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คำนำ 

 

โรงเรียนไตรคามวิทยา ได้จัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
ท ี ่ปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่ ในการจ ัดการเร ียนการสอน โดยผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่คร ูจะต ้องจ ัดให ้ผ ู ้ เร ียนได ้ เร ียนรู้                            
จากประสบการณ์กิจกรรม และการทำงาน อันนำไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย จิตใจ อารมณ์ 
สังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครู พัฒนาไปสู่ครูอาชีพ
ที่มีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการ พัฒนาให้ครบทุกด้าน ทั้งความดี 
ความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติ หน้าที่ครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น โรงเรียนไตรคามวิทยา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิด
ประสิทธิภาพ และ ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนไตรคามวิทยา 

โรงเรียนไตรคามวิทยา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษา ปีการศึกษา 2568 มีนักเรียน 164 คน 
บุคลากรภายในโรงเรียน รวมทั้งสิ้น 16 คน ได้แก่ ผู้บริหาร 1 คน ข้าราชการครู 11 คน พนักงานราชการ 1 คน  
ครูอัตราจ้าง 2 คน ลูกจ้างชั่วคราว 1 คน   
คำขวัญ  
  “สามัคคี มีวชิา กีฬาเก่ง เคร่งคุณธรรม นำประชาธิปไตย”    
ปรัชญา  
  “การศึกษา เพื่อชวีิต และสังคม”    
สีประจำโรงเรียน  
  “เขียว เหลือง” อักษรยอ่ของโรงเรียน  
  “ต.ค.ว.”   
วิสัยทัศน์  
 “ภายในปีการศึกษา 2568 จัดการศึกษาให้ได้คณุภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พัฒนาผู้เรียนให้มี
ทักษะอาชีพและทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที ่21 ตามหลักปรชัญาของเศรษฐกิจพอเพียง” 
 

 พันธกิจ   
1. พัฒนาหลักสตูรให้มีคณุภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน และจัดกระบวนการเรียนรู้โดยมุง่เน้น

ผู้เรียนเป็นสำคัญ 
2. พัฒนาผู้เรียนทุกคนให้มีทักษะอาชีพและทักษะการเรียนรูใ้นศตวรรษที ่21 
3. เสริมสรา้งคุณธรรม จริยธรรม คา่นิยมที่พึงประสงค์ สำนึกในความเป็นไทยและวิถีชีวิตตามหลักปรัชญา

ของเศรษฐกิจพอเพียง 
4. พัฒนาบุคลากรครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีมาตรฐานวิชาชีพครู และดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญา

ของเศรษฐกิจพอเพียง 
5. ส่งเสริมการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพและพัฒนาภาคีเครือข่าย ในการจัดการเรียนรู้เพือ่ร่วม

พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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เป้าประสงค์  
1. สถานศึกษามีหลักสตูรที่พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศกึษาขั้นพื้นฐานและจัดการเรียน

การสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
2. ผู้เรียนได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. ผู้เรียนทุกคนมีทักษะอาชีพและทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที ่21 

          4. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์ เน้นให้เป็นคนดีของสังคมและอยู่อย่างมีความสุข 
5. บุคลากรมีมาตรฐานวชิาชีพครูและสถานศึกษามีคุณภาพตามการบริหารโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน 

กลยุทธ์   
กลยุทธ์ที ่1  พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศกึษา 
กลยุทธ์ที ่2  ปลูกฝังคณุธรรม จริยธรรม  สำนึกในความเป็นไทย และวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
กลยุทธ์ที ่3  ขยายโอกาสทางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กลยุทธ์ที ่4  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
กลยุทธ์ที ่5  พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา  
  กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 จุดเน้น/ตัวชี้วดั( Strategic Objectives ) 
 1. เพิ่มผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันทุกระดับพัฒนา 
                คุณภาพการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 2. วิจัยและพัฒนาเพือ่การเรียนรู ้
 3. พัฒนาหลักสตูรและสือ่นวัตกรรม  
 4. ประเมินคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อการประกันคุณภาพการศกึษา 
  5. พัฒนาผู้เรียนให้มีสมรรถนะทักษะการสื่อสารทางภาษา คดิวิเคราะห์ แก้ปัญหา วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
  6. ส่งเสริมความสามารถเฉพาะทางของผู้เรียนเพื่อให้เกิดทักษะอาชีพในการดำรงชีวติ 
  7. พัฒนาผู้เรียนให้มีสุขภาวะที่ดีและมีสุนทรียภาพ 
กลยุทธ์ที่ 2 ปลูกฝังคุณธรรม  จริยธรรม สำนึกในความเป็นไทย และวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ พอเพียง 
 จุดเน้น/ตัวชี้วดั( Strategic Objectives ) 
 1. พัฒนาผู้เรียนดา้นคุณธรรม จริยธรรม สำนึกในความเป็นไทยและค่านิยมอันพึงประสงค์ 
 2. พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 3. พัฒนางานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 4. ส่งเสริมผู้เรียนให้ดำรงชีวิตตามตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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กลยุทธ์ที่ 3 ขยายโอกาสทางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 จุดเน้น/ตัวชี้วดั( Strategic Objectives ) 

1. เพิ่มประสิทธิภาพของระบบเฝ้าระวัง และระบบการให้ความช่วยเหลือนักเรียนที่ด้อยโอกาส  
2. ส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ 
3. ประสานและส่งเสริม สนับสนุนให้ทุกภาคส่วนของสังคมร่วมกันจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลยุทธ์ที่ 4  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 จุดเน้น/ตัวชี้วดั( Strategic Objectives ) 

1. พัฒนาครู และบุคลากรทางศกึษาสามารถปฏบิัติงานตามบทบาทหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและ 
เกิดประสิทธิผล 
 2. พัฒนาครู และบุคลากรทางศกึษาให้มีคุณธรรม จริยธรรม สำนกึในความเป็นไทย และ 
วิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 3. ส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
กลยุทธ์ที่ 5  พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
 จุดเน้น/ตัวชี้วดั( Strategic Objectives ) 
 1. พัฒนาระบบบริหารการจดัการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 2. พัฒนาเทคโนโลยี สารสนเทศ เพื่อการจัดการศกึษา 
 3. พัฒนาโรงเรียนให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  
 4. ส่งเสริมขวัญและกำลงัใจของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนไตรคามวิทยา 
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ฝ่ายบริหารวิชาการ 

 งานวิชาการถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะ

ครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมใน การวางแผน กำหนด

แนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง งานวิชาการของโรงเรียน

ประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก ซึ่งโรงเรียน จะต้องสร้างหลักสูตรของตนเอง 

เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องทำหน้าที่ในการสร้างและ พัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช้ 

การออกแบบการจัดการเรียนรู้ ซึ่งงานวิชาการที่ครูจะต้องปฏิบัติ จะประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้  

1. งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

1.2 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

      1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

      2. วิเคราะห์ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ  

      3. จดัทำหลักสตูรสถานศึกษา 

      4. ตรวจพิจารณาคณุภาพของหลักสูตร 

      5. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบ 

      6. ใช้หลักสตูร 

      7. วิจัย ตดิตามผลการใช้หลักสตูร 

 1.3 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พรบ. การศกึษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545    
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ชื่องาน งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. ทำแผนการจดัการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กช่วงชั้นตาม  
    แนวปฏิบัติการเรียนรูโ้ดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
3. ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆให้เอื้อต่อ  
    การเรียนรู ้
5. ส่งเสริมการวิจัยและพฒันาการเรียนการสอนทกุกลุ่มสาระ  
    การเรียนรู ้
6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือ  
    นักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและมีความสามารถพิเศษ 

ก่อนเริ่มปีการศึกษา 
ภายในปีการศกึษา 

 
ภายในปีการศกึษา 
ภายในปีการศกึษา 

 
ภายในปีการศกึษา 

 
ภายในปีการศกึษา 

กลุ่มบริหาร 
งานวิชาการ 

 

 

ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

จดัท า
แผนการ
เรียนรู้

จดัการเรียน
การสอน

ใช้ส่ือการ
เรียนการสอน

จดักจิกรรม
พฒันา
ห้องสมุด

ส่งเสริมการพฒันา

ความเป็นเลศิ
ส่งเสริมการวจิยั
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2. งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

2.1 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ชื่องาน งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

ผังข้ันตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 1. จัดทำหลักสตูรเป็นของตนเองโดยจัดให้มี
การวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับ
การเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและ
สังคมจัดทำหลักสตูรที่มุ่งเน้นพัฒนา
นักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้ง
ร่างกาย จติใจสติปัญญา มีความรู้และ
คุณธรรม สามารถอยูร่่วมกับผู้อื่นได้อย่าง
มีความสุข จดัให้มีวิชาตา่งๆ ครบถ้วน
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวชิา ได้แก่ 
การศกึษาดา้นศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ 
กีฬา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ  
ผู้บกพร่อง 

3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวชิาที่
สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการ
ของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชมุชน สังคม และ
อาเชียน 

ภายในปี
การศกึษา 

 
 
 
 
 
 
 

ภายในปี
การศกึษา 

 
ภายในปี
การศกึษา 

กลุ่มบริหาร 
งานวิชาการ 

 

 2.2 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พรบ. การศกึษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545    

 

จัดท าหลกัสูตร

เพิม่เติมเน้ือหา
สาระ

เพิม่เติมเน้ือหา
สาระที่สอดคล้อง
กบัสภาพปัญหา
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3. งานวัดผล ประเมินผล 

3.1 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ชื่องาน งานวัดผล ประเมินผล 

ผังข้ันตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 1. ก ำหนด ร ะ เบ ี ยบก า ร ว ั ด  แล ะ
ประเม ินผลของสถานศึกษาตาม 
ห ล ั ก ส ู ต ร ส ถ าน ศ ึ กษ า โ ด ย ให้
สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ 

2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้
เป็น ไปตามระเบียบการวัด และ
ประเมินผลของสถานศึกษา 

3. ว ั ดผล  ประ เม ิ นผล  เท ี ยบ โอน
ประสบการณ์  ผลการเร ียนและ
อนุมัติผลการเรียน 

ภายในปี
การศกึษา 

 
 

ภายในปี
การศกึษา 

 
สิ้นปีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหาร 
งานวิชาการ 

 

3.2 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พรบ. การศกึษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545    

 

 

 

ก าหนดระเบียบ
การวัด

จัดท าเอกสาร
หลกัฐาน

วัดผล ประเมินผล
และอนุมัติ
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4. งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัด

การศึกษา 

4.1 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน งานส่งเสริมและสนับสนุนงาน
วิชาการแก่บุคคล ครอบครัว 

องค์กร สถานประกอบการและ
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจตอ่บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครอง สว่นท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร
วิชาชพี สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคมอื่นใน
เรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. สร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กบับุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองทอ้งถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน
องค์กรวิชาชพี สถานบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบัน
สังคมอื่น ที่รว่มจัดการศกึษา 

3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมจดัการศึกษา และใช้ทรพัยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชนส์ูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกจิกรรมการเรียนรูร้ะหว่างสถานศึกษา
กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครวั ชุมชน องคก์รเอกชนองค์กร
วิชาชพี สถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ได้รับ
ความชว่ยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งดา้นคุณภาพและปริมาณ เพื่อ
การเรียนรูต้ลอดชีวิต อยา่งมีประสิทธิภาพ 

ภายในปีการศกึษา 
 
 
 

ภายในปีการศกึษา 
 
 
 

ภายในปีการศกึษา 
 
 
 

ภายในปีการศกึษา 
 
 

ภายในปีการศกึษา 
 
 

ภายในปีการศกึษา 

กลุ่มบริหาร 
งานวิชาการ 
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4.2 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พรบ. การศกึษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545    

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประชาสัมพนัธ์
สร้างความ
เข้าใจ

สร้างความรู้
ความเข้าใจ

ใช้ทรัพยากร จัดกจิกรรม

พฒันาแหล่งเรียนรู้
ช่วยเหลือทางด้าน

วชิาการ
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ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

  การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ มีความคล่องตัว 

โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ มุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ

จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมา ใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์

ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตาม ระเบียบเงินรายได้ของสถานศึกษาและ

ระเบียบพัสดุ รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวของ ประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้  

1.  การจัดทำแผนและบริหารงานงบประมาณ มีการดำเนินงานดังนี้  

(1) ประชุมฝ่าย รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบจำนวนนักเรียนทั้งหมด และยอดวงเงินงบประมาณที่ โรงเรียน

ได้รับการจัดสรร  

(2) พิจารณาจดัสรรงบประมาณประจำปีภายใต้กรอบการใช้วงเงินงบประมาณที่ไดร้ับการ จัดสรร  

(3) สรุปสาระสำคัญของโครงการ และงบประมาณ แจ้งให้บุคลากรทุกทา่นทราบประจำเดือน รวมทั้งปิด

ประกาศประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง และบุคคลภายนอกได้รับทราบโดยทัว่กัน  

(4) จัดทำแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใชจ้่ายเงินอุดหนุน  

(5) รายงานความก้าวหน้าในการเบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้อำนวยการสถานศึกษารับทราบ  

(6) ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
  

2.การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  

  มีการดำเนินงาน ดังนี้  

(1) จัดทำรายการ พร้อมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบที่กำหนดตามรายการ งบประมาณ

ที่ได้รับการจัดสรร    

(2) จัดทำรายผลการดำเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณที่ได้รับการจดัสรรและจัดเก็บ รวบรวมผล

การใช้งบประมาณของงานแต่ละฝ่าย  

3. การตรวจสอบ และรายงานการใช้งบประมาณ   มีการดำเนินงาน ดังนี้  

(1) ตรวจสอบการรายงานผลการจดัทำรายละเอยีดการขออนุมัติงบประมาณว่าเป็นไปตาม รายละเอียดที่

ได้รับการจัดสรรงบประมาณหรือไม่   

(2) ตรวจสอบการประเมนิผลการใช้เงินของงบประมาณแต่ละฝ่าย     

(3)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  ผูร้ับผิดชอบ   
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4. งานสารบรรณ   มีการดำเนินงาน ดังนี้  

(1) จัดทำแผนงาน ปฏิทนิปฏิบัติงานประจำปี และคู่มือปฏิบัติงาน  

(2) จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ โดยจัดให้มีแฟ้มงานกำหนดรหัสของหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ ถูกต้องเป็น

ปัจจุบัน  

(3) มีการลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือเป็นปัจจุบัน  

(4) ดำเนินงานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบข้อบังคับของทางราชการ  

(5) ติดตาม และประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข  

(6) สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นการดำเนินงาน ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ผู้รับผิดชอบ      

5.งานบริหารการเงิน และบัญชี มีหน้าที่  

(1) ตรวจสอบวงเงินที่ไดร้ับอนุมัติ และยอดที่ไดร้บัการจัดสรร  

(2) ตรวจสอบการใช้เงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการ  

(3) จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด และควบคุมการใชจ้่ายเงินให้เป็นไปตามแผน  

(4) จัดทำฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจ่ายอื่นๆ พร้อมตรวจสอบความ ถูกต้อง 

ของเอกสาร  

(5) รายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานเกี่ยวกับการเงินของโรงเรียนทุกประเภท  

(6) จัดทำบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท  

(7) ทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  

(8) รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงินทุกประเภท  

(9) รับ - จา่ยเงินงบประมาณ  

(10) จัดทำรายงานสรุปการใช้จา่ยเงินให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา และประชาสัมพันธใ์ห้ ผู้ปกครองนักเรียน

ได้ทราบ  

(11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
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6. เจ้าหน้าที่นำฝาก – ถอน เงินธนาคารของสถานศึกษา    

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ มีหน้าที่    

(1) สำรวจความต้องการ/ความขาดแคลน และดำเนินการจัดหา จดัสรร พัสดุครุภัณฑ์ ให้ตรงกับ ความ

ต้องการ และให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ   

(2) จำหน่ายพัสด ุครุภณัฑ์ ให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการพัสด ุครุภณัฑ์ของทางราชการ  

(3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสด ุและทะเบียนครุภัณฑ์ถูกต้อง บันทึกรหัสครุภัณฑ์อย่างครบถ้วน และเป็น

ปัจจุบัน  

(4) มีการควบคุมตรวจสอบ การจดัซื้อ จดัจ้าง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบ ของทาง

ราชการ  

(5) มีการตรวจสอบ และรายงานการบริหารพัสดุ ตามที่กำหนดไวใ้นระเบียบของทางราชการ  

8. งานสหกรณ์สถานศึกษา มีหน้าที่วางแผนประชุมบริหารกิจกรรมสหกรณ์ของโรงเรียน ดำเนินการ

จัดซื้อ – บริการ 

จำหน่ายสินค้า จัดทำหลกัฐานการบัญชี หลักฐานการเงิน สมุดคูฝ่ากธนาคาร ทะเบียนสมาชิก และงานอื่นๆ   

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

(1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร พัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560    
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ชื่องาน งานบริหารการเงิน 

ผังข้ันตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 1. จัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่าย ตามที่ได้รับจดัสรร
งบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการศกึษาขัน้
พื้นฐานโดยตรง 
2. ขอค่าใช้จา่ยงบประมาณตามแผนทีต่ั้งไว้ 
 
3. อนุมัติการใชจ้่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 
4. รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 
5. ตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งประมาณ 
 
6. จัดทำรายงานการเงินและงบการเบิกต่อหน่วยงาน
ต้นสังกัด 
 
 
 
 

ก่อนเริ่ม
ปีงบประมาณ 

 
ภายใน

ปีงบประมาณ 
ภายใน

ปีงบประมาณ 
ภายใน

ปีงบประมาณ 
ภายใน

ปีงบประมาณ 
สิ้นสุด

ปีงบประมาณ 
 
 
 
 

กลุ่มบริหาร 
งาน

งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนปฏิบัติการ
ใช้จ่าย

ขอใช้จ่ายงบประมาณ

อนุมัติการใช้จ่าย
งบประมาณ

รายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ

ตรวจสอบ ติดตาม

รายงานต่อหน่วยงาน
ต้นสังกัด
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ชื่องาน งานบริหารวัสด ุ

ผังข้ันตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัด การซื้อ 
การจา้ง การเก็บรักษา และการเบิกพัสด ุการควบคุม 
และการจำหน่ายพัสดใุห้เป็นไปตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดทำทะเบียนที่เดินและสิ่งก่อสร้างทกุประเภท
ของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนการใช้พื้นที่ของ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศกึษา 
5. ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดะดวกแก่
บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการ
ตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
7. รายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับชั้น 

 
 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

 
 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

 
สิ้นสุด

ปีงบประมาณ 
 

กลุ่มบริหาร 
งาน

งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดวางระบบ

ควบคุมการเบิก
จ่ายเงิน

จัดท าทะเบียน

ประสานงานและ
วางแผน

ให้ค าแนะน า

เก็บรักษาเอกสาร

รายงานการปฏิบัตงิาน
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ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองคก์รนั้น ๆ ให้ทำงานได้ผลดี ที่สดุ 

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมคีวามสุขมีความพอใจที่จะ ให้ความร่วมมือ

และทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้น ๆ สำเร็จลุล่วงไปดว้ยดี ประกอบด้วยขอบข่าย  ภารกิจ ดังนี้  

  1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคลากร   

มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน เผยแพร่ 

ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในงานบุคลากรตามคำสั่งและตามโครงสร้างงาน ประกอบด้วย  การจัดองค์กร  

การเพิ่มศักยภาพของครู  ส่งครูเข้ารับการอบรม การสร้างขวัญกำลังใจแก่ ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยาม

รักษาการณ์ เวรประจำวัน และอื่น ๆ ที่ทำให้งานเกิดคุณภาพและ ประสิทธิภาพสูงข้ึน   

2.การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร  

มีหน้าที่ จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้าง  การ

แก้ไข  วัน เดือน ปีเกิด  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้าง  ดูแล ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ

ครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด จัดทำทะเบียนผู้ได้รับ เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผู้คืน เครื่องราชอิสริยาภรณ์   

3.หัวหน้าระดับ     

มีหน้าที่ ประสานงานกับผู้บริหาร หัวหน้างาน คณะครู เพื่อดำเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานด้านบริหาร

วิชาการ  โครงการหรือกิจกรรม ต่าง ๆ  กำหนดให้มีครูสอนแทนในส่วนของช่วงชั้นที่รับผิดชอบ กรณีครูไม่สามารถ

ปฏิบัติราชการได้ในวันหรือชั่วโมงนั้น ๆ โดยจัดทำเอกสารหลักฐานการสอนแทนไว้ด้วย และปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ 

ตามที่ได้รับมอบหมาย  

4.การเสรมิสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

(1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่          

โดยส่งเข้ารับการอบรม และจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู ้ที ่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั ้งเป็นพนักงานครู       

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ  

จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน และมีการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาอย่างเข้ม  
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(2) การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที ่ราชการ โดยมีการศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจำเป็น             

ในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา มีการส่งครูเข้ารับการอบรมจัด อบรม

ภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนาบุคลากรดำเนินการพัฒนา ติดตามประเมินผล และรายงานผลการ

ดำเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา  

(3) การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง/วิทยฐานะ โดยการศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะ สำหรับตำแหน่ง  

ลักษณะงานตามตำแหน่งที่ขอเลื่อนตำแหน่ง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดส่งเข้ารับการอบรม

หรือดำเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม          

มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา  

(4) การสร้างขวัญกำลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเลี้ยงสร้างสรรค์เชื่อมความสามัคคี การมอบ

ของขวัญอวยพรเน่ืองในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยามเจ็บป่วย เป็นต้น  

5. งานวินัยและการรกัษาวินัย  

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  

(1)  ดูแลเรื่องวินัยและการรกัษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการโดย ผู้อำนวยการ

สถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัดเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป ในกรณตี่อไปนี้  

-กรณีความผดิวินัยไม่รา้ยแรง  

-กรณีความผดิวินัยรา้ยแรง  

-การอุทธรณ์  

-การร้องทกุข์  

(2) การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย ดำเนินการโดยผู ้อำนวยการสถานศึกษา            

และผู ้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที ่ดีต่อผู ้ใต้บังคับบัญชา ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม         

สร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจฯลฯ ในอันที ่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึกและพฤติกรรมของ

ผู้ใต้บังคับบัญชา สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย

ตามควรแก่กรณี  

(3) ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู ้อำนวยการสถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัด          

เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป ในกรณีต่อไปน้ี  

-การขอลาออกจากราชการ  

-การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม ความพร้อมและ

การพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
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-การออกจากราชการไวก้่อน  

-การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  

➢กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ  

➢กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  

➢กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง  

กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดำรง ตำแหน่งทาง

การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่น เฟือนไม่สมประกอบ

หรือเป็นโรคที่ กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็น กรรมการบริหารพรรคการเมือง

หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณี เป็นบุคคลล้มละลาย  

➢กรณีขาดคุณสมบัติทัว่ไป กรณีมีเหตุสงสัยวา่เป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองใน  

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษตัริย์ทรงเป็นประมุข  

➢กรณีมีเหตุอันสงสัยวา่หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าทีร่าชการหรือประพฤติ 

ตนไม่เหมาะสม  

-กรณีมีมลทินมัวหมอง  

-กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำสั่งของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก ยกเว้น

ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

6. งานรักษาความปลอดภัย มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

(1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครูและบุคลากรทางการศึกษา  

(2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา  

(3) ดูแลและดำเนินการในเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจำวันในวันทำการ    

(4) จัดให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่เวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเน่ือง  

(5) ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา  

 (6) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ทำหน้าที่เวร ยาม  
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7.ครูเวรประจำโรงอาหาร เพื่อให้การดูแล ช่วยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหาร ช่วงพักกลางวัน

ของนักเรียน ดำเนิน ไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี จึงกำหนดหน้าทีแ่ละบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้  

(1) จัดครูเวรโรงอาหารประจำวัน สารวตัรนักเรียนเพื่อดูแลความเรียบร้อยในการรับประทาน อาหารของ

นักเรียนแต่ละวัน  

(2) ประสานงานการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวร ดังกล่าว เพื่อให้เกิดประสิทธภิาพในงาน และเกิดผลดตี่อ

นักเรียนและทางราชการ  

 8. ครูเวรประจำวัน     

เพื่อให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ครูประจำวัน ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี   

   9. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
(1) พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

 

ชื่องาน วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 

ผังข้ันตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 1. จ ั ด ท ำ แ ผ น ง า น  /  โ ค ร ง ก า ร 
แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทิน 
ปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู / การ
กำหนดตำแหน่งและความต้องการ
ครูในสาขาที่โรงเรียนมีความต้องการ 

3. จ ัดทำรายงานอ ัตรากำล ังคร ูต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด 

ก่อนเริ่ม
ปีงบประมาณ 

 
เดือนมิถุนายน 

 
 

เดือนมิถุนายน 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

 

จัดท าแผนงาน/
โครงการฯ

การก าหนด
ต าแหน่งและความ

ต้องการครูฯ

จัดท ารายงานฯ
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ชื่องาน การสรรหาลกูจ้างชั่วคราว 

ผังข้ันตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 1. วางแผนดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรรและกำหนดรายละเอียด
แผนปฏิบัติงาน 
2. กำหนดรายละเอียดเกีย่วกับการ
สรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของ
บุคคลที่รับสมัคร 
3. จัดทำประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการ
ประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ
สรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก 
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
เลือกสรร 
10. จัดทำรายงานต่อหน่วยงานต้น
สังกัด 
 
 
 
 
 
 

ภายในปีงบประมาณ 
 
 

ภายในปีงบประมาณ 
 
 

ภายในปีงบประมาณ 
ภายในปีงบประมาณ 
ภายในปีงบประมาณ 
ภายในปีงบประมาณ 

 
ภายในปีงบประมาณ 

 
ภายในปีงบประมาณ 
ภายในปีงบประมาณ 

 
ภายในปีงบประมาณ 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

 

 

 

 

วางแผนด าเนินการสรรหา

ก าหนด
รายละเอยีด

จัดท าประกาศรับสมัคร

รับสมัคร

ตรวจสอบคุณสมบัติ

ประกาศรายช่ือผู้มี
สิทธิรับการประเมิน

แต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบคัดเลือก

ประกาศรายช่ือผู้ผ่าน
การเลือกสรร

จัดท ารายงานต่อ
หน่วยงานต้นสังกดั
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ชื่องาน การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ผังข้ันตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 1. จัดทำแผนงาน / โครงการ / แผนปฏิบัติ
การประจำปี 
2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและ
บุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและ
บุคลากรในโรงเรียน 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากร
ได้รับการพัฒนา 
5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการ
ปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ 

ก่อนเริ่ม
ปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 
 

ภายในปีงบประมาณ 
 

ภายในปีงบประมาณ 
 

ภายในปีงบประมาณ 
สิ้นสุดปีงบประมาณ 

 
 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนงาน/โครงการ

ส ารวจความ
ต้องการ

จัดท าแผนพฒันา
ตนเอง

ส่งเสริมและ
สนับสนุน

จัดท าแฟ้มบุคลากร

ติดตาม ประเมินผล 
สรุปรายงาน
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ชื่องาน การเลื่อนข้ันเงินเดือน 

ผังข้ันตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 1. จัดทำแผนงาน / โครงการ / 
แผนปฏิบัติการประจำปี 
2. นิเทศ ตดิตามผลการปฏิบัติงานของครู
และบุคลากรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี 
4. จัดทำบัญชีผู้ที่ไดร้ับกาพิจารณาเลื่อน
ขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโปร่งใส 
คุณธรรมจริยธรรมและการปฏิบัติงานที่
รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนชั้นเงินเดือน
รายงานต่อตันสังกดั 
 

ก่อนเริ่มปีงบประมาณ 
 

ต.ค.-มี.ค.และ เม.ย.-ก.ย. 
 

ต.ค.-มี.ค.และ เม.ย.-ก.ย. 
 

มี.ค.และ ก.ย. 
 
 
 

มี.ค.และ ก.ย. 
 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนงาน/โครงการ

นิเทศ ตดิตามผลการ
ปฏิบัตงิาน

ประชุม
คณะกรรมการ

จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับ
การพจิารณา

แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการ
เล่ือนขั้นเงนิเดือน
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ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ฝ่ายบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้

บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล เช่น การ

ดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนา ระบบและเครือข่ายข้อมูล

สารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการ บริหารและพัฒนาองค์กร  งาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ  การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป การดูแล

อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโนผู้เรียน การรับ นักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน 

การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม ทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการ

นักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม สนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งาน

ประสานราชการกับกองการศึกษาและหน่วยงานอื่น มี ผู้รับผิดชอบดำเนินงาน ดังนี้  

1.คณะกรรมการฝ่ายบรหิารทั่วไป    

มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล รายงาน เผยแพร่ 

ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในฝ่ายบริหารทั่วไป ตามโครงสร้างงานหรือตามคำสั่งที่ ได้รับมอบหมาย  

2.งานธุรการ มีขอบข่ายงานในเรื ่อง การรับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผู ้เรียน ส่งเสริมสนับสนุน         

ด้าน วิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ  

(1) วางแผนการดำเนินงานด้านธุรการ  

(2) รับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  

(3) จัดหาอุปกรณ์ และสิ่งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน  

(4) ลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือราชการ และเอกสารอื่นๆ ผ่านระบบ Internet (e-filing)  

(5) โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ  

(6) เก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ   

(7) จัดบริการเกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ  

(8) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา     

(9)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    

  3.การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบ  

(1) วางแผนการดำเนินงานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม อธัยาศัย  

(2) กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ  
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(3) สำรวจจัดทำข้อมูลความต้องการของชุมชน ในการรับบริการการศกึษาในระบบ นอกระบบ และตาม

อัธยาศัย  

(4) ให้บริการดา้นการศึกษาแก่ชุมชน  

(5) ประสานงานให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการส่งเสรมิสนับสนุน พัฒนาการศกึษา ดา้นอุปกรณ ์งบประมาณ

บุคคล และภูมิปัญญาท้องถิ่น  

(6) ส่งเสริมและเผยแพร่ความรู ้เกี่ยวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแก่ชุมชน  

(7) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ำนวยการสถานศึกษา  

(8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

4. งานสารสนเทศ  

มีขอบข่ายงานในเรื่อง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและเครือข่าย

ข้อมูลสารสนเทศ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  

  (1)  ศึกษารวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏทิินของกลุ่มงาน    

(2)  ประสานงานในการกำกับติดตามงานโครงการของกลุ่มงานเพื่อนำเสนอข้อมูลในรูปแบบ ต่างๆ  

(3) ประเมินและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประโยชน์ในการนำไปใชว้างแผนและพัฒนางาน  

(4) ให้ความรว่มมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเรื่องข้อมูลของกลุ่มงาน  

(5) ร่วมทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจำปี และปฏิทินของโรงเรียน  

(6) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

5. งานกิจการนักเรียน   

มีหน้าที ่ วางแผนปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร่  

ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในงานกิจการนักเรียน ประกอบด้วย กิจกรรมนักเรียน กรรมการ นักเรียน 

สวัสดิภาพ สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแข่งขันกีฬา ภายใน / ภายนอก  

นาฎศิลป์  งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ลูกเสือ - เนตรนารี งานที่

เกี่ยวข้องตามโครงสร้าง และงานอื่น ๆ ที่มอบหมาย   

6.งานฝ่ายปกครอง    

มีหน้าที่ควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎ อยู่ในระเบียบ  ข้อบังคับของโรงเรียน 

และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีที่ดีงาม หากนักเรียนกระทำผิดระเบียบวินัย หรือ กรณีพิพาท ให้ทำการ

สอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษ นักเรียนฉบับปรับปรุงแก้ไข พ.ศ.  

2543  ตามแต่กรณี  โดยให้ยึดระเบียบเป็นหลักใน การลงโทษ และให้ ทำการ กำหนดระเบียบข้อบังคับของ
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โรงเรียนโดยให้บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบฟอร์มแต่ละ ขั้นตอน โดย ให้ปฏิบัติงานมีการประสานงาน

ติดต่อกับครูหรือผู้รับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามข้อ 12 ให้ประสานสัมพันธ์กัน แล้วจัดทำคู่มือระเบียบ 

ข้อบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว้ แจ้งให้ นักเรียนทราบทั้งด้วยวาจาและ 

7.งานจริยศึกษา มีหน้าที่จัดให้มีการเสริมสร้าง ลักษณะที่พึงประสงค์ในด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่

ดีงามอยู ่ในระเบียบวิจัย ขนบธรรมเนียม ประเพณีที ่ดีงาม จัดให้มีการประกวดเพื ่อเป็นขวัญกำลังใจและ 

ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ ยกย่องนักเรียนที่ดีเด่นในด้านต่างๆ ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

8. งานอาคารสถานที่ มีหน้าที่งานในขอบข่ายงานอาคารสถานที่ เช่น ปรับปรุงแต่งบรรยากาศอาคาร

สถานที่ จัดนิทรรศการ และจัดสถานที่งานพิธีการต่างๆ ปลูกไม้ดอกไม้ประดับ ควบคุม ดูแลรักษาความสะอาด  

ประดับธงทิว ตราสัญลักษณ์ในวันสำคัญ ควบคุมดูแลงานก่อสร้างทุกชนิด และอื่นๆ   

10. งานอนามัยและบริการ มีหน้าที่บริการ  จัดกิจกรรม งานเกี่ยวกับขอบข่ายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  

บุคลากรในโรงเรียน และควบคุมดูแลให้บริการด้านสุขภาพของนักเรียน จัดให้มีห้องพยาบาลที่สะอาด ถูก

สุขลักษณะ  ประกอบด้วย เตียง ยารักษาโรค  อุปกรณ์เครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผู้รับผิดชอบตลอดเวลา 

การป้องกันโรคติดต่อ การป้องกันยาเสพติด จัดทำบัตรหรือให้คำแนะนำในการทำบัตรแก่นักเรียนปฐม พยาบาล

เบื้องต้นแก่นักเรียน  ก่อนนำส่งโรงพยาบาล  รวมทั้งการกำจัดเหาให้กับนักเรียนจัดหายาและ เครื่องเวชภัณฑ์ให้

เพียงพอนำนักเรียนเข้ารับการตรวจสุขภาพในส่วนต่าง ๆ ของร่างกายที่ศูนย์ สาธารณสุขหรือโรงพยาบาลให้

คำแนะนำตลอดจนการรับวัคซีนประเภทต่าง ๆ ตามที่กำหนด จัดทำ ทะเบียนเอกสารต่าง ๆ  ทำสถิติ  รายงาน

การใช้ห้องพยาบาลจัดทำบัญชีการเบิกจ่ายที่เกี่ยวกับงาน อนามัย และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง   

11.งานโภชนาการ  มีหน้าที่วางแผนการดำเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหาร

กลางวันและที่จำหน่ายในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไม่ให้ใช้แก้วน้ำพลาสติกและขวดน้ำ

พลาสติก ควบคุมและตรวจสอบการชำระล้างภาชนะ การกำจัดมูลฝอย การทำความสะอาดโรงอาหารและบริเวณ

ที่ นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่นักเรียนและผู้จำหน่ายอาหารจัดให้มี การ 

ตรวจสุขภาพ ผู้ประกอบอาหาร  และผู้จำหน่ายอาหาร ให้บริการอาหารและเครื่องดื่มแก่บุคลากร ของโรงเรียนใน

โอกาสที่มีกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการ สถานศึกษา ปฏิบัติงาน

อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

12.สุขาภิบาลในโรงเรียน หน้าที่ความรับผิดชอบ ควบคุม ดูแลงานด้านสาธารณูปโภคให้ใช้การได้ดี

ตลอดเวลา ดูแล บำรุงรักษาสภาพสิ ่งแวดล้อมให้ร่มรื ่น สวยงาม ปราศจากมลภาวะการบริการด้านไฟฟ้า           

น้ำดื่ม น้ำใช้ และอุปกรณ์กักเก็บให้ปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซ่อมบำรุงรักษา ถนน ร่องน้ำ อุปกรณ์การ
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เล่น อื่นๆ ที่ส่งผลให้บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย ที่สมบูรณ์แข็งแรงปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 

ตามที่ได้รับมอบหมาย  

13. งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่วางแผนการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ  

จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องอำนวยการสะดวกในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ รับแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ให้

บุคลากร และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านสื่อที่หลากหลาย เช่น 

โทรทัศน์ website เป็นต้น จัดทำ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ ข่าวสารอื่นๆ จัดทำป้ายให้การต้อนรับ ผู้มา

ติดต่อประสานงานเยี่ยมชมโรงเรียนและผู้มาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ ผู้อำนวยการ

สถานศึกษา และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

(1) วางแผนการดำเนินงานสัมพันธ์ชุมชน  

(2) กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ  

(3) ให้ความรู้และรณรงคด์้านสาธารณสุข ภัยจากสารเสพตดิ  

(4) จัดกิจกรรมร่วมกับวดั ชุมชน และหน่วยงานราชการทีใ่กล้เคียง  

(5) มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันสำคัญทางศาสนาและวันสำคัญอื่น ๆ  

(6) สร้างความสัมพันธท์ีด่ีกับชุมชนและองค์กรตา่ง ๆ  

(7) ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรียนด้านตา่ง ๆ  

(8) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ำนวยการสถานศึกษา    

(9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    

15. คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหน้าที่ดังนี้ให้ความเห็น เสนอแนะและให้คำปรึกษาใน การ

จัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผน ของต้นสังกัด รวมทั้ง ความ

ต้องการของชุมชนและท้องถิ่น รับทราบ ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะในการปรับปรุง และ พัฒนาคุณภาพ

การศึกษาและกิจการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ตลอดจนนโยบาย ของ

เทศบาลเมืองพนัสนิคม และความต้องการ ของชุมชนและท้องถิ่น  ให้ ความเห็น ข้อเสนอแนะ ประสาน ส่งเสริม 

สนับสนุน เกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา แนว ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารการเงิน การจัดตั้งและการใช้

จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา รวมทั ้งการจัดหา รายได้ จากทรัพย์สิน ของสถานศึกษา ให้ความเห็น 

ข้อเสนอแนะและให้คำปรึกษาในการส่งเสริมความ เข้มแข็งในชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่น ๆใน

ชุมชนและท้องถิ่น ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้น พื้นฐาน และ ความต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น ให้ข้อเสนอแนะและส่งเสริม 
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สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม กระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญา ท้องถิ่น ฯลฯ เพื่อการ

ปรับปรุงและพัฒนา คุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง รับทราบ และ ให้ข้อเสนอแนะ

เกี่ยวกับการ จัดระบบและการดำเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ 

กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของ คณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน รายชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   

 16. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    มาตรฐานที่ 1 ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ การปฏิบัติกิจกรรมทาง

วิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพคร ูหมายถึง การศึกษาค้นคว้าเพื่อพัฒนาตนเอง การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ  

และการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการที่องค์กรหรือหน่วยงาน หรือสมาคมจัดขึ้น เช่น การประชุม การอบรม      

การสัมมนา และการประชุมปฏิบัติการ เป็นต้น ทั้งนี้ต้องมีผลงานหรือรายงานที่ปรากฏชัดเจน  

   มาตรฐานที่ 2 ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ โดยคำนึงถึงผลที่จะเกิดกับผู้เรียนการตัดสินใจปฏิบัติ

กิจกรรมต่าง ๆ โดยคำนึงถึงผลที่จะเกิดกับผู้เรียน หมายถึง การเลือกอย่าง ชาญฉลาด  ด้วยความรัก และหวังดีต่อ

ผู้เรียน ดังนั้นในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมอื่นๆ ครูต้องคำนึงถึงประโยชน์ที่จะเกิดแก่ผู้เรยีน

เป็นหลัก  

    มาตรฐานที่ 3 มุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพการมุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียน หมายถึง การใช้ความ

พยายามอย่างเต็มความสามารถของครูที ่จะให้ ผู ้เรียนเกิดการเรียนรู้ให้มากที่สุด ตามความถนัด ความสนใจ     

ความต้องการ โดยวิเคราะห์วินิจฉัย ปัญหาความต้องการที่แท้จริงของผู้เรียนปรับเปลี่ยนวิธีการสอนที่จะใหไ้ด้ผลดี

กว่าเดิม รวมทั้งกา ส่งเสริมพัฒนาการด้านต่างๆ ตามศักยภาพของผู้เรียนแต่ละคนอย่างเป็นระบบ  

   มาตรฐานที่ 4 พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริงการพัฒนาแผนการสอนให้สามารถ

ปฏิบัติได้เกิดผลจริง หมายถึง การเลือกใช้  ปรับปรุง  หรือสร้างแผนการสอน บันทึกการสอนหรือ เตรียมการสอน

ในลักษณะอื่นๆ ที่สามารถนำไปใช้จัดกิจกรรม การเรียนการสอน ให้ผู้เรียนบรรลุวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้  

    มาตรฐานที่ 5 พัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ   การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้

มีประสิทธิภาพ หมายถึง การประดิษฐ์คิดค้น ผลิต เลือกใช้ ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ์ เอกสารสิ่งพิมพ์ เทคนิค

วิธีการต่างๆ เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดประสงค์ของการ เรียนรู้  

    มาตรฐานที่ 6 จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรที่เกิดแก่ผู้เรียนการจัดการเรียนการสอนโดย

เน้นผลถาวร หมายถึง การจัดการเรียนการสอนที่มุ ่งเน้นให้ผู ้เรียน ประสบผลสำเร็จในการแสวงหาความรู้        

ตามสภาพความแตกต่างของบุคคลด้วยการปฏิบัติจริง และสรุปความรู้ทั้งหลายได้ด้วยตนเองก่อให้เกิดค่านิยม   

และนิสัยในการปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภาพถาวรติดตัวผู้เรียนตลอดไป  

    มาตรฐานที่ 7 รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบการรายงานผลการพัฒนาคุณภาพ

ของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ หมายถึง การรายงานผลการพัฒนาผู้เรียนที่เกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนให้

ครอบคลุมสาเหตุ ปัจจัย และการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องโดยครูนำเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังนี้  

(1) ปัญหาความต้องการของผู้เรียนที่ต้องได้รับการพัฒนา และเป้าหมายของการพัฒนาผู้เรียน  
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(2) เทคนิค วิธีการ หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนที่นำมาใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน และขั้นตอน

วิธีการใช้เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้นๆ  

(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการที่กำหนดที่เกิดกับผู้เรียน  

(4) ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผู้เรียนให้ได้ผลดียิ่งข้ึน  

    มาตรฐานที่ 8 ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนการปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี หมายถึง           การ

แสดงออกการประพฤติและปฏิบัติในด้าน บุคลิกภาพทั่วไป การแต่งกาย กิริยา วาจา และจริยธรรมที่เหมาะสมกับ

ความเป็นครูอย่างสม่ำเสมอ ที่ทำให้ผู้เรียนเลื่อมใสศรัทธา และถือเป็นแบบอย่าง  

    มาตรฐานที่ 9 ร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์  การร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่าง

สร้างสรรค์ หมายถึง การตระหนักถึงความสำคัญรับฟัง ความคิดเห็น  ยอมรับในความรู ้ความสามารถ                 

ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ของเพื่อนร่วมงานด้วยความเต็มใจ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของ

สถานศึกษา    และร่วมรับผลที่เกิดขึ้นจากการกระทำนั้น  

   มาตรฐานที่ 10 ร่วมมือกับผู้อื่นอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน การร่วมมือกับผู้อื่นในชุมชนอย่างสร้างสรรค์  

หมายถึง  การตระหนักในความสำคัญ รับฟังความ คิดเห็น ยอมรับในความรู้ความสามารถของบุคคลอื่นในชุมชน  

และร่วมมือปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานของสถานศึกษา ให้ชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและกัน       

และปฏิบัติงานร่วมกันด้วยความเต็มใจ  

    มาตรฐานที่ 11 แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนาการแสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา  

หมายถึง การค้นหา สังเกต จดจำ และรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามสถานการณ์ของสังคมทุกด้าน โดยเฉพาะ

สารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครูสามารถวิเคราะห์ วิจารณ์อย่างมีเหตุผล และใช้ข้อมูลประกอบการแก้ปัญหา     

พัฒนาตนเอง พัฒนางาน และพัฒนาสังคมได้อย่างเหมาะสม  

    มาตรฐานที่ 12 สร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถานการณ์ การสร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้  

หมายถึง การสร้างกิจกรรมการเรียนรู้โดยการนำเอาปัญหา หรือความจำเป็นในการพัฒนาต่างๆ ที่เกิดขึ้นในการ

เรียนและการจัดกิจกรรมอื ่นๆ ในโรงเรียนมากำหนดเป็นกิจกรรมการเรียนรู ้ เพื ่อนำไปสู ่การพัฒนาของผู ้เรียนที ่ถาวร            

เป็นแนวทางในการแก้ปัญหา ของครูอีกแบบหนึ่งที่จะนำเอาวิกฤติต่างๆ มาเป็นโอกาสในการพัฒนา ครูจำเป็นต้อง

มองมุมต่างๆ ของปัญหาแล้วผันมุมของปัญหาไปในทางการพัฒนา กำหนดเป็นกิจกรรมในการพัฒนาของผู้เรียน  

คร ูจึ  ต ้องเป็นผู ้มองมุมบวกในสถานการณ์ต่างๆ ได้กล้าที ่จะเผชิญปัญหาต่างๆ มีสต ิในการแก้ปัญหา                 

มิได้ ตอบสนองปัญหาต่างๆ ด้วยอารมณ์หรือแง่มุมแบบตรงตัว ครูสามารถมองหักมุมในทุกๆ โอกาสมองเห็น

แนวทางที่นำสู่ผลก้าวหน้าของผู้เรียน  

  


