าที่ครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานขึ้น 

โรงเรียนวัดบางกระสอบ (เชยบุญปลูกราษฎร์อุปถัมภ์)  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายในการ
ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป  
 
      
 
     โรงเรียนวัดบางกระสอบ (เชยบุญปลูกราษฎร์อุปถัมภ์) 
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนวัดบางกระสอบ (เชยบุญปลูกราษฎร์อุปถมัภ์) 

โรงเรียนวัดบางกระสอบ (เชยบุญปลูกราษฎร์อุปถัมภ์) เป็นโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1 จัดการศึกษาระดับปฐมวัย  และระดับประถมศึกษา  ปี
การศึกษา 2566  มีนักเรียน 49 คน บุคลากรภายในโรงเรียน  รวมทั้งสิ้น 10 คน  ได้แก่  ผู้บริหาร 1 คน  
เป็นครูประจําการ จํานวน 5 คน  ครูอัตราจ้าง 4 คน   
   

ค าขวัญ 
 “คุณธรรมงดงามพร้อม สิ่งแวดล้อมองค์ความรู ้ยัง่ยืนคู่ภูมิปัญญา”   

ปรัชญา 
 “ปัญญา นรานํ รัตน ํ
 ปัญญาเป็นดวงแก้วของคนด”   

สีประจ าโรงเรียน 
 “ชมพู หมายถึง ความรกั ความออ่นโยน ความเมตตา ความเอาใจใส่ต่อลกูศิษย์ 
   สีน้ําเงิน หมายถึง ความหนักแน่น ความมั่นคง ความเด็ดเดี่ยว ความมีศกัยภาพ”   

อักษรย่อของโรงเรียน 
 “บ.ก.ส.”  

วิสัยทัศน์ 
 “คุณธรรมนําความรู้ รักษ์ความเป็นไทย ใส่ใจสิ่งแวดล้อมน้อมนําเศรษฐกิจพอเพียง” 

พันธกิจ 
 1. พัฒนาผู้เรียนเต็มศักยภาพและบรรลุมาตรฐานการศกึษา 
 2. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม รกัษ์ความเป็นไทยและท้องถ่ินโดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
พอพียง 
 3. พัฒนาศกัยภาพครูสู่ความเป็นมืออาชีพ ให้จัดการเรียนรูโ้ดยยึดผู้เรียนเป็นสําคัญ และให้
ผู้เรียนมีความสามารถดา้นการคดิ 
 4. ส่งเสริมและพัฒนาสภาพแวดลอ้มภายในสถานศึกษาให้เอื้อต่อการเรียนรู้และใช้เป็นแหล่ง
เรียนรู้ 
 5. สนับสนุนการใช้เทคโนโลยีในการจดัการเรียนรู้ให้เกิดการเรียนรู้อยา่งเต็มศักยภาพของผู้เรียน 
 6. บริหารจดัการด้วยระบบคุณภาพและกระบวนการมีสว่นร่วม 
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เป้าประสงค์ 
 1. ผู้เรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรูต้ามเกณฑ์มาตรฐานของสถานศึกษา 
 2. ผู้เรียนมีคุณธรรม จรยิธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ รักษ์ความเป็นไทย ปฏิบัติตนตาม 
หลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 
 3. ผู้เรียนมีทักษะการคิดวิเคราะห์ การแก้ปัญหา มีนิสัยรักการอ่าน และใชเ้ทคโนโลยีได้
เหมาะสม 
 4. ผู้บริหารมรีะบบการจดัการที่ดีและครูมกีารจัดการเรียนรูท้ี่หลากหลาย ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย
มาช่วยสอน จัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 
 5. ส่งเสริมสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
 6. คณะกรรมการสถานศกึษา และผู้มีส่วนเกี่ยวขอ้งเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาจดัการศึกษา
ของสถานศึกษาให้มีคุณภาพและได้มาตรฐาน 

กลยุทธ์  
กลยุทธ์โรงเรียนวัดบางกระสอบ (เชยบุญปลูกราษฎร์อุปถัมภ์) และแนวทางการพัฒนา 
 กลยุทธ์ที่ 1 : พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 1. ส่งเสริมผู้เรียนให้มีความสามารถในการอ่าน การเขียน และการคิดวิเคราะห์ แก้ปัญหา 
 2. ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน และการสอบระดับชาติให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่กําหนด 
 3. ส่งเสริมผู้เรียนให้ใช้เทคโนโลยีเพื่อพัฒนาให้นักเรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ 
 4. ส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 
 กลยุทธ์ที่ 2 พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  1. ส่งเสริมผู้เรียนด้านคุณธรรม จริยธรรม ความเป็นไทยภายใต้ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  2. ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  3. ส่งเสริมด้านสุขภาพอนามัยความปลอดภัย มีสุนทรียภาพด้านดนตรี กีฬาและศิลปะ 
 กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนาศักยภาพครูและผู้บริหารสู่มาตรฐานวิชาชีพครูและเป็นมืออาชีพ 
  1. ส่งเสริมให้ครูและผู้บริหารพัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ือง และมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
  2. ส่งเสริมให้ครูจัดการเรียนการสอนโดยการใช้เทคโนโลยี และยึดผู้เรียนเป็นสําคัญ 
  3. ส่งเสริมการทํางานเป็นทีม และจัดกิจกรรมสร้างขวัญและกําลังใจในการทํางานของครู
ผู้บริหารมีคุณธรรม จริยธรรมมีภาวะผู้นําและความสามารถในการบริหารจัดการศึกษา 
 กลยุทธ์ที่ 4 พัฒนาสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
  1. พัฒนาสภาพแวดล้อมในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ ใช้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
  2. ส่งเสริมโรงเรียนสะอาด บรรยากาศสดชื่น รื่นรมย์ด้วยพรรณไม้ 
  3. ปลูกจิตสํานึกการอนุรักษ์และพัฒนาสิ่งแวดล้อมในชุมชน 
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 กลยุทธ์ที่ 5 พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา เน้นการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 
  1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานเน้นหลักธรรมาภิบาล 
  2. ส่งเสริมการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาเพื่อรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
  3. ส่งเสริมความร่วมมือระหว่างโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ครู ผู้ปกครอง 
นักเรียนและชุมชนในการระดมทรัพยากรเพื่อสนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
  4. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และการจัดการเรียนการสอน 
  5. ส่งเสริมการจัดสภาพแวดล้อมเพื่อพัฒนาผู้เรียน 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดบางกระสอบ (เชยบุญปลูกราษฎร์อุปถัมภ์) 

 

 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

ฝ่ายบริหารทั่วไป ฝ่ายบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

คณะกรรมการที่ปรึกษา 

1.  การจัดทําแผน
บริหาร งบประมาณ  
2.  การบริหารจัดการ
ทางการเงิน 
3.การรับเงิน  การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน 
4.  การบริหารพัสดุและ
สินทรัพย์ 
5.  การควบคุมพัสดุ
และสินทรัพย์ 
6.  การระดมทรัพยากร 
7.  การกํากับ  ควบคุม  
ประเมินผลและจัดทํา      
รายงาน 
8.  การวางระบบ
ตรวจสอบภายใน 
 

 

 

 

 

 1. การวางแผนอัตรากําลัง 
2. การสรรหาบุคลากร 
3. การเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพในการ 
ปฏิบัติราชการ 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
5. การออกจากราชการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 2 

 

1. การพัฒนาหลักสูตร 

สถานศึกษา 

2. การจัดและพัฒนา 

กระบวนการเรียนรู้ 
3. การวัดประเมินผลและ 
เทียบโอนผลการเรียน 

4. การวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 

5. การพัฒนาส่ือนวัตกรรม 
และเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 

6. การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
การนิเทศการศึกษา 

7.การพัฒนาระบบประกัน 

คุณภาพการศึกษา 

8.การแนะแนวการศึกษา 

9.กิจกรรมส่งเสริมความรู้
แก่นักเรียน ครอบครัว 
ชุมชน-  การวิจัยเพื่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

 

1. การดําเนินงานธุรการ 
2. งานเลขานุการกรรมการ 
   สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. งานพัฒนาระบบและ 
   เครือข่ายข้อมูสารสนเทศ 
4. การจัดระบบบริหารและ 
   พัฒนาองค์การ 
5. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
6. การดูแลอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม 
7. งาน พ.ร.บ.การศึกษาภาค
บังคับ 
8. การประชาสัมพันธ์ทาง 
    การศึกษา 
9. งานบริการสาธารณะ 
10. งานกิจการนักเรียน 
11.งานที่มิได้ระบุไว้ 
     ในงานอ่ืนๆ 

 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 
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ฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

งานวิชาการถือเป็นงานที่มีความสําคัญที่สุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร 
โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝุาย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสําคัญและมีส่วนร่วมใน
การวางแผน กําหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
งานวิชาการของโรงเรียนประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก ซึ่งโรงเรียน
จะต้องสร้างหลักสูตรของตนเอง เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องทําหน้าที่ในการสร้างและ
พัฒนาหลักสูตร การนําหลักสูตรไปใช้ การออกแบบการจัดการเรียนรู้ ซึ่งงานวิชาการที่ครูจะต้องปฏิบัติ
จะประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1. คณะกรรมการบริหารวชิาการ 
มีหน้าที่รับผิดชอบเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกําหนดทิศทาง  และแนวนโยบายใน

การดําเนินงานของฝุายวิชาการ วางแผนนําแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านวิชาการไปสู่การปฏิบัติ ร่วม
ประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คําปรึกษาหารือในการพัฒนางาน
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คําแนะนํางานทั่วไปของฝุาย ในด้านต่าง ๆ 
ให้คําแนะนําเกี่ยวกับการดําเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพื่อให้
สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร ประกอบด้วย 

1. นางสาวลดัดาวัลย์ จันลา    ประธานฝุายบริหาร 

2. นางสาวหฤทัย บุญประสพ   หัวหน้าฝุาย 

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  
 มีหน้าที่ดังนี ้

 (1)  วางแผนดําเนินงานวิชาการ กําหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา  และ
แนวการจัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
ปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช  2551  ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ  สังคม  
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
 (2)  จัดทําคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  กํากับ  ติดตาม  ให้
คําปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู้การวัดและประเมินผล  และการแนะ
แนวให้สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตร 
 (3)  ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เกี่ยวกับการพั ฒนาหลักสูตร  การจัด
กระบวนการเรียนรู้  การวัดและประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการ
ดําเนินการของหลักสูตร 
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 (4)  ประสานความร่วมมือจากบุคคล  หน่วยงาน  องค์กรต่าง ๆ  และชุมชนเพื่อให้การใช้
หลักสูตรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
 (5)  ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชนและผู้ที่เกี่ยวข้อง  
และนําข้อมูลปูอนกลับจากฝุายต่าง ๆ  มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 (6)  ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 (7)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับชั้น  ระดับช่วงชั้นและระดับกลุ่มวิชาในแต่
ละปีการศึกษา  เพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการดําเนินงานด้านต่าง ๆ  ของสถานศึกษา 
 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ
สถานศึกษาในรอบปีที่ผ่านมา  แล้วใช้ผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการ
บริหารหลักสูตรปีการศึกษาต่อไป 
 (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเน้นผลการพัฒนา
คุณภาพนักเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนื อ
สถานศึกษา  สาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 

1. นางสาวหฤทัย บุญประสพ   หัวหน้า 

 3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหน้าที่พัฒนาบุคลากร
ในการทําแผนการสอน การออกแบบเรียนรู้  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาสื่อ นวัตกรรมมาใช้ในการ
จัดการเรียนการสอน  โดยใช้วิธีการแนะนํา  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียน
การสอน ไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง/ปี พร้อมรายงานผลต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา  ประกอบด้วย 

1. นางสาวหฤทัย บุญประสพ  หัวหน้า 

4.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา   มีหน้าที่  ประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตาม
ลักษณะที่สถานศึกษากําหนด  โดยประเมินเป็นรายคุณลักษณะ  สรุปผลเป็นรายภาค / รายปี  และ
ตัดสินผลตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากําหนด  ประกอบด้วย 

1. นางสาวหฤทัย บุญประสพ     หัวหน้า 

 5. คณะกรรมการประเมินการอ่าน  การคิดวิเคราะห์และการเขียน มีหน้าที่ ประเมินศักยภาพ
ของผู้เรียนในการอ่านหนังสือ  เอกสารและสิ่งต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง  คล่องแคล่ว แล้วนํามาสรุปเป็น
ความคิดของตน  สามารถคิดวิเคราะห์เน้ือหาสาระจากเรื่องที่อ่านนํามาสู่การสังเคราะห์สร้างสรรค์  และ
แสดงความคิดเห็นในเรื่องต่างๆ  และสามารถถ่ายทอดความคิดด้วยการเขียนสื่อความโดยกําหนดประเมิน   2  
ลักษณะ คือ  ประเมินระหว่างเรียนและสร้างแบบประเมินตัดสินผลรายปี / ช่วงชั้น  ตามเกณฑ์ที่กําหนด  
ประกอบด้วย 
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1. นางสาวหฤทัย บุญประสพ   หัวหน้า 

6. คณะกรรมการงานวดัผลและประเมินผล   
มีหน้าที่วางแผนดําเนินงานวิชาการในข่ายงานการวัดและประเมินผล  จดัทําคู่มือการวดัผลและ

ประเมินผลการเรียนรู้  ประสานงานบุคคล/หน่วยงาน  พัฒนาวิธกีารวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 
เสนอผู้บริหาร ประสานกับกลุ่มสาระตา่ง ๆ ในการจดัทําข้อสอบ กาํหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ
วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลพัฒนาการของนักเรียน เพื่อการปรับปรุงและพัฒนา ดาํเนินการตามหลักเกณฑ์
และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา  
รายงานผลการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

1. นางสาวหฤทัย บุญประสพ   หัวหน้า 
 

7.  งานทะเบียนโรงเรียน  
มีหน้าที่ ดําเนินการเกี่ยวกับ  งานทะเบียน  จัดทําแผนปฏิบัติการและโครงการต่างๆ ของงาน

ทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ ประเมินผลการดําเนินงานงานทะเบียน  ทําทะเบียนนักเรียน  ทะเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันจัดทําแบบพิมพ์
ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน ให้เลขประจําตัวนักเรียน และจัดทํารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทําสถิติ
จํานวนนักเรียนออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตรสํารวจ
นักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน เพื่อดําเนินการ
จําหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ  ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน  และผู้ปกครองจัดเก็บ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใช้งาน 

จัดทําทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) สําหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ 2 
หรือฉบับต่อๆไป  ทั้งที่เป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

1. นางสาวหฤทัย บุญประสพ    หัวหน้า 
2. นางสาวกาญจนา เขียวเพกา   ผู้ช่วย 

8. คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

 มีหน้าที่ กําหนดสาระ จัดสร้างเครื่องมือสําหรับการเทียบโอนผลการเรียน และดําเนินการ

เทียบโอนผลการเรียนดังนี้กรณีที่ ผู้เรียนย้ายสถานศึกษา  ให้เทียบโอนผลการเรียนเดิมที่ผู้เรียนศึกษามา

ก่อน ดังนี้ 

(1)  ให้ดําเนินการให้เสร็จในภาคเรียนแรกที่ผู้เรียนเข้าศึกษาในสถานศึกษา 
 (2)  ให้เทียบโอนผลการเรียนเป็นรายวิชา 
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 (3)  ผู้เรียนยื่นคําร้องเป็นลายลักษณ์อักษรขอเทียบความรู้ตามรายวิชา  ตามหลักสูตร ของ
สถานศึกษา ตามจํานวนรายวิชาที่สถานศึกษากําหนดไว้ในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของ
สถานศึกษา ให้ผู้เรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารหลักสูตรที่นํามาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาที่ได้รับมา 
(ถ้าผู้เรียนม)ี 
        (4) คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน  พิจารณาหลักสูตรและหลักฐาน
เอกสารเดิมของผู้เรียน เพื่อเปรียบเทียบหลักสูตรที่เรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาที่ขอ
เทียบ ถ้ามีจุดประสงค์และเนื้อหาสาระตรงกัน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ให้รับเทียบโอนได้และให้ได้ระดับ
ผลการเรียน ตามที่ได้มา ใช้ในกรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษา    แต่ถ้าเป็นกรณีเทียบโอนผลการเรียนจาก
การศึกษาต่างระบบ ให้คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอน พิจารณาว่าควรยอมรับผลการเรียนเดิม
หรือไม่ ถ้าไม่ยอมรับก็ต้องประเมินให้ใหม่ด้วยวิธีการต่าง ๆ ที่เหมาะสม  เมื่อดําเนินการเทียบโอนแล้วการ
ให้หน่วยการเรียน(หน่วยน้ําหนัก) ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษานี้ 
        (5) คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดให้มีการประเมินความรู้
ความสามารถและประสบการณ์ของผู้เรียนใหม่ ตามผลการเรียนรู้ที่คาดหวังของรายวิชาที่ผู้เรียนขอเทียบ
ในกรณีที่ผู้เรียนไม่มีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรที่ผู้เรียนนํามาขอเทียบโอน มี
ความสอดคล้องของจุดประสงค์และเนื้อหาสาระของหลักสูตรที่ขอเทียบไม่ถึงร้อยละ 60 ผู้เรียนที่ผ่านการ
ประเมินจะได้รับการเทียบโอนผลการเรียนให้ โดยได้ระดับผลการเรียนตามที่ประเมินได้ และให้หน่วยการเรียน 
ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษา ส่วนผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินจะไม่ได้รับการเทียบโอน
ผลการเรียน  คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน   ประกอบด้วย 

1. นางสาวหฤทัย บุญประสพ    หัวหน้า 

9. งานห้องสมุด 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบาย
ของโรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรูไ้ด้
ตลอดเวลาและหลากหลาย 

3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอํานวยความสะดวกที่เพียงพอกับจํานวนสมาชิก 
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบํารงุ ครุภัณฑ ์ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การไดต้ลอด 
5. จัดหา ซื้อ ทําเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพต์่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหา

ความรู้และความบันเทิง 
6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็น

ประโยชน์  และเข้ามาใชบ้ริการ 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
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8. จัดทําสถิต ิข้อมูลเกี่ยวกบัการดาํเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาค
เรียน/ปี 

9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแกน่ักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย     ประกอบด้วย 

1. นางสาวหฤทัย บุญประสพ    หัวหน้า 
2. นางสาวกิตติยา ปัณษา    ผู้ช่วย 

10. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ศึกษา  วิเคราะห์   ความจําเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจดัการเรียนการ
สอน  และการบริหารงานวิชาการ 

2. ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อนวตักรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดสื่อ 
3. พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจดัการเรียนการสอน และการพัฒนางานดา้น

วิชาการ 
4. ประสานความร่วมมือในการผลติ จดัหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวตักรรม และ

เทคโนโลยีเพื่อการจดัการเรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับ
สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ 

5. การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
ประกอบด้วย 

1. นางสาวหฤทัย บุญประสพ    หัวหน้า 

12.  งานแนะแนว  
 มีหน้าทีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1)  รวบรวมข้อมูล บริการสนเทศ ให้คาํปรึกษานกัเรียนที่มีปัญหาทางเรื่อง การเรียน
การสอน ปัญหาส่วนตัว และติดตามประเมินผล 

   (2)  จัดระบบและการจดัทําระเบียนสะสม 
(3)  จัดเก็บรวบรวม  ข้อมูลจากทุกสภาพแวดล้อม  เพื่อนํามาวิเคราะห์เป็นข้อมูลการ
แนะแนว 
(4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียนเกี่ยวกับการจดัแนะแนว
ให้กับนักเรียน 

   (5)  ดําเนินการเกี่ยวกับการศกึษาต่อ และทุนการศึกษาของนักเรียน 
    (6)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย    ประกอบด้วย 
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   1. นางสาวหฤทัย บุญประสพ   หัวหน้า 
 

13. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  (1)  ประชุมคณะทํางานการพัฒนาการใช้แหล่งเรยีนรู้ของโรงเรียน 

(2)  สํารวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศกึษาทั้งในสถานศึกษา
ชุมชน   ท้องถิ่น  ในเขตพื้นที่การศึกษา  และเขตพื้นที่การศึกษาใกล้เคียง 
(3)  ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานตา่ง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง ให้ร่วมงานพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู ้
(4)  จัดทาํทะเบียนแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพรแ่ก่กลุ่มสาระ
ฯ และงานตา่ง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(5)  จัดทาํรายงานการใชแ้หล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานตา่ง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง  
(6)  ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัด
กระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(7)  จัดทาํและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้เกิดองค์ความรู้ใหม ่ และประสานความร่วมมือ
สถานศึกษาอื่น บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัด
การศกึษาในการสร้าง พฒันาแหล่งเรียนรู้เพื่อใช้รว่มกัน 

  (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    ประกอบด้วย 
   1. นางสาวหฤทัย บุญประสพ    หัวหน้า 

14. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 
มหีน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

(1)  ส่งเสริม สนับสนุนการจดัการเรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของ
ชาต ิ
(2)  จัดทาํการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปีการศึกษา 

  (3)  ประเมินและจัดทําเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจําปี 
  (4)  ประสานงานการประเมินตนเองทั้งภายนอกและภายใน 
  (5)  ให้ข้อเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 

(6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษาโรงเรียน 
  (7)  จัดทาํมาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

(8)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย   ประกอบด้วย 
1. นางสาวหฤทัย บุญประสพ   หัวหน้า 
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15. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  (1)  ศึกษา  วิเคราะห์  วจิัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรูใ้นแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

(2)  ส่งเสริมให้ครูศึกษา  วิเคราะห์  วจิัย  เพือ่พฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่ม
สาระการเรียนรู ้

(3)  ประสานความร่วมมอืในการศกึษา  วิเคราะห์  วจิัย  ตลอดจนการเผยแพร่
ผลงานวิจัย หรือพัฒนาคณุภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 

(4)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย   ประกอบด้วย 
1. นางสาวหฤทัย บุญประสพ   หัวหน้า 
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ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ 
มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ
มุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมา
ใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตาม
ระเบียบเงินรายได้ของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวของ 
ประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1.  การจัดท าแผนและบริหารงานงบประมาณ 
  มีการดําเนินงานดังนี้ 

(1)  ประชุมฝุาย รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบจํานวนนักเรียนทั้งหมด และยอดวงเงินงบประมาณที่
โรงเรียนได้รับการจัดสรร 
(2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจําปีภายใต้กรอบการใช้วงเงินงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรร 
(3)  สรุปสาระสําคัญของโครงการ และงบประมาณ แจ้งให้บุคลากรทุกท่านทราบประจําเดือน 
รวมทั้งปิดประกาศประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง และบุคคลภายนอกได้รับทราบโดยทั่วกัน 
(4)  จัดทําแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนให้กองศึกษาเทศบาลท่างิ้วทราบ 

  (5)  รายงานความก้าวหน้าในการเบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้อํานวยการสถานศึกษารับทราบ 
  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
  (7)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย  ฝุายบรหิารงบประมาณ  ประกอบด้วย 

1. นางสาวกติติยา ปัณษา   หัวหน้า 
2.  การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

 มีการดําเนินงาน ดังนี ้
(1) จัดทํารายการ พร้อมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบที่กําหนดตามรายการ

งบประมาณที่ได้รับการจัดสรร   
(2) จัดทํารายผลการดําเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณที่ได้รับการจดัสรรและจดัเก็บ

รวบรวมผลการใช้งบประมาณของงานแต่ละฝุาย ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย 
1.  นางสาวกติติยา ปัณษา  หัวหน้า 
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3.  การตรวจสอบ และรายงานการใช้งบประมาณ 

  มีการดําเนนิงาน ดังนี้ 
(1)  ตรวจสอบการรายงานผลการจัดทาํรายละเอียดการขออนุมัติงบประมาณว่าเป็นไปตาม
รายละเอียดที่ไดร้ับการจดัสรรงบประมาณหรือไม ่ 

  (2)  ตรวจสอบการประเมินผลการใช้เงินของงบประมาณแต่ละฝุาย 
  (3)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย  ผูร้ับผิดชอบ 

1. นางสาวกติติยา ปัณษา   หัวหน้า 

4.  งานสารบรรณ 
  มีการดําเนินงาน ดังนี้ 

(1)  จัดทาํแผนงาน ปฏิทินปฏิบัติงานประจําปี และคู่มือปฏิบัติงาน 
(2)  จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ โดยจัดให้มีแฟูมงานกําหนดรหัสของหนังสือให้เป็นหมวดหมู่
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
(3)  มีการลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือเป็นปัจจุบัน 

 (4)  ดําเนินงานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
 (5)  ติดตาม และประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

(6)  สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นการดาํเนินงาน  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับ
มอบหมาย  ผู้รับผิดชอบ     ประกอบด้วย 

1. นางสาวกติติยา ปัณษา     หัวหน้า 
5.  งานบริหารการเงิน และบัญชี 
มีหน้าที่ 

 (1)  ตรวจสอบวงเงินที่ไดร้ับอนุมัติ และยอดที่ไดร้บัการจัดสรร 
 (2)  ตรวจสอบการใช้เงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 
 (3)  จัดทาํทะเบียนคุมเงินประจํางวด และควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผน 

(4)  จัดทาํฎีกาการเบิกจา่ยเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจ่ายอื่นๆ พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้อง ของเอกสาร 

 (5)  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน รายงานเกี่ยวกับการเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
 (6)  จัดทาํบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท 
 (7)  ทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 (8)  รวบรวมเอกสารหลกัฐานการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท 
 (9)  รับ - จ่ายเงินงบประมาณ 
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(10)  จัดทาํรายงานสรุปการใช้จ่ายเงินให้แก่ผู้บรหิารสถานศึกษา และประชาสัมพันธใ์ห้
ผู้ปกครองนักเรียนได้ทราบ 

 (11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  ผูร้ับผิดชอบ 
ประกอบด้วย 

1.   นางสาวกิตติยา ปัณษา   หัวหน้า 
 

6.  เจ้าหน้าที่น าฝาก – ถอน  เงินธนาคารของสถานศึกษา   
ประกอบด้วย 

1. นางสาวกติติยา ปัณษา   หัวหน้า 
 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
มีหน้าที่   
(1)  สํารวจความต้องการ/ความขาดแคลน และดําเนินการจดัหา จัดสรร พัสดคุรุภัณฑ ์ให้ตรงกับ
ความต้องการ และให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  

 (2)  จําหน่ายพัสดุ ครุภณัฑ์ ให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการพัสด ุครุภณัฑ์ของทางราชการ 
(3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสด ุและทะเบียนครุภัณฑ์ถูกต้อง บันทึกรหัสครุภัณฑ์อย่างครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน 
(4)  มีการควบคุมตรวจสอบ การจดัซื้อ จดัจ้าง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 
(5)  มีการตรวจสอบ และรายงานการบริหารพัสดุ ตามที่กาํหนดไว้ในระเบียบของทางราชการ
ประกอบด้วย 
 

  1. นางสาวหฤทัย บุญประสพ   หัวหน้า 

8.  งานสหกรณ์สถานศึกษา   
มีหน้าที่วางแผน  ประชุม  บริหารกิจกรรมสหกรณ์ของโรงเรียน  ดําเนินการจดัซื้อ – บริการ

จําหน่ายสินค้า  จัดทําหลักฐานการบัญชี  หลักฐานการเงิน  สมุดคู่ฝากธนาคาร  ทะเบียนสมาชิก  และ
งานอื่น ๆ  ประกอบด้วย 

1. นางสาวหฤทัย บุญประสพ   หัวหน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



14 

 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทํางานได้ผลดี
ที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะ
ให้ความร่วมมือและทํางานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้น ๆ สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
ประกอบด้วยขอบข่าย  ภารกิจ ดังนี้ 
 1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคลากร  
 มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดบุคลากร วิธีดําเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในงานบุคลากรตามคําสั่งและตามโครงสร้างงาน
ประกอบด้วย  การจัดองค์กร  การเพิ่มศักยภาพของครู  ส่งครูเข้ารับการอบรม การสร้างขวัญกําลังใจแก่
ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยามรักษาการณ์ เวรประจําวัน และอื่น ๆ ที่ทําให้งานเกิดคุณภาพและ
ประสิทธิภาพสูงข้ึน  ประกอบด้วย 

1. นางสาววรุณ  บัณฑิตเนตร ์   หัวหน้า 
  

2. การจัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร 
มีหน้าที่ จัดทําและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ

ลูกจ้าง  การแก้ไข  วัน เดือน ปีเกิด  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้าง  ดูแล 

ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกําหนด จัดทําทะเบียนผู้ได้รับ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผู้คืน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์  ประกอบด้วย 

1. นางสาววรุณ  บัณฑิตเนตร ์   หัวหน้า 
 

3.  หัวหน้าระดับ    
มีหน้าที่ ประสานงานกับผู้บริหาร หัวหน้างาน คณะครู เพื่อดําเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานด้าน

บริหารวิชาการ  โครงการหรือกิจกรรม ต่าง ๆ  กําหนดให้มีครูสอนแทนในส่วนของช่วงชั้นที่รับผิดชอบ 
กรณีครูไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ในวันหรือชั่วโมงนั้น ๆ โดยจัดทําเอกสารหลักฐานการสอนแทนไว้ด้วย 
และปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 ระดับก่อนประถมศึกษา 
1. อุรสา จันจาด     ตําแหน่ง ....................... 

 ระดับประถมศึกษา 
1. นางสาววรุณ  บัณฑิตเนตร ์   ตําแหน่ง ....................... 
2. นางสาวหฤทัย บุญประสพ  ตําแหน่ง ....................... 

  

4. การเสริมสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบัติงาน 
(1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  

โดยส่งเข้ารับการอบรม และจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  
จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์การประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนา
อย่างเข้ม 

(2) การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห์  ความต้องการจําเป็น
ในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  มีการส่งครูเข้ารับการอบรมจัด
อบรมภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนาบุคลากรดําเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงาน
ผลการดําเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา 

(3) การพัฒนาก่อนเลื่อนตําแหน่ง/วิทยฐานะ  โดยการศึกษาวิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะ
สําหรับตําแหน่ง  ลักษณะงานตามตําแหน่งที่ขอเลื่อนตําแหน่ง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  จัดส่งเข้ารับการอบรมหรือดําเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  
และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม  มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
 (4) การสร้างขวัญกําลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเลี้ยงสร้างสรรค์เชื่อมความสามัคคี 
การมอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยามเจ็บปุวย เป็นต้น 
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย 

1. นางสาววรุณ  บัณฑิตเนตร์     หัวหน้า 
 

 

5. งานวินัยและการรกัษาวินัย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
(1)  ดูแลเรื่องวินัยและการรกัษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ดําเนินการโดย

ผูอ้ํานวยการสถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกดัเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป ในกรณีต่อไปน้ี 
  -  กรณีความผิดวินัยไมร่้ายแรง 
  -  กรณีความผิดวินัยรา้ยแรง 
  -  การอทุธรณ ์
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  -  การร้องทุกข ์
(2)  การเสริมสร้างและการปูองกันการกระทาํผิดวินัย  ดําเนินการโดยผู้อาํนวยการสถานศึกษา 

และผู้บริหารแต่ละระดับ  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  ดําเนินการให้ความรู้  
ฝึกอบรม  สร้างขวัญและกําลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคต ิ จิตสํานกึ  และ
พฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส ่ ปูองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผดิวินัยตามควรแก่กรณี 

(3)  ดูแลการออกจากราชการ  ดําเนินการโดยผู้อาํนวยการสถานศึกษา และรายงานตอ่ต้นสังกัด
เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป ในกรณีต่อไปน้ี 

   -  การขอลาออกจากราชการ 
   -  การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรอืไม่ผ่านการเตรียม

ความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ํากวา่เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กําหนด 
   -  การออกจากราชการไว้ก่อน 
   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

 กรณีเจ็บปุวยโดยไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ําเสมอ 
 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 

กฎระเบียบข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย  กรณีเป็นผู้ดํารง
ตําแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถ่ินหรือผู้บริหารท้องถิ่น  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่น
เฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพรอ่งในศีลธรรมอันดี  กรณเีป็น
กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  หรอืกรณี เป็นบุคคลล้มละลาย 

 กรณีขาดคุณสมบัติทัว่ไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษตัริย์ทรงเป็นประมุข 

 กรณีมีเหตุอันสงสัยวา่หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าทีร่าชการหรือประพฤติ
ตนไม่เหมาะสม 

   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   -  กรณีได้รับโทษจาํคกุ โดยคาํสั่งของศาล  หรอืรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จาํคุก

ยกเว้นความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
6. งานรักษาความปลอดภัย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 (1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 
 (3) ดูแลและดําเนินการในเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจาํวันในวันทาํการ   
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 (4) จัดให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่เวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเน่ือง 
 (5) ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา 
 (6) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  
ทําหน้าที่เวร ยาม ประกอบด้วย 
1. …………………………………………………………….. ผู้ตรวจเวรกลางคืน 
2. …………………………………………………………….. อยู่เวรยาม 

7. ครูเวรประจ าโรงอาหาร  
 เพื่อให้การดูแล ช่วยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหาร ช่วงพักกลางวันของนักเรียน ดําเนิน
ไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี  จึงกําหนดหน้าที่และบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

7.1 คณะกรรมการด้านอาหารและโภชนาการ ประกอบด้วย 
1. .....................................................  หัวหน้า 
2. .....................................................  ผู้ช่วย 

  
      มีหน้าที ่

 (1) จัดครูเวรโรงอาหารประจําวัน สารวัตรนักเรยีนเพื่อดูแลความเรียบรอ้ยในการรับประทาน
อาหารของนักเรียนแต่ละวัน 
  (2) ประสานงานการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวร ดังกล่าว เพื่อให้เกิดประสิทธภิาพในงาน และ    
เกิดผลดีต่อนักเรียนและทางราชการ 
   

7.2 ครูเวรโรงอาหารประจําวัน 
    

วันจันทร ์ นางสาวชลลดาจันทร์เพชร นางสาวภารุณ ีฟักตั๋ว 
วันอังคาร นางสาววรุณ  บัณฑิตเนตร ์  นางสาวขวัญฤดี จูธารักษ์ 
วันพุธ นางสาวกติติยา ปัณษา นางสาวกาญจนา เขียวเพกา 
วันพฤหัสบดี นางสาวหฤทัย บุญประสพ  
วันศุกร ์ นางสาวอรุสา จันจาด  

 

มีหน้าที่  
 (1)  ควบคุม ดูแลให้นักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาที่กําหนด  การเข้า - ออกของนักเรียน

ที่ใช้บริการโรงอาหาร ห้ามไม่ให้นักเรียนนําอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร 
  (2)  ควบคุม  ดูแลนําภาชนะไปวางไว้ในที่ ทีท่างโรงเรียนกําหนด ไม่ทิ้งไวต้ามโต๊ะ 



18 

 

  (3)  ควบคุมให้นักเรียนมีวินัยในการเข้าแถวรับอาหาร ตามลําดับก่อน หลัง และมีมารยาทใน
การรับประทานอาหาร    
  (4)  ดูแลเรื่องอื่น ๆ ตามความเหมาะสม เพื่อความปลอดภัย และเป็นระเบียบเรียบร้อย 

8. ครูเวรประจ าวัน   
เพื่อให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ครูประจําวัน ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี  จึง

กําหนดหน้าที่และบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
วัน รายชื่อ หน้าที ่

จันทร ์ นางสาวชลลดาจันทร์เพชร และ
นางสาวภารุณ ีฟักตั๋ว 

- หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทําความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดทําบันทึกเวรประจําวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการทําความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

อังคาร นางสาววรุณ  บัณฑิตเนตร์  และ
นางสาวขวัญฤดี จูธารักษ์ 
 

 -  หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทาํความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จดัทําบันทึกเวรประจําวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการทาํความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 
พุธ 
 

นางสาวกิตติยา  ปัณษา  และ
นางสาวกาญจนา เขียวเพกา 
  
 
  

-  หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทาํความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จดัทําบันทึกเวรประจําวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการทาํความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
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วัน รายชื่อ หน้าที ่
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
 

พฤหัส น า ง ส า วหฤทั ย  บุญ ปร ะส พ
  
 

- หัวหนา้เวร อบรมนักเรยีนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทาํความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จดัทําบันทึกเวรประจําวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการทาํความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

ศุกร ์ นางสาวอรุสา จันจาด หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทาํความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จดัทําบันทึกเวรประจําวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการทาํความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
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ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ฝุายบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกําหนดให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เช่น การดําเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนา
ระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการ
บริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ 
บุคลากร และบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดทําสํามะโนผู้เรียน การรับ
นักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม 
สนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหน่วยงานอื่น มี
ผู้รับผิดชอบดําเนินงาน ดังนี้ 

1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป  
 ประกอบด้วย 

1. นางสาวขวัญฤดี จูธารักษ์   หัวหน้าฝุายบริหารทัว่ไป 
 
มีหน้าที่ วางแผนการปฏบิัติงาน กําหนดบุคลากร วิธดีําเนินการ ตดิตาม ประเมินผล  รายงาน 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในฝาุยบริหารทัว่ไป ตามโครงสร้างงานหรือตามคาํสั่งที่
ได้รับมอบหมาย 

2. งานธุรการ 
               มีขอบข่ายงานในเรื่อง การรับนักเรียน การจัดทาํสํามะโนผู้เรยีน  ส่งเสริมสนับสนุน ดา้น
วิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  (1)  วางแผนการดําเนินงานด้านธรุการ 
  (2)  รับนักเรียน การจดัทําสํามะโนผู้เรียน 
  (3)  จัดหาอุปกรณ์ และสิ่งอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  (4)  ลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือราชการ และเอกสารอื่นๆ ผา่นระบบ Internet (e-filing) 
  (5) โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ 
  (6)  เก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ  
  (7)  จัดบรกิารเกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอ่ผู้อํานวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
ประกอบด้วย 

1. นางสาวขวัญฤดี จูธารักษ์   หัวหน้า 
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3. การส่งเสรมิและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 (1)  วางแผนการดาํเนินงานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย 
 (2)  กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 (3)  สํารวจจดัทําข้อมูลความต้องการของชุมชน ในการรับบริการการศกึษาในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย 
 (4)  ให้บริการด้านการศกึษาแก่ชุมชน 
 (5)  ประสานงานใหชุ้มชนมีส่วนร่วมในการส่งเสรมิสนับสนุน พัฒนาการศกึษา ดา้นอุปกรณ์
งบประมาณบุคคล และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (6)  ส่งเสริมและเผยแพร่ความรู ้เกี่ยวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแก่ชุมชน 
 (7)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา 
 (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

1. นางสาวขวัญฤดี จูธารักษ์   หัวหน้า 
4. งานสารสนเทศ 
มีขอบข่ายงานในเรื่อง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและ

เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 (1)  ศึกษารวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วางแผนการดําเนินงานและจัดทําปฏทิินของกลุ่มงาน 
 (2)  ประสานงานในการกํากับติดตามงาน โครงการของกลุ่มงานเพื่อนําเสนอข้อมูล 
ในรูปแบบต่าง ๆ 
 (3)  ประเมินและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประโยชน์ในการนําไปใชว้างแผนและพัฒนางาน 
 (4)  ให้ความร่วมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเรื่องข้อมูลของกลุ่มงาน 
 (5)  ร่วมทาํแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจําปี และปฏิทินของโรงเรียน 
 (6)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อาํนวยการสถานศึกษา   
ประกอบด้วย 

1. นางสาวขวัญฤดี จูธารักษ์   หัวหน้า 

5. งานกิจการนักเรียน  
มีหน้าที่ วางแผนปฏิบัติงาน กําหนดบุคลากร วิธีดําเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร่  

ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในงานกิจการนักเรียน ประกอบด้วย กิจกรรมนักเรียน กรรมการ
นักเรียน สวัสดิภาพ สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแข่งขันกีฬา
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ภายใน / ภายนอก  นาฎศิลป์  งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
ลูกเสือ - เนตรนารี งานที่เกี่ยวข้องตามโครงสร้าง และงานอื่น ๆ ที่มอบหมาย  ประกอบด้วย  

1. นางสาวขวัญฤดี จูธารักษ์   หัวหน้า 

6. งานฝ่ายปกครอง   
มีหน้าที่ควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎ อยู่ในระเบียบ  ข้อบังคับของ

โรงเรียน และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีที่ดีงาม หากนักเรียนกระทําผดิระเบียบวินัย หรือ
กรณีพพิาท ให้ทําการสอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษ
นักเรียนฉบับปรับปรุงแก้ไข พ.ศ.  2543  ตามแตก่รณ ี โดยให้ยึดระเบียบเป็นหลักใน การลงโทษ และให้
ทําการ กําหนดระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนโดยให้บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบฟอร์มแต่ละ
ขั้นตอน โดย ให้ปฏิบัติงานมีการประสานงานติดตอ่กับครูหรือผู้รับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามข้อ 12 
ให้ประสานสัมพันธ์กัน แล้วจัดทาํคู่มือระเบียบ ข้อบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว้ แจ้งให้
นักเรียนทราบทั้งด้วยวาจาและอักษร ประกอบดว้ย 

1. นางสาวขวัญฤดี จูธารักษ์   หัวหน้า 
   

7.  งานจริยศึกษา  

มีหน้าที่ จัดให้มีการเสริมสร้าง  ลักษณะทีพ่ึงประสงค์ในด้านคุณธรรม  จรยิธรรม  คา่นิยมที่ดี
งามอยู่ในระเบียบวิจัย  ขนบธรรมเนียม  ประเพณีที่ดีงาม จัดให้มีการประกวดเพื่อเป็นขวัญกําลังใจและ
ประชาสัมพันธ ์ เผยแพร ่ ยกย่องนักเรียนทีด่ีเด่นในด้านตา่ง ๆปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
ประกอบด้วย 

1. นางสาวขวัญฤดี จูธารักษ์   หัวหน้า 
  

8. งานอาคารสถานที ่
มีหน้าที่งานในขอบข่ายงานอาคารสถานที่  เช่น  ปรับปรุงแต่งบรรยากาศอาคารสถานที่  จัด

นิทรรศการ  และจัดสถานที่งานพิธีการต่างๆ  ปลูกไม้ดอกไม้ประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด  
ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณ์ในวันสําคัญ  ควบคุมดูแลงานก่อสร้างทุกชนิด  และอื่น ๆ  ประกอบด้วย 

1. นางสาวขวัญฤดี จูธารักษ์  หัวหน้า 
  

12. งานอนามัยและบรกิาร 
มีหน้าที่บริการ  จัดกิจกรรม งานเกี่ยวกับขอบข่ายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรใน

โรงเรียน และควบคุมดูแลให้บริการด้านสุขภาพของนักเรียน จัดให้มีห้องพยาบาลที่สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
ประกอบด้วย เตียง ยารักษาโรค  อุปกรณ์เครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผู้รับผิดชอบตลอดเวลา 
การปูองกันโรคติดต่อ การปูองกันยาเสพย์ติด จัดทําบัตรหรือให้คําแนะนําในการทําบัตรแก่นักเรียนปฐม
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พยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียน  ก่อนนําส่งโรงพยาบาล  รวมทั้งการกําจัดเหาให้กับนักเรียนจัดหายาและ
เครื่องเวชภัณฑ์ให้เพียงพอนํานักเรียนเข้ารับการตรวจสุขภาพในส่วนต่าง ๆ ของร่าง กายที่ศูนย์
สาธารณสุขหรือโรงพยาบาลให้คําแนะนําตลอดจนการรับวัคซีนประเภทต่าง ๆ ตามที่กําหนด จัดทํา
ทะเบียนเอกสารต่าง ๆ  ทําสถิติ  รายงานการใช้ห้องพยาบาลจัดทําบัญชีการเบิกจ่ายที่เกี่ยวกับงาน
อนามัย และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 

1. นางสาวขวัญฤดี จูธารักษ์   หัวหน้า 
   

13.  งานโภชนาการ 

มีหน้าที่วางแผนการดําเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและที่
จําหน่ายในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไม่ให้ใช้แก้วน้ําพลาสติกและขวดน้ําพลาสติก 
ควบคุมและตรวจสอบการชําระล้างภาชนะ การกําจัดมูลฝอย การทําความสะอาดโรงอาหารและบริเวณที่
นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่นักเรียนและผู้จําหน่ายอาหารจัดให้มี
การ ตรวจสุขภาพ ผู้ประกอบอาหาร  และผู้จําหน่ายอาหาร ให้บริการอาหารและเครื่องดื่มแก่บุคลากร
ของโรงเรียนในโอกาสที่มีกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการ
สถานศึกษา ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

1. นางสาวขวัญฤดี จูธารักษ์   หัวหน้า 
 14.  สุขาภิบาลในโรงเรียน   

หน้าที่ความรับผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งานด้านสาธารณูปโภคให้ใช้การได้ดีตลอดเวลา ดูแล  
บํารุงรักษา  สภาพสิ่งแวดล้อมให้ร่มรื่น  สวยงาม  ปราศจากมลภาวะการบริการด้านไฟฟูา  น้ําดื่ม  น้ําใช้  
และอุปกรณ์กักเก็บให้ปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซ่อมบํารุงรักษา  ถนน  ร่องน้ํา  อุปกรณ์การเล่น
อื่น ๆ ที่ส่งผลให้บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย  ที่สมบูรณ์แข็งแรงปฏิบัติหน้าที่อื่น 
ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

1. นางสาวขวัญฤดี จูธารักษ์   หัวหน้า 
   

16.  งานประชาสัมพันธ ์
มีหน้าที่ วางแผนการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ  จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ 

เครื่องอํานวยการสะดวกในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์  รับแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร 
และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ จัดทําปูายประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านสื่อที่หลากหลาย เช่น 
โทรทัศน์ website เป็นต้น จัดทํา วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ ข่าวสารอื่น ๆ จัดทําปูายให้การต้อนรับ
ผู้มาติดต่อประสานงานเยี่ยมชมโรงเรียนและผู้มาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อํานวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

1. นางสาวขวัญฤดี จูธารักษ์   หัวหนา้ 
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18. งานความสัมพันธ์ชุมชน 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  (1)  วางแผนการดําเนินงานสัมพันธ์ชุมชน 
  (2)  กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
  (3)  ให้ความรู้และรณรงค์ด้านสาธารณสุข ภัยจากสารเสพตดิ 
  (4)  จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการทีใ่กล้เคียง 
  (5)  มีส่วนรว่มในการพฒันาชุมชน และร่วมกจิกรรมวันสาํคัญทางศาสนาและวันสําคัญอื่น ๆ 
  (6)  สรา้งความสัมพันธท์ี่ดีกับชุมชนและองค์กรต่าง ๆ 
  (7)  ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่าง ๆ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอ่ผู้อํานวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏบิัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย   
ประกอบด้วย 

1. นางสาวขวัญฤดี จูธารักษ์   หัวหน้า 

19.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหน้าที่ดังนี้ให้ความเห็น เสนอแนะและให้คําปรึกษาใน
การจัดทํานโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผน ของต้นสังกัด 
รวมทั้ง ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น รับทราบ ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะในการปรับปรุง และ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ 
คําสั่ง ตลอดจนนโยบาย ของเทศบาลเมืองพนัสนิคม และความต้องการ ของชุมชนและท้องถิ่น  ให้
ความเห็น ข้อเสนอแนะ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา แนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารการเงิน การจัดตั้งและการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา รวมทั้งการจัดหา
รายได้ จากทรัพย์สิน ของสถานศึกษา ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะและให้คําปรึกษาในการส่งเสริมความ
เข้มแข็งในชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่น ๆในชุมชนและท้องถิ่น ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ 
ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น  พื้นฐาน และ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น ให้ข้อเสนอแนะและส่งเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ 
สภาพแวดล้อม กระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญา ท้องถิ่น ฯลฯ เพื่อการปรับปรุงและพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง รับทราบ และ ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการ
จัดระบบและการดําเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา กําหนดให้เป็นอํานาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน รายชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีดังนี้ 

1. ..................................................... ประธานกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. ..................................................... กรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
3. ..................................................... กรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานและเลขานุการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  มาตรฐานที่  1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวชิาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครอูยู่เสมอ 
  การปฏิบัติกิจกรรมทางวชิาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู  หมายถึง  การศึกษาค้นควา้เพื่อ
พัฒนาตนเอง  การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ  และการเข้าร่วมกจิกรรมทางวิชาการที่องค์กรหรอื
หน่วยงาน  หรือสมาคมจัดขึ้น  เช่น  การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการประชุมปฏิบัติการ  
เป็นต้น  ทั้งนี้ต้องมีผลงานหรือรายงานที่ปรากฏชดัเจน 

 

  มาตรฐานที่  2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยคํานึงถึงผลที่จะเกิดกบัผู้เรียน 
  การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยคํานึงถึงผลที่จะเกิดกับผู้เรียน  หมายถึง  การเลือกอย่าง
ชาญฉลาด  ด้วยความรกั  และหวังดีต่อผู้เรียน  ดงันั้น  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ
กิจกรรมอื่น ๆ ครตู้องคํานึงถึงประโยชน์ที่จะเกิดแก่ผู้เรียนเป็นหลัก 

 

  มาตรฐานที่  3  มุ่งมั่นพฒันาผู้เรียนให้เต็มตามศกัยภาพ 
  การมุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียน  หมายถึง  การใช้ความพยายามอย่างเต็มความสามารถของครูที่จะให้
ผู้เรียนเกิดการเรียนรูใ้ห้มากที่สุด  ตามความถนัด  ความสนใจ  ความต้องการ  โดยวิเคราะห์วินจิฉัย
ปัญหาความต้องการที่แท้จริงของผู้เรียน  ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนทีจ่ะใหไ้ด้ผลดีกว่าเดิม  รวมทั้งการ
ส่งเสริมพัฒนาการดา้นตา่ง ๆ ตามศกัยภาพของผู้เรียนแต่ละคนอย่างเป็นระบบ 

 

  มาตรฐานที่  4  พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง 
  การพัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง  หมายถึง  การเลอืกใช้  ปรับปรุง  หรือ
สร้างแผนการสอน  บันทึกการสอน  หรือ  เตรียมการสอนในลักษณะอื่น ๆ ที่สามารถนําไปใช้จัดกิจกรรม
การเรียนการสอน  ให้ผู้เรียนบรรลุวตัถุประสงค์ของการเรียนรู้ 
 

  มาตรฐานที่  5  พัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มปีระสิทธิภาพอยู่เสมอ 
  การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การประดิษฐค์ิดค้น  ผลติ  เลือกใช ้ 
ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ์  เอกสารสิ่งพิมพ์  เทคนิควิธีการตา่ง ๆ เพื่อใหผู้้เรียนบรรลุจุดประสงคข์องการ
เรียนรู้ 
 

  มาตรฐานที่  6  จัดกจิกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรที่เกิดแก่ผู้เรียน 
  การจดัการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวร  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนที่มุ่งเน้นให้ผู้เรียน
ประสบผลสําเร็จในการแสวงหาความรู้  ตามสภาพความแตกตา่งของบุคคลด้วยการปฏิบัติจริง  และสรุป
ความรูท้ั้งหลายไดด้้วยตนเอง  ก่อให้เกิดค่านิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภาพถาวรติดตัว
ผู้เรียนตลอดไป 
  มาตรฐานที่  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ 
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  การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ  หมายถึง  การรายงานผลการ
พัฒนาผู้เรียนที่เกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนให้ครอบคลุมสาเหตุ  ปัจจัย  และการดาํเนินงานที่
เกี่ยวข้อง  โดยครูนําเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังนี้ 

(1)  ปัญหาความต้องการของผู้เรียนที่ต้องได้รับการพัฒนา  และเปูาหมายของการพัฒนาผู้เรียน 
(2)  เทคนิค  วธิีการ  หรอืนวัตกรรมการเรียนการสอนที่นํามาใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน  

และข้ันตอนวิธีการใช้เทคนิควิธีการหรือนวตักรรมน้ัน ๆ 
(3) ผลการจดักิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธกีารทีก่ําหนดที่เกิดกับผู้เรียน 
(4) ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผู้เรียนให้ได้ผลดียิ่งขึ้น 

 

  มาตรฐานที่  8  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียน 
  การปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและปฏิบัติในด้าน
บุคลิกภาพทั่วไป  การแต่งกาย  กริิยา  วาจา  และจริยธรรมที่เหมาะสมกับความเป็นครูอย่างสม่าํเสมอ  
ที่ทําให้ผู้เรียนเลื่อมใสศรทัธา  และถือเป็นแบบอย่าง 

 

  มาตรฐานที่  9  ร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ 
  การร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค ์ หมายถึง  การตระหนักถึงความสําคัญรับฟัง
ความคดิเห็น  ยอมรับในความรูค้วามสามารถ  ให้ความรว่มมือในการปฏิบัติกิจกรรมตา่ง ๆ ของเพื่อน
ร่วมงานด้วยความเต็มใจ  เพื่อให้บรรลุเปูาหมายของสถานศึกษา  และร่วมรับผลที่เกิดขึ้นจากการกระทํา
นั้น 

 

  มาตรฐานที่  10  ร่วมมอืกับผู้อื่นอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน 
  การร่วมมือกับผู้อื่นในชุมชนอย่างสร้างสรรค์  หมายถึง  การตระหนักในความสําคัญ  รับฟังความ
คิดเห็น  ยอมรับในความรู้ความสามารถของบุคคลอื่นในชุมชน  และรว่มมือปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานของ
สถานศึกษา  ให้ชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและกัน  และปฏิบัติงานร่วมกันด้วยความเต็มใจ 

 

  มาตรฐานที่  11  แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา 
  การแสวงหาและใช้ข้อมลูข่าวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การค้นหา  สังเกต  จดจาํ  และ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามสถานการณ์ของสังคมทุกด้าน  โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู  
สามารถวิเคราะห์  วิจารณ์อย่างมีเหตุผล  และใชข้้อมูลประกอบการแก้ปัญหา  พัฒนาตนเอง  พฒันางาน  
และพัฒนาสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 
  มาตรฐานที่  12  สร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรูใ้นทุกสถานการณ์ 
  การสร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้  หมายถึง  การสรา้งกิจกรรมการเรียนรู้โดยการนําเอาปัญหา
หรือความจาํเป็นในการพัฒนาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในการเรียนและการจัดกจิกรรมอื่น ๆ ในโรงเรียนมา
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กําหนดเป็นกิจกรรมการเรียนรู้  เพื่อนําไปสู่การพฒันาของผู้เรียนที่ถาวร  เป็นแนวทางในการแก้ปัญหา
ของครูอีกแบบหนึ่งที่จะนําเอาวิกฤติตา่ง ๆ มาเป็นโอกาสในการพัฒนา  ครูจําเป็นต้องมอง  มุมต่าง ๆ 
ของปัญหาแล้วผันมุมของปัญหาไปในทางการพัฒนา  กาํหนดเป็นกิจกรรมในการพัฒนาของผู้เรียน  ครูจึง
ต้องเป็นผู้มองมุมบวกในสถานการณต์่าง ๆ ได ้ กล้าที่จะเผชิญปัญหาต่าง ๆ มีสติในการแก้ปัญหา  มิได้
ตอบสนองปัญหาต่าง ๆ ด้วยอารมณ์หรือแง่มุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  
มองเห็นแนวทางที่นําสู่ผลก้าวหน้าของผู้เรียน 

 
จรรยาบรรณของวิชาชีพ 

จรรยาบรรณต่อตนเอง 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองดา้นวชิาชีพ  บุคลิกภาพและ
วิสัยทัศน์  ให้ทันต่อการพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยู่เสมอ 
จรรยาบรรณต่อวิชาชพี 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องรัก  ศรัทธา  ซื่อสัตย์สุจริต  และรับผิดชอบต่อวิชาชพี  
เป็นสมาชิกที่ดีขององค์กรวิชาชีพ 

 

จรรยาบรรณต่อผู้รับบรกิาร 
  (1)  ผู้ประกอบวชิาชพีทางการศึกษา  ต้องรัก  เมตตา  เอาใจใส ่ ชว่ยเหลือ  ส่งเสริม  ให้กาํลังใจ
แก่ศิษย์  และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าที่โดยเสมอหน้า 
  (2)  ผู้ประกอบวชิาชพีทางการศึกษา  ต้องส่งเสรมิให้เกิดการเรียนรู้  ทักษะ  และนิสัยที่ถูกต้องดี
งามแก่ศิษย์และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าที่อยา่งเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  (3)  ผู้ประกอบวชิาชพีทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี  ทั้งทางกาย  
วาจา  และจติใจ 
  (4)  ผู้ประกอบวชิาชพีทางการศึกษา  ต้องไม่กระทําตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย  
สติปัญญา  จิตใจ  อารมณ์  และสังคมของศิษย์และผู้รับบริการ 
  (5)  ผู้ประกอบวชิาชพีทางการศึกษา  ต้องให้บรกิารด้วยความจริงใจและเสมอภาค  โดยไม่เรียก
รับหรือยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ตําแหน่งหน้าที่โดยมิชอบ 
จรรยาบรรณต่อผู้รว่มประกอบวิชาชีพ 
  (6) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  พึงชว่ยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรคโ์ดยยึดมั่น
ในระบบคุณธรรม  สรา้งความสามคัคีในหมู่คณะ 
จรรยาบรรณต่อสงัคม 
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  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเป็นผู้นําในการอนุรักษ์และพฒันาเศรษฐกิจ  สังคม  
ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปัญญา  สิ่งแวดล้อม  รกัษาผลประโยชน์ของส่วนรวม  และยึดมั่นในการ
ปกครองระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 

จิตวิญญาณของการเป็นครูที่ดี 
 

ครูดีมีค่ากว่าสิ่งใด 
ครูที่ดีต้องมี  11  ข้อและต้องไม่  12  ข้อ 

จึงถือว่าเป็นครูที่มีจิตวิญญาณของการเป็นครูที่ดี 
 
11   ข้อท่ีครูควรปฏิบัติ 
 1. ต้อง รู้ก่อน    2. ต้อง สอนทวนซ้ํา 
 3. ต้อง ทําให้เห็น    4. ต้อง เน้นปฏิบัติ 
 5. ต้อง จัดเสริมกําลังใจ   6. ต้อง ชี้พิษภัยให้กลวั 
 7. ต้อง ทําตัวใกล้ชิดศิษย์   8. ต้อง กล่อมจติให้เกิดศรัทธา 
 9. ต้อง รักษากตกิาอยา่งเคร่งครัด  10. ต้องวัดและประเมินผลอย่างเที่ยงตรง 
 11. ต้อง มั่นคงในอารมณ์ 
 
12   ข้อท่ีครูที่ดีไม่ควรปฏิบัติ 
 1.  หน้าบึ้ง หน้างอ   2.   ด่าทอ หยาบคาย 
 3.  มาสอนสายเป็นประจํา  4.   ชักนําให้เชื่อโชคลาง 
 5.  พูดอย่างทําอยา่ง   6.   วางทา่หรือเซ่ืองซึม  
 7.  ลืมเตรียมการสอน   8.   ลืมนําอุปกรณ์มาใช ้
 9.  แต่งกายหวือหวา   10.  วิ่งหาอบายมุข 
 11.  ก่อทุกข์ให้ผู้อื่น   12.  ฝืนใจเวลาสอน 
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