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โรงเรียนวังยาวศึกษาวิทย์  ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหน้าที่ใน
การจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่ครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์ กิจกรรม และการท างาน อันน าไปสู่
การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย จิตใจ  อารมณ์ สังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูอาชีพที่มีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการ
พัฒนาให้ครบทุกด้าน ทั้งความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าที่ครูจึงควรมีคู่มือ มี
แนวทางใน การปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานข้ึน 

โรงเรียนวังยาวศึกษาวิทย์  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ฉบับนี้  
จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป  
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กำรจัดกำรศกึษำของโรงเรียนวังยำวศึกษำวิทย ์
 

                โรงเรียนวังยาวศึกษาวิทย์เป็นโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม จัด
การศึกษา ระดบัมัธยมศกึษา ปกีารศึกษา 2568 มีนักเรียน  74 คน บุคลากรภายในโรงเรียน รวมทัง้สิ้น  18  คน  ได้แก่  
ผู้อ านวยการ 1 คน ครูประจ าการ จ านวน 10  คน พนักงานราชการ 2 คน ลูกจ้างประจ า 1 คน และครูจ้างชั่วคราว 4 คน 
   

ค ำขวัญ 
 เรียนดี    มีวินัย     ใฝ่กีฬา    พัฒนาชุมชน 

ปรัชญำ 
 ปญญา    นราน    รตฺน      ( ปัญญาเป็นสิ่งประเสริฐของมนุษย์) 
 

สีประจ ำโรงเรียน 
 แสด-ด า  

อักษรย่อของโรงเรียน 
 ว.ศ. 

วิสัยทัศน ์

 โรงเรียนวังยาวศึกษาวิทย์     (VISION) 

โรงเรียนวังยาวศึกษาวิทย์  เป็นสถานศึกษาที่จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  โดยเน้นการบริหารแบบมีส่วนร่วม  ปฏิรปูการ
เรียนรู ้ พัฒนาบุคลากร  น านวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษามาใช้ในการจัดการเรียนการสอน  เพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้เป็น
บุคคลแห่งการเรียนรู ้ มีคุณธรรม  จริยธรรม  และคุณลักษณะตามมาตรฐานการศึกษาแห่งชาติ  ประพฤติดี  มีจิตอาสา  รักษ์
บ้านเกิด  หวงแหนความเป็นไทย  สืบสานภูมปิัญญาท้องถิ่น  และสามารถด ารงชีวิตในสังคมอย่างมีความสุข 

 

พันธกิจ 
1.  จัดระบบดแูลช่วยเหลือนักเรียนเพ่ือให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จรยิธรรม เทิดทูนสถานบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์และ

เลื่อมใสการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
2.  ประสานความร่วมมือกับชุมชนในการปฏิรปูหลักสตูรและจดัการเรยีนรู้ให้สอดคล้องกับปัญหาและความต้องการของท้องถิ่น 
3.  ปรับปรุงกิจกรรมการเรียนการสอนโดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญและปรบัสภาพแวดล้อมให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
4.  ส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักศึกษาคน้คว้าเพ่ือแสวงหาความรู้จากสื่อ เทคโนโลยี สารสนเทศ 

 

เป้ำประสงค ์
1.  นักเรียนที่เป็นผลผลติของโรงเรียน เป็นผู้มีระเบียบวินัย คุณธรรม จริยธรรม เป็นทีต่้องการและยอมรับจากชุมชน 
2.  นักเรียนเป็นผู้รู้ ใฝ่เรียน มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
3.  ผู้ปกครองและชุมชนมีบทบาทส าคัญในการจัดการศึกษาและดูแลนักเรียนร่วมกับโรงเรียน 
4.  นักเรียนสามารถใช้อินเตอร์เน็ตและสื่อสารสนเทศอื่นๆเพ่ือเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้ได้ 
  
 
กลยุทธ์  
กลยุทธ์โรงเรียนวังยาวศึกษาวิทย ์และแนวทางการพัฒนา 
 
  กลยุทธ์ที่ 1 : พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำระดับก่อนประถมศึกษำและกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 1.1 พัฒนาและเตรียมความพร้อมของนักเรียน เพ่ือให้มีพัฒนาการตามวัยอย่างมีคุณภาพ มีความพร้อมในการศึกษาและ
เรียนรู้ในระดับที่สูงข้ึน 
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 1.2 พัฒนาการจัดการเรียนการสอน ประวัติศาสตร์หน้าที่พลเมือง และเน้นการอ่านและเขียนให้เป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานการประเมินของแต่ละระดับชั้น 
 1.3 พัฒนาระบบการจัดการเรียนรู้ ที่เน้นให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้จริง (Mastery Learning)โดยให้ผู้เรียน ได้ลงมือปฏิบตัิ
และมีวธิีการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
 1.4 ส่งเสริมสนับสนุนการน าการทดสอบO-NET มาเป็นส่วนหนึ่งในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี
คุณภาพและมาตรฐานที่สูงข้ึน 
 1.5 พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้มีความเข้มแข็งเพ่ือรองรับการประเมินภายนอก และเพ่ิม
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
 1.6 ส่งเสริม อนุรักษ์และใช้ภาษาไทยอย่างถูกต้อง ควบคู่กับการใช้ภาษาอังกฤษ และสนับสนุนการเรียนรู้ภาษาที่สาม  
เน้นการสื่อสารเพ่ือรองรับการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 

1.7 พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์รวมทั้งปลูกฝังค่านิยม 12 ประการ เป็นบุคคลที่มี
คุณธรรม จริยธรรม มีความส านึกในความเป็นชาติไทย ตามระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขและมี
วิถีชีวิตบนพ้ืนฐานของความเป็นไทย ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

1.8 ส่งเสริม สนับสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีความเข้มแข็งและต่อเนื่อง 

  กลยุทธ์ที่ 2 : เพ่ิมโอกำสกำรเข้ำถึงกำรจัดกำรศึกษำอย่ำงทั่วถึงและเป็นธรรม 
 2.1 เพ่ิมอัตราการเข้าเรียนในทุกระดับ และลดอัตราการออกกลางคันด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
 2.2 ส่งเสริมสนับสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีความเข็มแข็งและต่อเนื่อง 

2.3 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทางเลือกโดยครอบครัว สถานประกอบการ บุคคล 
    กลยุทธ์ที่ 3 : สร้ำงควำมเข้มแข็งกำรเรียนรูท้ี่มีประสทิธภิำพด้วยกำรใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยี                                                       
            3.1 พัฒนาการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา โดยส่งเสริมให้นักเรียนได้สืบค้นการเรียนรู้และสัมผัสกับ
เทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม Smart Classroom 
         3.2 พัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้มีคุณภาพ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเข้ามาใช้เพ่ือการเรียนรู้ 
  กลยุทธ์ที่ 4 : เสริมสร้ำงศักยภำพบุคลำกรสู่มืออำชีพ 
  4.1 เสริมสร้างขีดสมรรถนะองค์การ (Capacity Building) ให้มีความสามารถในการด าเนินการเชิงกลยุทธ์ เพ่ือ
ขับเคลื่อนให้เป็นองค์กรที่มีสมรรถนะ  

4.2 พัฒนาโรงเรียนสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) บริหารจัดการและจัดการเรียนการสอนบน
พ้ืนฐานของความรู้ 

4.3 เสริมสร้างความเข้มแข็งของเครือข่ายผู้ปกครองร่วมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือให้มีส่วนร่วมในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาอย่างแท้จริง  

4.4 บริหารจัดการองค์กรแบบมีส่วนร่วมและปฏิบัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA)  
    กลยุทธ์ 5 : เพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์   
5.1 เสริมสร้างขีดสมรรถนะองค์การ (Capacity Building) ให้มีความสามารถในการด าเนินการเชิงกลยุทธ์ เพ่ือ

ขับเคลื่อนให้เป็นองค์กรที่มีสมรรถนะ  
5.2 พัฒนาโรงเรียนสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) บริหารจัดการและจัดการเรียนการสอนบน

พ้ืนฐานของความรู้ 
5.3 เสริมสร้างความเข้มแข็งของเครือข่ายผู้ปกครองร่วมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือให้มีส่วนร่วมในการพัฒนา

คุณภาพการศึกษาอย่างแท้จริง  
5.4 บริหารจัดการองคก์รแบบมีส่วนร่วมและปฏบิัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA) 
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แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนโรงเรียวังยำวศึกษำวิทย ์ 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล ฝ่ำยบริหำร
งบประมำณ 

คณะกรรมกำรที่ปรึกษำ 

-  การจดัท าแผนและ

บรหิารงบประมาณ 

-  งานสารบรรณ 

-  งานบรหิารการเงิน

และบญัชี 

-  การบรหิารพสัดแุละ

สนิทรพัย ์

-  งานสหกรณ์

สถานศกึษา   

 

 -  การจดัท าทะเบยีน

ประวตัิบคุลากร 

-  การเสรมิสรา้ง

ประสทิธิภาพในการ

ปฏิบตัิงาน 

-  วินยัและการรกัษาวินยั 

-  งานรกัษาความ

ปลอดภยั 

โรงเรียนวังยาวศึกษาวิทย์ 

-  การบริหารหลกัสูตรและ
งานวชิาการ 

-  งานวดัผลประเมินผล 

-  งานทะเบียน 

-  งานหอ้งสมุด 

-  งานพฒันาส่ือนวตักรรม
และเทคโนโลยเีพื่อ
การศึกษา 

-  งานศูนยก์ารเรียน 

-  งานแนะแนว 

-  งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
-  การพฒันาระบบการ
ประกนัคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

-  การวจิยัเพื่อการพฒันา
คุณภาพการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

- งานธุรการ 

-  งานสารสนเทศ 

-  งานกิจการนกัเรียน 

-  งานอาคารสถานท่ี 

-  งานอนามยัและบริการ 
-  งานประชาสมัพนัธ์ 
-  งานความสมัพนัธ์
ชุมชน 

-งานท่ีไม่ไดร้ะบุในงาน
อ่ืนๆ 

ฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
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ฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
 

งานวิชาการถือเป็นงานที่มีความส าคัญที่สุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร 
โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนด
แนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง งานวิชาการของโรงเรียนประกอบด้วยงาน
หลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก ซึ่งโรงเรียนจะต้องสร้างหลักสูตรของตนเอง เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น 
ครูจะต้องท าหน้าที่ในการสร้างและพัฒนาหลักสูตร การน าหลักสูตรไปใช้ การออกแบบการจัดการเรียนรู้ ซึ่งงานวิชาการที่ครู
จะต้องปฏิบัติจะประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี ้

1. คณะกรรมกำรบรหิำรวิชำกำร 
มีหน้าที่รับผิดชอบเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง  และแนวนโยบายในการด าเนินงานของฝ่าย

วิชาการ วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านวิชาการไปสู่การปฏิบัติ ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏบิัติตา่ง ๆ ให้ทัน
เหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน างาน
ทั่วไปของฝ่าย ในด้านต่าง ๆ ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร  

2.  คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและงำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ  
 มีหน้าที่ดังนี ้

 (1)  วางแผนด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา  และแนวการจัดสัดส่วน
สาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พุทธศักราช  2551  ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ  สังคม  ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
 (2)  จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับ
การพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู้การวัดและประเมินผล  และการแนะแนวให้สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐาน
หลักสูตร 
 (3)  ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู้  การวัดและ
ประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของหลักสูตร 
 (4)  ประสานความร่วมมือจากบุคคล  หน่วยงาน  องค์กรต่าง ๆ  และชุมชนเพ่ือให้การใช้หลักสูตรเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
 (5)  ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชนและผู้ที่เกี่ยวข้อง  และน าข้อมูล
ป้อนกลับจากฝ่ายต่าง ๆ  มาพิจารณาเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 (6)  ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 (7)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับชั้น  ระดับช่วงช้ันและระดับกลุ่มวิชาในแต่ละปีการศึกษา  เพ่ือ
ปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการด าเนินงานด้านต่าง ๆ  ของสถานศึกษา 
 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับสถานศึกษาในรอบปทีี่
ผ่านมา  แล้วใช้ผลการประเมินเพ่ือวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรปีการศึกษาต่อไป 
 (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเน้นผลการพัฒนาคุณภาพนักเรียนต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือสถานศึกษา  สาธารณชนและ 

 3.  คณะกรรมกำรนิเทศกำรจัดกำรเรียนกำรสอนภำยในสถำนศึกษำ  มีหน้าที่พัฒนาบุคลากรในการท าแผนการสอน 
การออกแบบเรียนรู้  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาสื่อ นวัตกรรมมาใช้ในการจัดการเรียนการสอน  โดยใช้ วิธีการแนะน า  
สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียนการสอน ไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง/ปี พร้อมรายงานผลต่อผู้อ านวยการ 

4.  คณะกรรมกำรประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถำนศึกษำ  มีหน้าที่  ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์
ผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามลักษณะที่สถานศึกษาก าหนด  โดยประเมินเป็น
รายคุณลักษณะ  สรุปผลเป็นรายภาค / รายปี  และตัดสินผลตามเกณฑ์ที่สถานศึกษาก าหนด   

 5. คณะกรรมกำรประเมินกำรอ่ำน  กำรคิดวิเครำะห์และกำรเขียน มีหน้าที่ ประเมินศักยภาพของผู้เรียนในการอ่าน
หนังสือ  เอกสารและสิ่งต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง  คล่องแคล่ว แล้วน ามาสรุปเป็นความคิดของตน  สามารถคิดวิเคราะห์เนื้อหาสาระ
จากเรื่องที่อ่านน ามาสู่การสังเคราะห์สร้างสรรค์  และแสดงความคิดเห็นในเรื่องต่างๆ  และสามารถถ่ายทอดความคิดด้วยการเขียนสื่อ
ความโดยก าหนดประเมิน   2  ลักษณะ คือ  ประเมินระหว่างเรียนและสร้างแบบประเมินตัดสินผลรายปี / ช่วงชั้น  ตามเกณฑ์ที่
ก าหนด  ประกอบด้วย 
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6. คณะกรรมกำรงำนวัดผลและประเมินผล   
มีหน้าที่วางแผนด าเนินงานวิชาการในข่ายงานการวัดและประเมินผล  จัดท าคู่มือการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้  

ประสานงานบุคคล/หน่วยงาน  พัฒนาวิธีการวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 เสนอผู้บริหาร ประสานกับกลุ่มสาระต่าง ๆ ใน
การจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบวิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลพัฒนาการของนักเรียน เพ่ือการปรบัปรุงและ
พัฒนา ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิในการวัดและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
สถานศึกษา  รายงานผลการปฏิบตัิงาน  และปฏิบตัิหน้าที่อื่น ๆ  ทีไ่ด้รับ 
 

 
7.  งำนทะเบียนโรงเรียน  
มีหน้าที่ ด าเนินการเกี่ยวกับ  งานทะเบียน  จัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทิน

ปฏิบัติการ  และ ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน  ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  กรอกและ
ตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันจัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน ให้เลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท า
รายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท าสถิติจ านวนนักเรียนออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร
ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายในสมุด
ทะเบียนประวัติ  ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน  และผู้ปกครองจัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียน
ให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใช้งาน 

จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบบัที ่2 หรือฉบับต่อๆไป  ทั้งที่
เป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. คณะกรรมกำรด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียนของสถำนศึกษำ 
 มีหน้าที่ ก าหนดสาระ จัดสร้างเครื่องมือส าหรับการเทียบโอนผลการเรียน และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนดังนี้
กรณีที่ ผู้เรียนย้ายสถานศึกษา  ให้เทียบโอนผลการเรียนเดิมที่ผู้เรียนศึกษามาก่อน ดังนี้ 

(1)  ให้ด าเนินการให้เสร็จในภาคเรียนแรกที่ผู้เรียนเข้าศึกษาในสถานศึกษา 
 (2)  ให้เทียบโอนผลการเรียนเป็นรายวิชา 
 (3)  ผู้เรียนยื่นค าร้องเป็นลายลักษณ์อักษรขอเทยีบความรู้ตามรายวิชา  ตามหลักสูตร ของสถานศึกษา ตามจ านวน
รายวิชาที่สถานศึกษาก าหนดไว้ในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา ให้ผู้เรียนยื่นค าร้อง พร้อมเอกสารหลักสูตรที่
น ามาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาที่ได้รับมา (ถ้าผู้เรียนมี) 
        (4) คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  พิจารณาหลักสูตรและหลักฐานเอกสารเดิมของผู้เรียน 
เพ่ือเปรียบเทียบหลักสูตรทีเ่รียนมากับหลักสตูรของสถานศึกษาในรายวิชาที่ขอเทียบ ถ้ามีจุดประสงค์และเนื้อหาสาระตรงกัน ไม่น้อย
กว่าร้อยละ 60 ให้รับเทียบโอนได้และให้ได้ระดับผลการเรียน ตามที่ได้มา ใช้ในกรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษา    แต่ถ้าเป็นกรณี
เทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษาต่างระบบ ให้คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอน พิจารณาว่าควรยอมรับผลการเรียนเดิม
หรือไม่ ถ้าไม่ยอมรับก็ต้องประเมินให้ใหม่ด้วยวิธีการต่าง ๆ ที่เหมาะสม  เมื่อด าเนินการเทียบโอนแล้วการให้หน่วยการเรียน(หน่วย
น้ าหนัก) ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษานี้ 
        (5) คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดให้มีการประเมินความรู้ความสามารถและประสบการณ์
ของผู้เรียนใหม่ ตามผลการเรียนรู้ที่คาดหวังของรายวิชาที่ผู้เรียนขอเทียบในกรณีที่ผู้เรียนไม่มีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมา
แสดง หรือหลักสูตรที่ผู้เรียนน ามาขอเทียบโอน มีความสอดคล้องของจุดประสงค์และเนื้อหาสาระของหลักสูตรที่ขอเทียบไม่ถึงร้อย
ละ 60 ผู้เรียนที่ผ่านการประเมินจะได้รับการเทียบโอนผลการเรียนให้ โดยได้ระดับผลการเรียนตามที่ประเมินได้ และให้หน่วยการเรียน 
ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษา ส่วนผู้ที่ ไม่ผ่านการประเมินจะไม่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียน  
คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน ประกอบด้วย 

9. งำนห้องสมุด 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนปฏิบัตกิาร งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
2. จัดและพัฒนาสถานทีห่้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 
3. จัดให้มีวัสดุ ครภุัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกที่เพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
5. จัดหา ซ้ือ ท าเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความ

บันเทิง 
6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดลอ้ม การบรกิารให้ชักจูงบคุคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  และเข้ามา

ใช้บริการ 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
8. จัดท าสถิติ ข้อมลูเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานทีป่ฏบิัติตลอดภาคเรียน/ปี 
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
10. ปฏิบตัิงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย     
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10. งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ศึกษา  วิเคราะห์   ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจดัการเรียนการสอน  และการ
บริหารงานวิชาการ 

2. ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดสื่อ 
3. พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จดัหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการ

เรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันอื่น ๆ 

5. การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ประกอบด้วย 

12.  งำนแนะแนว  
 มีหน้าทีความรับผิดชอบ ดังนี ้

(1)  รวบรวมข้อมูล บริการสนเทศ ให้ค าปรึกษานักเรียนที่มปีัญหาทางเรื่อง การเรียนการสอน ปัญหา
ส่วนตัว และติดตามประเมินผล 

   (2)  จัดระบบและการจดัท าระเบียนสะสม 
(3)  จัดเก็บรวบรวม  ข้อมูลจากทกุสภาพแวดล้อม  เพ่ือน ามาวิเคราะห์เป็นข้อมูลการแนะแนว 
(4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผูป้กครองนักเรียนเกี่ยวกบัการจัดแนะแนวให้กบันักเรียน 

   (5)  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ และทุนการศกึษาของนักเรียน 
    (6)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย    
 

13. งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู ้
มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  (1)  ประชุมคณะท างานการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 

(2)  ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน   ท้องถิ่น  ใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
(3)  ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้ร่วมงาน
พัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู ้
(4)  จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร่แกก่ลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
(5)  จัดท ารายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
(6)  ส่งเสริมสนบัสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุม
ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(7)  จัดท าและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้เกิดองค์ความรู้ใหม่  และประสานความร่วมมือสถานศึกษาอื่น บุคคล  
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในการสร้าง พัฒนาแหล่งเรียนรู้เพ่ือใช้
ร่วมกัน 

  (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย     

14. กำรพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพในสถำนศึกษำ 
มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

(1)  ส่งเสริม สนบัสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 
(2)  จัดท าการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศกึษาทกุปีการศึกษา 

  (3)  ประเมินและจัดท าเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจ าปี 
  (4)  ประสานงานการประเมินตนเองทั้งภายนอกและภายใน 
  (5)  ให้ข้อเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 

(6)  ปรบัปรุงและพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษาโรงเรียน 
  (7)  จัดท ามาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

(8)  ปฏบิัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย    
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15. งำนวิจัยเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  (1)  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

(2)  ส่งเสริมให้ครูศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแตล่ะกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
(3)  ประสานความร่วมมือในการศกึษา  วิเคราะห์  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัย หรอืพัฒนา

คุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 
(4)  ปฏบิัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย    
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ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
 

การบรหิารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบรหิารจัดการ 
มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบรหิารมุ่งเน้นผลสมัฤทธิแ์ละบรหิารงบประมาณแบบมุง่เน้นผลงาน ให้มีการ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา 
ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน โดยปฏิบัตติามระเบียบเงินรายไดข้องสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวของ ประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี ้

1.  กำรจัดท ำแผนและบริหำรงำนงบประมำณ 
  มีการด าเนินงานดังน้ี 

(1)  ประชุมฝ่าย รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบจ านวนนักเรียนทั้งหมด และยอดวงเงินงบประมาณที่โรงเรียนได้รับการ
จัดสรร 
(2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจ าปภีายใต้กรอบการใช้วงเงินงบประมาณที่ได้รบัการจัดสรร 
(3)  สรปุสาระส าคัญของโครงการ และงบประมาณ แจ้งใหบุ้คลากรทกุท่านทราบประจ าเดือน รวมทั้งปิดประกาศ
ประชาสัมพันธ์ให้ผูป้กครอง และบุคคลภายนอกไดร้ับทราบโดยทั่วกัน 
(4)  จัดท าแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใช้จ่ายเงินอุดหนุนให้กองศึกษาเทศบาล
ท่าง้ิวทราบ 

  (5)  รายงานความก้าวหน้าในการเบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบ 
  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเม่ือสิ้นปีงบประมาณ 
  (7)  ปฏบิัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย  ฝ่ายบริหารงบประมาณ   

2.  กำรขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
 มีการด าเนินงาน ดังนี้ 

(1) จัดท ารายการ พรอ้มรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบที่ก าหนดตามรายการงบประมาณที่ไดร้ับการ
จัดสรร   

(2) จัดท ารายผลการด าเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณที่ไดร้ับการจัดสรรและจัดเก็บรวบรวมผลการใช้
งบประมาณของงานแต่ละฝ่าย ผูร้ับผิดชอบ  

3.  กำรตรวจสอบ และรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 
  มีการด าเนินงาน ดังนี้ 

(1)  ตรวจสอบการรายงานผลการจัดท ารายละเอียดการขออนุมัติงบประมาณว่าเป็นไปตามรายละเอียดที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณหรือไม่  

  (2)  ตรวจสอบการประเมินผลการใช้เงินของงบประมาณแตล่ะฝ่าย 
  (3)  ปฏบิัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย  

4.  งำนสำรบรรณ 
  มีการด าเนินงาน ดังนี้ 

(1)  จัดท าแผนงาน ปฏิทินปฏบิัติงานประจ าปี และคู่มือปฏิบัติงาน 
(2)  จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ โดยจัดให้มีแฟ้มงานก าหนดรหสัของหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ถกูต้องเป็นปัจจุบัน 
(3)  มีการลงทะเบียนรับ - ส่งหนงัสือเป็นปัจจุบัน 

 (4)  ด าเนนิงานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบข้อบังคบัของทางราชการ 
 (5)  ติดตาม และประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 

(6)  สรุป และรายงานผลการปฏิบตัิงานเมื่อเสร็จสิ้นการด าเนินงาน  ปฏิบตัิงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  ผู้รับผิดชอบ   
 

5.  งำนบริหำรกำรเงิน และบัญชี 
มีหน้าที่ 

 (1)  ตรวจสอบวงเงินที่ได้รับอนุมัต ิและยอดที่ไดร้ับการจัดสรร 
 (2)  ตรวจสอบการใช้เงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการปฏบิัติราชการ 
 (3)  จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด และควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผน 

(4)  จัดท าฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจ่ายอื่นๆ พร้อมตรวจสอบความถูกตอ้ง ของเอกสาร 
 (5)  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน รายงานเกี่ยวกับการเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
 (6)  จัดท าบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท 
 (7)  ท าทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 (8)  รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท 
 (9)  รับ - จ่ายเงินงบประมาณ 

(10)  จัดท ารายงานสรุปการใช้จ่ายเงินให้แก่ผู้บรหิารสถานศกึษา และประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองนักเรียนได้ทราบ 
 (11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย   
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6.  เจ้ำหน้ำที่น ำฝำก – ถอน  เงินธนำคำรของสถำนศึกษำ   
 
มีหน้าที่   เบิก ถอน เงิน 

 
7. กำรบรหิำรพัสดแุละสินทรัพย์ 
มีหน้าที่   
(1)  ส ารวจความต้องการ/ความขาดแคลน และด าเนินการจัดหา จัดสรร พัสดุครุภัณฑ์ ให้ตรงกบัความตอ้งการ และ
ให้ถูกต้องตามระเบยีบของทางราชการ  

 (2)  จ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้ถกูต้องตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ครุภัณฑ์ของทางราชการ 
(3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสดุ และทะเบียนครภุัณฑ์ถกูต้อง บันทึกรหัสครภุัณฑ์อย่างครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
(4)  มีการควบคุมตรวจสอบ การจดัซื้อ จัดจ้าง และจัดสรรพัสดุ ครุภณัฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
(5)  มีการตรวจสอบ และรายงานการบรหิารพัสดุ ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบของทางราชการ 

 

8.  งำนสหกรณ์สถำนศกึษำ   
มีหน้าที่วางแผน  ประชุม  บรหิารกิจกรรมสหกรณ์ของโรงเรียน  ด าเนินการจัดซื้อ – บริการจ าหน่ายสินค้า  จัดท า

หลักฐานการบัญช ี หลักฐานการเงิน  สมุดคู่ฝากธนาคาร  ทะเบียนสมาชิก  และงานอื่น ๆ   
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ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
 

กำรบริหำรงำนบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ท างานได้ผลดีที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
น้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้
งานขององค์กรนั้น ๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ประกอบด้วยขอบข่าย  ภารกิจ ดังนี้ 
 1. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคลำกร  
 มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
ในการปฏิบัติทุกด้านในงานบุคลากรตามค าสั่งและตามโครงสร้างงานประกอบด้วย  การจัดองค์กร  การเพ่ิมศักยภาพของครู  ส่ง
ครูเข้ารับการอบรม การสร้างขวัญก าลังใจแก่ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยามรักษาการณ์ เวรประจ าวัน และอื่น ๆ ที่ท าให้งาน
เกิดคุณภาพและประสิทธิภาพสูงข้ึน  ประกอบด้วย 

2. กำรจัดท ำทะเบียนประวัตบิุคลำกร 
มีหน้าที่ จัดท าและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้าง  การแก้ไข  วัน 

เดือน ปีเกิด  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้าง  ดูแล 
ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการในการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กฎหมายก าหนด จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก
คุณาภรณ์  และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ประกอบด้วย 
3.  หัวหน้ำระดบั    

มีหน้าที่ ประสานงานกับผู้บริหาร หัวหน้างาน คณะครู เพ่ือด าเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานด้านบริหารวิชาการ  
โครงการหรือกิจกรรม ต่าง ๆ  ก าหนดให้มีครูสอนแทนในส่วนของช่วงชั้นที่รับผิดชอบ กรณีครูไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ในวัน
หรือชั่วโมงน้ัน ๆ โดยจัดท าเอกสารหลักฐานการสอนแทนไว้ด้วย และปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. กำรเสริมสร้ำงประสทิธิภำพในกำรปฏบิัติงำน 

(1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  โดยส่งเข้ารับการ
อบรม และจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์การประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  
ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาอย่างเข้ม 

(2) การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห์  ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเอง
ของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  มีการส่งครูเข้ารับการอบรมจัดอบรมภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนา
บุคลากรด าเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา 

(3) การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง/วิทยฐานะ  โดยการศึกษาวิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ลักษณะ
งานตามต าแหน่งที่ขอเลื่อนต าแหน่ง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการศึกษา  จัดส่งเข้ารับการอบรมหรือด าเนินการอบรม
เพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม  มีการติดตามและประเมินผลการ
พัฒนา 
 (4) การสร้างขวัญก าลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเลี้ยงสร้างสรรค์เช่ือมความสามัคคี การมอบของขวัญอวยพร
เนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยามเจ็บป่วย เป็นต้น ผู้รับผิดชอบ  
 
5. งำนวินัยและกำรรกัษำวินัย 

มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
(1)  ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา และ

รายงานต่อต้นสังกัดเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป ในกรณตี่อไปนี ้
  -  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  -  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
  -  การอทุธรณ ์
  -  การรอ้งทุกข ์
(2)  การเสริมสร้างและการป้องกนัการกระท าผิดวินัย  ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 

และผูบ้รหิารแต่ละระดับ  ปฏิบตัิตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใตบ้ังคับบัญชา  ด าเนินการให้ความรู้  ฝึกอบรม  สร้างขวัญและ
ก าลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ  จิตส านึก  และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคบับัญชา  สังเกต  
ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส่  ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบญัชากระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
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(3)  ดูแลการออกจากราชการ  ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัดเพ่ือพิจารณาสั่งการ
ต่อไป ในกรณีต่อไปนี ้

   -  การขอลาออกจากราชการ 
   -  การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรยีมความพร้อมและการ

พัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   -  การออกจากราชการไว้ก่อน 
   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรบัราชการนานหรือเหตทุดแทน 

 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏบิัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
 กรณีไม่ปฏิบตัิงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัตทิั่วไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 

กฎระเบยีบข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย  กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  สมาชิก
สภาท้องถิ่นหรือผูบ้ริหารท้องถิ่น  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจติฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
กรณีเป็นผู้บกพรอ่งในศีลธรรมอันด ี กรณีเป็นกรรมการบรหิารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  หรือกรณี 
เป็นบุคคลล้มละลาย 

 กรณีขาดคุณสมบัตทิั่วไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยท์รงเป็นประมุข 

 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าทีร่าชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   -  กรณีไดร้ับโทษจ าคุก โดยค าสั่งของศาล  หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกยกเว้นความผิดที่ได้

กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหโุทษ 
 
6. งำนรักษำควำมปลอดภัย 
มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 (1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 
 (3) ดูแลและด าเนินการในเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบตัิหน้าที่ของครูเวรประจ าวันในวันท าการ   
 (4) จัดให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัตหิน้าที่เวรยามเพ่ือควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเนื่อง 
 (5) ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรยีนเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 (6) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ที่ได้รบัมอบหมาย  
ท าหน้าที่เวร ยาม ประกอบด้วย 
7. ครูเวรประจ ำวัน   
เพ่ือให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ครูประจ าวัน ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี  จึงก าหนดหน้าที่และบุคคล

รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
 

วัน รำยชื่อ หน้ำที ่
จันทร ์

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ที่ปรกึษาระดบัชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
 
 
 
 

- หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการท าความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถติินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของ
นักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลบับ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

อังคาร ที่ปรกึษาระดบัชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 -  หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการท าความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถติินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของ
นักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลบับ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
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วัน รำยชื่อ หน้ำที ่

 
พุธ 
 

ที่ปรกึษาระดบัชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
 
  

-  หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการท าความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถติินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลบับ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
 

พฤหัสบด ี ที่ปรกึษาระดบัชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 - หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการท าความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถติินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลบับ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

ศุกร ์ ที่ปรกึษาระดบัชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 
และ 6 

หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการท าความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถติินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลบับ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
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ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย 
และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การด าเนินงานธุรการ งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือข่าย
การศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ  
งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การ
ส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  งานส่งเสริมงาน
กิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม สนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งานประสาน
ราชการกับกองการศึกษาและหน่วยงานอื่น มีผู้รับผิดชอบด าเนินงาน ดังนี้ 

มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน เผยแพร ่
ประชาสัมพันธ์ ในการปฏบิัตทิุกด้านในฝ่ายบริหารทั่วไป ตามโครงสรา้งงานหรือตามค าสั่งที่ได้รบัมอบหมาย 

2. งำนธุรกำร 
               มีขอบข่ายงานในเรื่อง การรับนักเรียน การจัดท าส ามะโนผู้เรียน  ส่งเสริมสนบัสนุน ด้านวิชาการ 
งบประมาณ บุคลากรและบรหิารทัว่ไป โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  (1)  วางแผนการด าเนินงานด้านธุรการ 
  (2)  รับนักเรียน การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
  (3)  จัดหาอุปกรณ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  (4)  ลงทะเบียนรบั ส่ง หนังสือราชการ และเอกสารอื่นๆ ผ่านระบบ Internet (e-filing) 
  (5) โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ 
  (6)  เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ  
  (7)  จัดบริการเกี่ยวกบัเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏบิัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย   

 
3. กำรส่งเสริมและประสำนงำนกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 (1)  วางแผนการด าเนินงานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศยั 
 (2)  ก าหนดบุคลากรรบัผิดชอบ 
 (3)  ส ารวจจัดท าข้อมูลความต้องการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
 (4)  ให้บริการด้านการศึกษาแก่ชุมชน 
 (5)  ประสานงานให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาการศึกษา ด้านอุปกรณ์งบประมาณบุคคล และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 
 (6)  ส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแก่ชุมชน 
 (7)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏบิัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศกึษา 
 (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  ประกอบด้วย 

    

4. งำนสำรสนเทศ 
มีขอบข่ายงานในเรื่อง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล

สารสนเทศ  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 (1)  ศึกษารวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วางแผนการด าเนินงานและจัดท าปฏิทินของกลุ่มงาน 
 (2)  ประสานงานในการก ากับตดิตามงาน โครงการของกลุ่มงานเพ่ือน าเสนอข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ 
 (3)  ประเมินและวิเคราะห์ข้อมลูเพ่ือประโยชน์ในการน าไปใช้วางแผนและพัฒนางาน 
 (4)  ให้ความร่วมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเรื่องข้อมูลของกลุ่มงาน 
 (5)  ร่วมท าแผนพัฒนา แผนปฏิบตัิการประจ าปี และปฏิทินของโรงเรยีน 
 (6)  รายงานผลการปฏบิัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา   

5. งำนกิจกำรนักเรียน  
มีหน้าที่ วางแผนปฏิบัติงาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร่  ประชาสัมพันธ์ ใน

การปฏิบัติทุกด้านในงานกิจการนักเรียน ประกอบด้วย กิจกรรมนักเรียน กรรมการนักเรียน สวัสดิภาพ สารวัตรนักเรียน 
ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแข่งขันกีฬาภายใน / ภายนอก  นาฎศิลป์  งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ลูกเสือ - เนตรนารี งานที่เกี่ยวข้องตามโครงสร้าง และงานอื่น ๆ ที่มอบหมาย   
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6. งำนฝ่ำยปกครอง   
มีหน้าที่ควบคุมดแูลความประพฤติ ของนักเรียนให้ปฏิบตัิตามกฎ อยู่ในระเบียบ  ข้อบังคับของโรงเรียน และปฏิบัตติน

ตามขนบธรรมเนียมประเพณีที่ดีงาม หากนักเรียนกระท าผิดระเบียบวินัย หรือกรณีพิพาท ให้ท าการสอบสวนและลงโทษนักเรยีน
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารว่าด้วยการลงโทษนกัเรียนฉบับปรบัปรงุแก้ไข พ.ศ.  2543  ตามแต่กรณี  โดยให้ยึดระเบียบ
เป็นหลักใน การลงโทษ และใหท้ าการ ก าหนดระเบียบข้อบังคบัของโรงเรียนโดยให้บันทกึเป็นลายลักษณอ์ักษรตามแบบฟอร์มแตล่ะ
ขั้นตอน โดย ให้ปฏิบตัิงานมีการประสานงานติดต่อกบัครูหรอืผู้รบัผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามข้อ 12 ให้ประสานสัมพันธ์กัน 
แล้วจัดท าคู่มือระเบียบ ข้อบังคบัและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว ้แจ้งให้นักเรียนทราบทั้งด้วยวาจาและอักษร  

7.  งำนจริยศึกษำ  
มีหน้าที่ จัดให้มีการเสริมสร้าง  ลกัษณะที่พึงประสงค์ในด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยมทีด่ีงามอยู่ในระเบียบวิจัย  

ขนบธรรมเนียม  ประเพณีที่ดีงาม จัดให้มีการประกวดเพ่ือเป็นขวัญก าลังใจและประชาสัมพันธ์  เผยแพร่  ยกย่องนักเรียนที่ดีเด่น
ในด้านต่าง ๆปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

8. งำนอำคำรสถำนที ่
มีหน้าที่งานในขอบข่ายงานอาคารสถานที่  เช่น  ปรับปรุงแต่งบรรยากาศอาคารสถานที่  จัดนิทรรศการ  และจัด

สถานที่งานพิธีการต่างๆ  ปลูกไม้ดอกไม้ประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด  ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณ์ในวันส าคัญ  
ควบคุมดูแลงานก่อสร้างทกุชนิด  และอื่น ๆ   

9. งำนอนำมัยและบรกิำร 
มีหน้าที่บรกิาร  จัดกิจกรรม งานเกี่ยวกับขอบข่ายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรในโรงเรียน และควบคุมดแูล

ให้บริการด้านสุขภาพของนักเรียน จัดให้มีห้องพยาบาลทีส่ะอาด ถูกสขุลักษณะ  ประกอบด้วย เตียง ยารักษาโรค  อปุกรณ์
เครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผู้รับผิดชอบตลอดเวลา การปอ้งกันโรคติดต่อ การป้องกันยาเสพติด จัดท าบัตรหรือให้
ค าแนะน าในการท าบตัรแก่นักเรียนปฐมพยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียน  ก่อนน าส่งโรงพยาบาล  รวมทั้งการก าจัดเหาให้กับนักเรยีน
จัดหายาและเครื่องเวชภัณฑ์ให้เพียงพอน านักเรียนเข้ารับการตรวจสุขภาพในส่วนต่าง ๆ ของร่างกายที่ศูนย์สาธารณสุขหรือ
โรงพยาบาลให้ค าแนะน าตลอดจนการรับวัคซีนประเภทต่าง ๆ ตามที่ก าหนด จัดท าทะเบียนเอกสารต่าง ๆ  ท าสถิติ  รายงานการ
ใช้ห้องพยาบาลจัดท าบัญชีการเบิกจา่ยที่เกี่ยวกับงานอนามัย และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง   

10.  งำนโภชนำกำร 
มีหน้าที่วางแผนการด าเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและที่จ าหน่ายในโรงเรียนให้เป็นไป

ตามหลักโภชนาการ ควบคุมไม่ให้ใช้แก้วน้ าพลาสติกและขวดน้ าพลาสตกิ ควบคุมและตรวจสอบการช าระลา้งภาชนะ การก าจัดมูล
ฝอย การท าความสะอาดโรงอาหารและบริเวณที่นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่นักเรียนและผู้
จ าหน่ายอาหารจัดให้มีการ ตรวจสขุภาพ ผู้ประกอบอาหาร  และผู้จ าหน่ายอาหาร ให้บริการอาหารและเครื่องดื่มแกบุ่คลากรของ
โรงเรียนในโอกาสที่มีกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ  ประเมินผลและรายงานผลการปฏบิัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา ปฏบิัติงานอื่น ๆ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย   
 11.  สุขำภิบำลในโรงเรียน   

หน้าที่ความรับผิดชอบ ควบคุม  ดแูล  งานด้านสาธารณปูโภคให้ใช้การได้ดีตลอดเวลา ดแูล  บ ารุงรักษา  สภาพ
สิ่งแวดล้อมใหร้่มรื่น  สวยงาม  ปราศจากมลภาวะการบริการด้านไฟฟ้า  น้ าดื่ม  น้ าใช้  และอุปกรณก์ักเก็บให้ปลอดภัยและ
สะอาดตลอดจนการซ่อมบ ารุงรักษา  ถนน  ร่องน้ า  อุปกรณก์ารเลน่อื่น ๆ ที่ส่งผลให้บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพ
พลานามัย  ที่สมบูรณแ์ข็งแรงปฏบิตัิหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

12.  งำนประชำสัมพันธ ์
มีหน้าที่ วางแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ก าหนดบคุลากรรับผดิชอบ  จัดหาวัสดุ อปุกรณ์ เครื่องอ านวยการ

สะดวกในการปฏิบตัิงานด้านประชาสัมพันธ์  รับแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ จดัท าป้าย
ประชาสัมพันธก์ิจกรรมของโรงเรียนผ่านสื่อที่หลากหลาย เช่น โทรทศัน์ website เป็นต้น จัดท า วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ 
ข่าวสารอื่น ๆ จัดท าป้ายให้การตอ้นรับผู้มาติดต่อประสานงานเยี่ยมชมโรงเรียนและผู้มาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการ
ปฏิบตัิงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา และปฏบิัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย ประกอบด้วย 

13. งำนควำมสัมพันธ์ชุมชน 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

  (1)  วางแผนการด าเนินงานสัมพันธ์ชุมชน 
  (2)  ก าหนดบุคลากรรบัผิดชอบ 
  (3)  ให้ความรู้และรณรงค์ด้านสาธารณสุข ภยัจากสารเสพติด 
  (4)  จัดกิจกรรมร่วมกบัวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการที่ใกล้เคียง 
  (5)  มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญอื่น ๆ 
  (6)  สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่าง ๆ 
  (7)  ประสานกบัชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่าง ๆ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏบิัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย   
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14.  คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ มีบทบำทหน้ำที่ดังนี้ให้ความเห็น เสนอแนะและให้ค าปรึกษาในการจัดท านโยบาย 
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผน ของต้นสังกัด รวมทั้ง ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 
รับทราบ ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะในการปรับปรุง และพัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ตลอดจนนโยบาย ของเทศบาลเมืองพนัสนิคม และความต้องการ ของชุมชนและท้องถิ่น  
ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
การเงิน การจัดตั้งและการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา รวมทั้งการจัดหารายได้ จากทรัพย์สิน ของสถานศึกษา ให้ความเห็น 
ข้อเสนอแนะและให้ค าปรึกษาในการส่งเสริมความเข้มแข็งในชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่น ๆในชุมชนและท้องถิ่น ให้
ความเห็น ข้อเสนอแนะ ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน และความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น ให้ข้อเสนอแนะและส่งเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม กระบวนการ
เรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญา ท้องถิ่น ฯลฯ เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
รับทราบ และ ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดระบบและการด าเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รายชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีดังนี ้
 

มำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำน 
 

  มำตรฐำนที่  1  ปฏิบตัิกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ 
  การปฏบิัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู  หมายถึง  การศึกษาค้นคว้าเพ่ือพัฒนาตนเอง  การ
เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ  และการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการที่องค์กรหรือหน่วยงาน  หรอืสมาคมจดัขึ้น  เช่น  การประชุม  
การอบรม  การสัมมนา  และการประชุมปฏบิัติการ  เป็นต้น  ทั้งนีต้้องมีผลงานหรือรายงานทีป่รากฏชัดเจน 
 
  มำตรฐำนที่  2  ตัดสินใจปฏบิัติกจิกรรมต่าง ๆ โดยค านึงถึงผลที่จะเกิดกับผู้เรียน 
  การตัดสินใจปฏิบัตกิิจกรรมต่าง ๆ โดยค านึงถึงผลที่จะเกิดกบัผู้เรียน  หมายถึง  การเลือกอย่างชาญฉลาด  ด้วยความ
รัก  และหวังดีต่อผู้เรียน  ดังนั้น  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมอื่น ๆ ครูตอ้งค านึงถึงประโยชน์ที่จะเกิดแก่
ผู้เรียนเป็นหลัก 
 
  มำตรฐำนที่  3  มุ่งม่ันพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ 
  การมุ่งม่ันพัฒนาผู้เรียน  หมายถึง  การใช้ความพยายามอย่างเต็มความสามารถของครูที่จะให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ให้
มากที่สุด  ตามความถนัด  ความสนใจ  ความต้องการ  โดยวิเคราะห์วินิจฉัยปัญหาความต้องการทีแ่ทจ้ริงของผู้เรียน  
ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนที่จะให้ได้ผลดีกว่าเดิม  รวมทั้งการส่งเสริมพัฒนาการด้านต่าง ๆ ตามศักยภาพของผู้เรียนแต่ละคนอย่าง
เป็นระบบ 
 
  มำตรฐำนที่  4  พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบตัิได้เกิดผลจริง 
  การพัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบตัิได้เกิดผลจริง  หมายถึง  การเลือกใช้  ปรบัปรุง  หรือสร้างแผนการสอน  
บันทึกการสอน  หรือ  เตรียมการสอนในลักษณะอื่น ๆ ที่สามารถน าไปใช้จัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ให้ผู้เรียนบรรลุ
วัตถุประสงค์ของการเรียนรู ้
 
  มำตรฐำนที่  5  พัฒนาสื่อการเรยีนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
  การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหม้ีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การประดษิฐ์คิดค้น  ผลิต  เลือกใช้  ปรับปรุงเครื่องมือ
อุปกรณ์  เอกสารสิ่งพิมพ์  เทคนิควิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้เรียนบรรลจุุดประสงค์ของการเรียนรู้ 
 
  มำตรฐำนที่  6  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรที่เกิดแก่ผู้เรียน 
  การจัดการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวร  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนที่มุ่งเน้นให้ผู้เรียนประสบผลส าเร็จในการ
แสวงหาความรู้  ตามสภาพความแตกต่างของบุคคลด้วยการปฏิบัติจรงิ  และสรุปความรู้ทั้งหลายได้ด้วยตนเอง  ก่อให้เกิดค่านิยม
และนสิัยในการปฏิบัติจนเป็นบุคลกิภาพถาวรติดตัวผู้เรียนตลอดไป 
  มำตรฐำนที่  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ 
  การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ  หมายถงึ  การรายงานผลการพัฒนาผู้เรียนที่เกิดจากการ
ปฏิบตัิการเรียนการสอนให้ครอบคลมุสาเหตุ  ปัจจัย  และการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง  โดยครูน าเสนอรายงานการปฏิบตัิใน
รายละเอียด  ดังนี ้

(1)  ปัญหาความต้องการของผู้เรียนที่ต้องได้รับการพัฒนา  และเป้าหมายของการพัฒนาผู้เรียน 
(2)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรยีนการสอนที่น ามาใช้เพ่ือพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน  และขั้นตอนวิธีการใช้

เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 
(3) ผลการจดักิจกรรมการเรยีนการสอตนตามวิธีการที่ก าหนดที่เกิดกบัผู้เรียน 
(4) ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ ๆ ในการปรบัปรุงและพัฒนาผู้เรียนให้ได้ผลดียิ่งขึ้น 
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  มำตรฐำนที่  8  ปฏิบตัิตนเป็นแบบอย่างที่ดแีก่ผู้เรียน 
  การปฏบิัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและปฏบิัติในด้านบุคลกิภาพทั่วไป  การแต่ง
กาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมที่เหมาะสมกับความเป็นครูอย่างสม่ าเสมอ  ที่ท าให้ผู้เรียนเลื่อมใสศรทัธา  และถือเป็น
แบบอย่าง 
 
  มำตรฐำนที่  9  ร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ 
  การร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์  หมายถึง  การตระหนักถึงความส าคัญรับฟังความคิดเห็น  ยอมรับ
ในความรู้ความสามารถ  ให้ความร่วมมือในการปฏบิัติกิจกรรมต่าง ๆ ของเพ่ือนร่วมงานด้วยความเต็มใจ  เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
ของสถานศึกษา  และร่วมรับผลที่เกิดขึ้นจากการกระท านั้น 
 
  มำตรฐำนที่  10  ร่วมมือกับผู้อืน่อย่างสร้างสรรค์ในชุมชน 
  การร่วมมือกับผู้อื่นในชุมชนอย่างสร้างสรรค์  หมายถึง  การตระหนกัในความส าคัญ  รับฟังความคิดเห็น  ยอมรับใน
ความรู้ความสามารถของบุคคลอื่นในชุมชน  และร่วมมือปฏิบตัิงานเพ่ือพัฒนางานของสถานศึกษา  ให้ชุมชนและสถานศึกษามีการ
ยอมรับซึ่งกันและกัน  และปฏบิัติงานร่วมกันด้วยความเต็มใจ 
 

มำตรฐำนที่  11  แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา 
  การแสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การค้นหา  สังเกต  จดจ า  และรวบรวมข้อมูลข่าวสาร
ตามสถานการณ์ของสังคมทุกด้าน  โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกบัวิชาชีพครู  สามารถวิเคราะห์  วิจารณ์อย่างมีเหตุผล  และใช้
ข้อมูลประกอบการแก้ปัญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  และพัฒนาสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 
  มำตรฐำนที่  12  สร้างโอกาสใหผู้้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถานการณ์ 
  การสร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรยีนรู้  หมายถึง  การสร้างกิจกรรมการเรียนรู้โดยการน าเอาปัญหาหรือความจ าเป็นใน
การพัฒนาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในการเรียนและการจัดกิจกรรมอื่น ๆ ในโรงเรียนมาก าหนดเป็นกิจกรรมการเรียนรู้  เพ่ือน าไปสู่การ
พัฒนาของผู้เรียนที่ถาวร  เป็นแนวทางในการแก้ปัญหาของครูอีกแบบหนึ่งที่จะน าเอาวิกฤติต่าง ๆ มาเป็นโอกาสในการพัฒนา  
ครูจ าเป็นต้องมอง  มุมต่าง ๆ ของปัญหาแล้วผันมุมของปัญหาไปในทางการพัฒนา  ก าหนดเป็นกิจกรรมในการพัฒนาของผู้เรียน  
ครูจึงต้องเป็นผู้มองมุมบวกในสถานการณ์ต่าง ๆ ได้  กล้าที่จะเผชิญปญัหาต่าง ๆ มีสติในการแก้ปัญหา  มิได้ตอบสนองปัญหา
ต่าง ๆ ด้วยอารมณ์หรือแง่มุมแบบตรงตัว  ครสูามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  มองเห็นแนวทางทีน่ าสู่ผลก้าวหน้าของ
ผู้เรียน 
 
 

จรรยำบรรณของวิชำชีพ 
จรรยำบรรณต่อตนเอง 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตอ้งมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ  บุคลิกภาพและวิสัยทัศน์  ให้ทันต่อ
การพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกจิ  สังคม  และการเมืองอยู่เสมอ 
จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตอ้งรัก  ศรทัธา  ซ่ือสตัย์สุจริต  และรบัผิดชอบต่อวิชาชีพ  เป็นสมาชิกที่ดีของ
องค์กรวิชาชีพ 
 
จรรยำบรรณต่อผู้รบับริกำร 
  (1)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องรัก  เมตตา  เอาใจใส่  ช่วยเหลือ  ส่งเสริม  ให้ก าลังใจแก่ศิษย์  และ
ผู้รับบริการตามบทบาทหน้าที่โดยเสมอหน้า 
  (2)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้  ทักษะ  และนิสัยที่ถูกต้องดีงามแก่ศิษย์และ
ผู้รับบริการตามบทบาทหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสทุธิใ์จ 
  (3)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤตปิฏบิัติตนเป็นแบบอยา่งที่ดี  ทั้งทางกาย  วาจา  และจิตใจ 
  (4)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องไม่กระท าตนเป็นปฏิปกัษ์ตอ่ความเจริญทางกาย  สติปัญญา  จิตใจ  
อารมณ์  และสังคมของศิษยแ์ละผูร้ับบริการ 
  (5)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค  โดยไม่เรียกรับหรือยอมรับ
ผลประโยชน์จากการใช้ต าแหน่งหนา้ที่โดยมิชอบ 
จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 
  (6) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  พึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์โดยยึดมั่นในระบบคุณธรรม  
สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 
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จรรยำบรรณต่อสังคม 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบตัิตนเป็นผู้น าในการอนุรักษ์และพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  ศาสนา  
ศิลปวัฒนธรรม  ภูมปิัญญา  สิ่งแวดล้อม  รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม  และยดึมั่นในการปกครองระบอบประชาธปิไตยอันมี
พระมหากษัตริยท์รงเป็นประมุข 
 

 
จิตวิญญำณของกำรเป็นครูที่ด ี

 
ครูดีมีค่ำกว่ำสิ่งใด 

ครูที่ดตี้องมี  11  ข้อและต้องไม่  12  ข้อ 
จึงถือว่ำเป็นครูที่มีจิตวิญญำณของกำรเป็นครทูี่ดี 

 
11   ข้อที่ครูควรปฏิบัต ิ
 1. ต้อง รู้ก่อน    2. ต้อง สอนทวนซ้ า 
 3. ต้อง ท าให้เห็น   4. ต้อง เน้นปฏิบัต ิ
 5. ต้อง จัดเสริมก าลังใจ   6. ต้อง ชี้พิษภัยให้กลัว 
 7. ต้อง ท าตัวใกล้ชิดศิษย ์   8. ต้อง กล่อมจิตให้เกิดศรัทธา 
 9. ต้อง รักษากตกิาอย่างเคร่งครัด  10. ต้องวัดและประเมินผลอย่างเที่ยงตรง 
 11. ต้อง มั่นคงในอารมณ์ 
 
12   ข้อที่ครทูี่ดีไม่ควรปฏิบตั ิ
 1.  หน้าบึ้ง หน้างอ   2.   ด่าทอ หยาบคาย 
 3.  มาสอนสายเป็นประจ า  4.   ชักน าให้เชื่อโชคลาง 
 5.  พูดอย่างท าอย่าง   6.   วางท่าหรือเซื่องซึม  
 7.  ลืมเตรียมการสอน   8.   ลืมน าอุปกรณ์มาใช้ 
 9.  แต่งกายหวือหวา   10.  ว่ิงหาอบายมุข 
 11.  ก่อทุกข์ให้ผู้อื่น   12.  ฝืนใจเวลาสอน 
 


