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คำนำ 

 

โรงเร ียนมัธยมภูฮ ังพ ัฒนวิทย์ ได้จ ัดทำคู ่ม ือการปฏิบัต ิงานของข้าราชการครูและบุคลากร               
ทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่ครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้
จากประสบการณ์ กิจกรรม และการทำงาน อันนำไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย จิตใจ
อารมณ์ สังคม และสติปัญญา รวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณ เพื่อให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่        
ครูอาชีพที ่มีความมุ ่งมั ่นในการจัดกิจกรรมการเร ียนการสอน เพื ่อส่งเสริมให้ผู ้ เร ียนเกิดการ พ ัฒนา                
ให้ครบทุกด้าน ท้ังมีความดี ความฉลาดรู้ สุขภาพร่างกายแข็งแรง และความมั่นคงทางอารมณ์ 

ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครู จึงควรมีคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมภูฮังพัฒนวิทย์จึงได้จัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานขึ้น โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบ 
และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

 

โรงเรียนมัธยมภฮูังพฒันวิทย ์
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนมัธยมภูฮังพัฒนวิทย์ 
 โรงเรียนมัธยมภูฮังพัฒนวิทย์ เป็นโรงเรียนสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธุ์  
จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษา ปีการศึกษา 2568  มีนักเรียนจำนวนท้ังส้ิน 224 คน บุคลากรภายในโรงเรียน
รวมทั้งสิ้น 22 คน ได้แก่ ผู้บริหาร 1 คน ครูประจำการ 16 คน พนักงานราชการ 1 คน ครูอัตราจ้าง 2 คน 
แม่บ้าน 1 คน และนักการภารโรง 1 คน 
คำขวัญ 
 มีวินัย ใจซื่อสัตย์ เคร่งครัดคุณธรรม นำชุมชนพัฒนา รักษาส่ิงแวดล้อม เก็บออมไว้ใช้ในอนาคต 
ปรัชญา 
 ปัญญา นรานํ รตนํ  ปัญญาเป็นรัตนะของนรชน 
สีประจำโรงเรียน 
 สีเทา และสีชมพู 
อักษรย่อของโรงเรียน 
 ม.ภ.ว. 
วิสัยทัศน์ 
 จัดการศึกษาให้นักเรียนมีคุณภาพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื้นฐาน  พัฒนาครูให้มี
สมรรถนะการสอน บริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาล บนพื้นฐานความพอเพียง 
พันธกิจ 
 1. ส่งเสริมพัฒนาการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน           
อย่างท่ัวถึง 
 2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรค่านิยมหลัก           
ของคนไทย 12 ประการ รู้จักอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 3. ส่งเสริมพัฒนาครูให้มีสมรรถนะในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน สร้างสรรค์นวัตกรรม               
นำส่ือเทคโนโลยีมาพัฒนาการเรียนการสอน 
 4. พัฒนาและบริการการจัดการสถานศึกษาด้วยหลักธรรมาภิบาล ส่งเสร ิมและบูรณาการ               
ให้เครือข่ายการศึกษาเข้ามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
เป้าประสงค์ 
 1. ประชากรทุกคนได้รับโอกาสในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 12 ปี ตามสิทธิอย่างเท่าเทียม ท่ัวถึง 
และตรงตามศักยภาพ 
 2. นักเรียนทุกคนได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพตามมาตรฐานการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน สถานศึกษา 
มีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการศึกษา 
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กลยุทธ ์
 กลยุทธ์โรงเรียนมัธยมภูฮงัพัฒนวิทย์และแนวทางการพัฒนา 
 กลยุทธ์ที่ 1 : พัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาและการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 1.1 พัฒนาและเตรียมความพร้อมเด็กปฐมวัย เพื่อให้มีพัฒนาการตามวัยอย่างมีคุณภาพ มีความพร้อม
ในการศึกษาและเรียนรู้ในระดับท่ีสูงขึ้น 
 1.2 พัฒนาการจัดการเรียนการสอน ประวัติศาสตร์หน้าที ่พลเมือง และเน้นการอ่านและเขียน  
ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานการประเมินของแต่ละระดับช้ัน 
 1.3 พัฒนาระบบการจัดการเรียนรู้ที ่เน้นให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้จริง (Master Learning) โดยให้
ผู้เรียนได้ลงมือปฏิบัติและมีวิธีการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
 1.4 ส่งเสริมสนับสนุนการนำการทดสอบ O-NET มาเป็นส่วนหนึ ่งในการจัดการเรียนการสอน          
เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพและมาตรฐานท่ีสูงขึ้น 
 1.5 พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้ม ีความเข้มแข็งเพ ื ่อรองรับ                 
การประเมินภายนอก และเพิ่มผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
 1.6 ส่งเสริม อนุรักษ์และใช้ภาษาไทยอย่างถูกต้อง ควบคู่กับการใช้ภาษาอังกฤษ และสนับสนุน  
การเรียนรู้ภาษาท่ีสาม เน้นการส่ือสารเพื่อรองรับการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 
 1.7 พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์รวมท้ังปลูกฝังค่านิยม 12 ประการ 
เป็นบุคคลที ่มีคุณธรรม จริยธรรม มีความสำนึกในความเป็นชาติไทยตามระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และมีว ิถีช ีว ิตบนพื ้นฐานของความเป็นไทย ตามหลักปร ัชญาของ           
เศรษฐกิจพอเพียง 
 1.8 ส่งเสริม สนับสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีความเข้มแข็งและต่อเนื่อง 
 กลยุทธ์ที่ 2 : เพิ่มโอกาสการเข้าถึงการจัดการศึกษาอย่างทั่วถึงและเป็นธรรม 
 2.1 เพิ่มอัตราการเข้าเรียนในทุกระดับช้ัน และลดอัตราการออกกลางคันด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย 
 2.2 ส่งเสริม สนับสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีความเข้มแข็งและต่อเนื่อง 
 2.3 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทางเลือกโดยครอบครัว สถานประกอบการ บุคคล 
 กลยุทธ์ที่ 3 : สร้างความเข้มแข็งการเรียนรู้ที่มีประสิทธิภาพด้วยการใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยี 
 3.1 พัฒนาการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา โดยส่งเสริมให้นักเรียนได้สืบค้นการเรียนรู้  
และสัมผัสกับเทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ การศึกษาทางไกล  
ผ่านดาวเทียม Smart Classroom 
 3.2 พัฒนาแหล่งเร ียนรู ้ให ้มีค ุณภาพ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารเข้ามาใช้             
เพื่อการเรียนรู้ 
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 กลยุทธ์ที่ 4 : เสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสู่มืออาชีพ 
 4.1 เสริมสร้างขีดสมรรถนะองค์กร (Capacity Building) ให้มีความสามารถในการดำเนินการ 
เชิงกลยุทธ์ เพื่อขับเคล่ือนให้เป็นองค์กรท่ีมีสมรรถนะ 
 4.2 พัฒนาโรงเร ียนสู ่องค์กรแห ่งการเร ียนร ู ้  (Learning Organization) บร ิหารจัดการและ          
จัดการเรียนการสอนบนพื้นฐานของความรู้ 
 4.3 เสริมสร้างความเข้มแข็งของเครือข่ายผู ้ปกครองรวมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษา เพื่อให้           
มีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างแท้จริง 
 4.4 บริหารจัดการองค์กรแบบมีส่วนร่วมและปฏิบัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA) 
 กลยุทธ์ที่ 5 : เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ 
 5.1 เสริมสร้างขีดสมรรถนะองค์กร (Capacity Building) ให้มีความสามารถในการดำเนินการ 
เชิงกลยุทธ์ เพื่อขับเคล่ือนให้เป็นองค์กรท่ีมีสมรรถนะ 
 5.2 พัฒนาโรงเร ียนสู ่องค์กรแห ่งการเร ียนร ู ้  (Learning Organization) บร ิหารจัดการและ             
จัดการเรียนการสอนบนพื้นฐานของความรู้ 
 5.3 เสริมสร้างความเข้มแข็งของเครือข่ายผู ้ปกครองรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษา  เพื่อให้            
มีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างแท้จริง 
 5.4 บริหารจัดการองค์กรแบบมีส่วนร่วมและปฏิบัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA) 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนมัธยมภูฮังพัฒนวิทย์ 
 

 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธุ ์
 

 
 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการท่ีปรึกษา ผู้อำนวยการสถานศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษา 
 

กลุ่มงานบริหารงบประมาณ กลุ่มงานบริหารวิชาการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

- การบริหารหลักสูตร 
  และงานวิชาการ 
- งานวัดผลประเมินผล 
- งานทะเบียน 
- งานห้องสมุด 
- งานพัฒนาส่ือนวัตกรรม 
  และเทคโนโลยี 
  เพื่อการศึกษา 
- งานศูนย์การเรียน 
- งานแนะแนว 
- งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
- การพัฒนาระบบ 
  การประกันคุณภาพ   
  ภายในสถานศึกษา 
- การวิจัยเพื่อการพัฒนา 
  คุณภาพการศึกษา 

- การจัดทำแผน 
  และบริหารงบประมาณ 
- งานสารบรรณ 
- งานบริหารการเงิน 
  และบัญชี 
- การบริหารพัสดุ 
  และสินทรัพย์ 
- งานสหกรณ์สถานศึกษา 

- การจัดทำทะเบียนประวัต ิ  
  บุคลากร 
- การเสริมสร้าง 
  ประสิทธิภาพ 
  ในการปฏิบัติงาน 
- วินัยและการรักษาวินัย 
- งานรักษาความปลอดภัย 
 

- งานธุรการ 
- งานสารสนเทศ 
- งานกิจการนักเรียน 
- งานอาคารสถานท่ี 
- งานอนามัยและบริการ 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานความสัมพันธ์ชุมชน 
- งานท่ีไม่ได้ระบ ุ
  ในงานอื่นๆ 
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กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 งานวิชาการถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหารโรงเรียน 
คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน 
กำหนดแนวทางปฏิบัติ การประมวลผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

งานวิชาการของโรงเรียน ประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเร ียนการสอนเป็นหลัก            
ซึ ่งโรงเรียนจะต้องสร้างหลักสูตรของตนเอง เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องทำหน้าท่ี               
ในการสร้างและพัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช้ การออกแบบการจัดการเรียนรู้ ซึ ่ง งานวิชาการ              
ท่ีครูจะต้องปฏิบัติจะประกอบด้วยภารกิจ ดังนี้ 
1. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 มีหน้าที ่รับผิดชอบเป็นที่ปรึกษาของผู ้บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทางและแนวนโยบาย 
ในการดำเนินงานของกลุ่มงานบริหารวิชาการ วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านวิชาการไปสู่          
การปฏิบัติ ร่วมประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษาหารือ            
ในการพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง เป็นกรรมการท่ีปรึกษาให้คำแนะนำงานท่ัวไปของกลุ่มงาน          
ในด้านต่าง ๆ ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
เพื่อให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร ประกอบด้วย 

1) นางสาววิระนุช  ศรฤทธิ์   หัวหน้า 
  2) นางสาวภิรมยาดา  เบ้าจังหาร   ผู้ช่วย 
  3) นางสาวพัชรานันท์  ดอนศิลา   ผู้ช่วย 
2. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา มกีารดำเนินงาน ดังนี้ 
 2.1 วางแผนดำเน ินงานวิชาการ กำหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา            
และแนวการจัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
ปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2551 ตามบริบทของเศรษฐกิจ สังคม ศิลปวัฒนธรรม 
และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 2.2 จัดทำคู ่ม ือการบริการหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา น ิเทศ กำกับ ติดตาม                 
ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล และการแนะแนว
ให้สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตร 
 2.3 ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ 
การวัดและประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการดำเนินการของหลักสูตร 
 2.4 ประสานความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ และชุมชนเพื่อให้การใช้หลักสูตร    
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
 2.5 ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้ที ่เกี ่ยวข้อง             
และนำข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่าง ๆ มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 2.6 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
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 2.7 ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล ระดับชั้น ระดับช่วงชั้นและระดับกลุ่มวิชาในแต่ละ      
ปีการศึกษา เพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
 2.8 ตรวจสอบ ทบทวน ประเมินมาตรฐานกาปฏิบ ัต ิงานของคร ูและการบริหารหลักส ูตร                 
ระดับสถานศึกษาในรอบปีที ่ผ่านมา แล้วใช้ผลการประเมินเพื ่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครู                  
และการบริหารหลักสูตรปีการศึกษาต่อไป 
 2.9 รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเน้นผลการพัฒนา
คุณภาพนักเร ียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน คณะกรรมการบริหารหลักส ูตรระดับ               
เหนือสถานศึกษา สาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 

1) นางสาววิระนุช  ศรฤทธิ์   หัวหน้า 
  2) นางสาวภิรมยาดา  เบ้าจังหาร   ผู้ช่วย 
  3) นางสาวพัชรานันท์  ดอนศิลา   ผู้ช่วย 
3. คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

มีหน้าที่พัฒนาบุคลากรในการทำแผนการสอน โดยใช้วิธีการแนะนำ สอนแนะ ประชุมเชิงปฏิบัติการ
และนิเทศการจัดการเรียนการสอน ไม่น้อยกว่า 2 ครั ้ง/ปี พร้อมรายงานผลต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ประกอบด้วย 

1) นางสาววิระนุช  ศรฤทธิ์   หัวหน้า 
  2) นางสาวภิรมยาดา  เบ้าจังหาร   ผู้ช่วย 
  3) นางสาวพัชรานันท์  ดอนศิลา   ผู้ช่วย 
4. คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 

มีหน้าที่ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ผู้เรียนด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ตามลักษณะท่ีสถานศึกษากำหนด โดยประเมินเป็นรายคุณลักษณะ สรุปผลเป็นรายภาค/รายปี 
และตัดสินผลตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษากำหนด ประกอบด้วย 

 1) นางสาวกำไล  ถิ่นอำนาจ   หัวหน้า 
 2) นางนภชา  มานิชย์สาร    ผู้ช่วย 
 3) นางสาวเฟื่องลัดดา  นามโยธา   ผู้ช่วย 

5. คณะกรรมการประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์ และการเขียน 
มีหน้าที่ประเมินศักยภาพของผู้เรียนในการอ่านหนังสือ เอกสารและสิ่งต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง 

คล ่องแคล่ว แล ้วนำมาสร ุปเป ็นความคิดเห ็นในเร ื ่องต ่าง ๆ และสามารถถ ่ายทอดความคิดด้วย                        
การเขียนสื่อความโดยกำหนดประเมิน 2 ลักษณะ คือ ประเมินระหว่างเรียนและสร้างแบบประเมินตัดสิน           
ผลรายปี/ช่วงช้ัน ตามเกณฑ์ท่ีกำหนด ประกอบด้วย 

 1) นางสาววิระนุช  ศรฤทธิ์   หัวหน้า 
 2) นางสาวภิรมยาดา  เบ้าจังหาร   ผู้ช่วย 
 3) นางสาวกำไล  ถิ่นอำนาจ   ผู้ช่วย 
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6. คณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล 
มีหน้าที ่วางแผนดำเนินงานวิชาการในข่ายงานการวัดและประเมินผล จัดทำคู ่มือการว ัดผล 

และประเมินผลการเรียนรู้ ประสานงานบุคคล/หน่วยงาน พัฒนาวิธีการวัดและประเมินผล รวบรวม ปพ.5 
เสนอผู้บริหาร ประสานกับกลุ่มสาระต่าง ๆ ในการจัดทำข้อสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ 
วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลพัฒนาการของนักเรียน เพื ่อปรับปรุงและพัฒนา ดำเนิ นการตามหลักเกณฑ์            
และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา            
รายงานผลการปฏิบัติงาน และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

1) นางสาววิระนุช  ศรฤทธิ์   หัวหน้า 
  2) นางสาวภิรมยาดา  เบ้าจังหาร   ผู้ช่วย 
  3) นางสาวพัชรานันท์  ดอนศิลา   ผู้ช่วย 
7. งานทะเบียนโรงเรียน 

มีหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน จัดทำแผนปฏิบัติการและโครงการต่าง ๆ ของงานทะเบยีน 
ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผลการดำเนินงานทะเบียน ทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดทำแบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีใช่ในงานทะเบียน 
ให้เลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน ออกหลักฐาน
แสดงผลการเรียนและประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร สำรวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนประวัติ 
ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของงานทะเบียน
ให้เป็นระบบ สะดวกในการตรวจสอบและใช้งาน 

จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) สำหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ 2 หรือ
ฉบับต่อ ๆ ไป ท้ังท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1) นางสาววิระนุช  ศรฤทธิ์   หัวหน้า 
  2) นางสาวภิรมยาดา  เบ้าจังหาร   ผู้ช่วย 
  3) นางสาวพัชรานันท์  ดอนศิลา   ผู้ช่วย 
8. คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

มีหน้าที่กำหนดสาระ จัดสร้างเครื่องมือสำหรับการเทียบโอนผลการเรียน และดำเนินการเทียบโอน 
ผลการเรียน กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาให้เทียบโอนผลการเรียนเดิมท่ีผู้เรียนศึกษามาก่อน ดังนี้ 

8.1 ให้ดำเนินการให้เสร็จในภาคเรียนแรกที่ผู้เรียนเข้าศึกษาในสถานศึกษา 
8.2 ให้เทียบโอนผลการเรียนเป็นรายวิชา 
8.3 ผู้เรียนยื่นคำร้องเป็นลายลักษณ์อักษรขอเทียบความรู้ตามรายวิชา ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 

ตามจำนวนรายวิชาที่สถานศึกษากำหนดไว้ในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา ให้ผู้เรียน         
ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักสูตรท่ีนำมาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาท่ีได้รับมา (หากผู้เรียนมี) 
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8.4 คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน พิจารณาหลักสูตรและหลักฐานเอกสารเดิม           
ของผู้เรียน เพื่อเปรียบเทียบหลักสูตรที่เรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาที่ขอเที ยบ หากมี
จุดประสงค์และเนื้อหาสาระตรงกันไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ให้รับเทียบโอนได้ และให้ได้รับผลการเรียน             
ตามที่ได้มา ใช้ในกรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษา แต่ถ้าเป็นกรณีเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษาต่างระบบ          
ให้คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอน พิจารณาว่าควรยอมรับผลการเรียนเดิมหรือไม่ ถ้าไม่ยอมรับ               
ก็ต้องประเมินให้ใหม่ด้วยวิธีต่าง ๆ ที ่เหมาะสม เมื ่อดำเนินการเทียบโอนแล้ว การให้หน่วยการเรียน               
(หน่วยน้ำหนัก) ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษานี้ 

8.5 คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดให้มีการประเมินความรู ้ความสามารถ          
และประสบการณ์ของผู้เรียนใหม่ ตามผลการเรียนรู้ที่คาดหวังของรายวิชาที่ผู้เรียนขอเทียบ ในกรณีผู้เรียน           
ไม่มีเอกสารหลักฐานเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรที่ผู้เรียนนำมาขอเทียบโอน มีความสอดคล้องของจุดประสงค์
และเนื้อหาสาระของหลักสูตรที่ขอเทียบไม่ถึงร้อยละ 60 ผู้เรียนที่ผ่านการประเมินจะได้รับการเทียบโอน         
ผลการเรียนให้ ส่วนผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินจะไม่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียน คณะกรรมการดำเนินการ
เทียบโอนผลการเรียน ประกอบด้วย 

1) นางสาววิระนุช  ศรฤทธิ์   หัวหน้า 
  2) นางสาวภิรมยาดา  เบ้าจังหาร   ผู้ช่วย 
9. หัวหน้าระดับ 
 มีหน้าที ่ ประสานงานกับผู ้บริหาร หัวหน้าครู คณะครู เพื ่อดำเนินการพัฒนาปรับปรุงในงาน           
ด้านบริหารวิชาการ โครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ กำหนดให้ครูสอนแทนในส่วนของช่วงชั้นที่รับผิดชอบ            
กรณีครูไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ในวันหรือชั่วโมงนั้น ๆ โดยจัดทำเอกสารหลักฐานการสอนแทนไว้ด้วย        
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
10. งานห้องสมุด มีหน้าท่ีดังนี้ 

10.1 จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
10.2 จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลา          

และหลากหลาย 
10.3 จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 
10.4 ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด 
10.5 จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้           

และความบันเทิง 
10.6 จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เป็นประโยชน์            

และเข้ามาใช้บริการ 
10.7 จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
10.8 จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
10.9 ให้บริการห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
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10.10 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
1) นางสาวกำไล  ถิ่นอำนาจ   หัวหน้า 

 2) นายธราวิทย์  ชารีรักษ์    ผู้ช่วย 
 3) นางสาวเสาวนิตย์  ชวนชัยลึก   ผู้ช่วย 
 4) นางสาวธัญชนก  บุญเต็ม   ผู้ช่วย 
 5) นางสาวปิยพร  ไชยโสดา   ผู้ช่วย 

11. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี มกีารดำเนินงาน ดังนี้ 
11.1 ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื ่อและเทคโนโลยีเพื ่อการจัดการเรียนการสอน              

และการบริหารงานวิชาการ 
11.2 ส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือ นวัตกรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดส่ือ 
11.3 พัฒนาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
11.4 ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื ่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี              

เพื่อการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน
และสถาบันอื่น ๆ 

11.5 ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 
 1) นายธราวิทย์  ชารีรักษ์    หัวหน้า 
 2) นายศุภวุฒิ  วงค์เตชะ    ผู้ช่วย 
 3) นายชิษณุพงศ์  ละครชัย   ผู้ช่วย 
 4) นายวิวัฒน์  พละมาตร    ผู้ช่วย 

12. งานแนะแนว มีการดำเนินงาน ดังนี้ 
12.1 รวบรวมข้อมูล บริการสนเทศ ให้คำปรึกษานักเรียนที่มีปัญหาทางเรื ่องการเรียน การสอน 

ปัญหาส่วนตัวและติดตามประเมินผล 
12.2 จัดระบบและการจัดทำระเบียนสะสม 
12.3 จัดเก็บรวบรวมข้อมูลจากทุกสภาพแวดล้อม เพื่อนำมาวิเคราะห์เป็นข้อมูลการแนะแนว 
12.4 ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผู ้ปกครองนักเรียนเก ี ่ย วกับการจัดแนะแนว               

ให้กับนักเรียน 
12.5 ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ และทุนการศึกษาของนักเรียน 
12.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

1) นางสาววิระนุช  ศรฤทธิ์   หัวหน้า 
  2) นางสาวภิรมยาดา  เบ้าจังหาร   ผู้ช่วย 
  3) นางสาวพัชรานันท์  ดอนศิลา   ผู้ช่วย 

4) นางสาวศราณี  ศรีสำโรง   ผู้ช่วย 
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13. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ มีการดำเนินงาน ดังนี้ 
13.1 ประชุมคณะทำงานการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
13.2 สำรวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

ในเขตพื้นท่ีการศึกษา และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง 
13.3 ประสานงานกลุ ่มสาระการเรียนรู ้ กิจกรรมพัฒนาผู ้เร ียน และงานต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้อง               

ให้ร่วมงานพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
13.4 จัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระการเรียนรู้

และงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
13.5 จัดทำรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
13.6 ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั ้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้          

โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
13.7 จัดทำและพัฒนาแหล่งเร ียนร ู ้ ให ้เก ิดองค์ความร ู ้ใหม่ และประสานความร ่วมมือกับ                 

สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื ่นที ่จั ดการศึกษาในการสร้าง              
พัฒนาแหล่งเรียนรู้เพื่อใช้ร่วมกัน ประกอบด้วย 

 1) นายกฤษฏฐากร  ราชบัณดิษฐ์   หัวหน้า 
 2) นายสถาพร  พลลาภ    ผู้ช่วย 
 3) นายอรรถพล  มาสม    ผู้ช่วย 

14. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา มีการดำเนินงาน ดังนี้ 
14.1 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 
14.2 จัดทำการประเมินทบทวน การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปีการศึกษา 
14.3 ประเมินและจัดทำเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจำปี 
14.4 ประสานงานการประเมินตนเองท้ังภายในและภายนอก 
14.5 ให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 
14.6 ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
14.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
 1) นางสาวกำไล  ถิ่นอำนาจ   หัวหน้า 
 2) นางสาวธัญชนก  บุญเต็ม   ผู้ช่วย 
 3) นายธราวิทย์  ชารีรักษ์    ผู้ช่วย 
 4) นางสาวเฟื่องลัดดา  นามโยธา   ผู้ช่วย 
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15. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีการดำเนินงาน ดังนี้ 
15.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
15.2 ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
15.3 ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนา

คุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 
15.4 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
 1) นางสาวกำไล  ถิ่นอำนาจ   หัวหน้า 
 2) นางนภชา  มานิชย์สาร    ผู้ช่วย 
 3) นางสาวกาญจนา  คำขาย   ผู้ช่วย 
 4) นางสาวธัญชนก  บุญเต็ม   ผู้ช่วย 
 5) นางสาวเฟื่องลัดดา  นามโยธา   ผู้ช่วย 
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กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
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กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการความคล่องตัว 

โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มี            
การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ            
เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที ่ดีขึ ้นต่อผู ้เรียน โดยปฏิบัติตามระเบียบเงินรายได้                
ของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 
1. การจัดทำแผนและบริหารงานงบประมาณ มกีารดำเนินงาน ดังนี้ 

1.1 ประชุมวางแผน รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบจำนวนนักเรียนทั้งหมด และยอดวงเงินงบประมาณ          
ท่ีโรงเรียนได้รับการจัดสรร 

1.2 พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจำปีภายใต้กรอบการใช้วงเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
1.3 สรุปสาระสำคัญของโครงการและงบประมาณ แจ้งให้บุคลากรทุกท่านทราบประจำเดือน รวมท้ัง

ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง และบุคคลภายนอกได้ทราบโดยท่ัวกัน 
1.4 จัดทำแผนงบประมาณและเสนอของบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใช้จ่ายเงินอุดหนุน            

ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธุ์ทราบ 
1.5 รายงานความก้าวหน้าในการเบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้อำนวยการสถานศึกษารับทราบ 
1.6 ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
1.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
 1) นางสาวอรพรรณ  ดวงจันทร์   หัวหน้า 
 2) นางสาวศราณี  ศรีสำโรง   ผู้ช่วย 
 3) นายวิวัฒน์  พละมาตร    ผู้ช่วย 
 4) นายศุภวุฒิ  วงค์เตชะ    ผู้ช่วย 

2. การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง มีการดำเนินงาน ดังนี้ 
2.1 จัดทำรายงานพร้อมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบที ่กำหนดตามรายการ

งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
2.2 จัดทำรายงานผลการดำเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร และจัดเก็บ

รวบรวมผลการใช้งบประมาณของงานแต่ละฝ่าย ประกอบด้วย 
 1) นางสาวอรพรรณ  ดวงจันทร์   หัวหน้า 
 2) นายวิวัฒน์  พละมาตร    ผู้ช่วย 
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3. การตรวจสอบและรายงานการใช้งบประมาณ มีการดำเนินงาน ดังนี้ 
3.1 ตรวจสอบการรายงานผลการจัดทำรายละเอียดการขออนุมัต ิงบประมาณว่าเป็นไปตาม

รายละเอียดท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณหรือไม่ 
3.2 ตรวจสอบการประเมินผลการใช้เงินของงบประมาณแต่ละฝ่าย 
3.3 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย 
 1) นายวิวัฒน์  พละมาตร    หัวหน้า 
 2) นายศุภวุฒิ  วงค์เตชะ    ผู้ช่วย 

4. งานบริหารการเงินและบัญชี มีการดำเนินงาน ดังนี้ 
4.1 ตรวจสอบวงเงินท่ีได้รับอนุมัติ และยอดท่ีได้รับการจัดสรร 
4.2 ตรวจสอบการใช้เงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 
4.3 จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด และควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผน 
4.4 จัดทำฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณและหมวดรายจ่ายอื่น ๆ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสาร 
4.5 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานเกี่ยวกับการเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
4.6 จัดทำบัญชีเงินสดและบัญชีแยกประเภท 
4.7 ทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
4.8 รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายเงินทุกประเภท 
4.9 รับ – จ่ายเงินงบประมาณ 
4.10 จัดทำรายงานสรุปการใช้จ ่ายเง ินให้แก ่ผ ู ้บร ิหารสถานศึกษ า และประชาสัมพันธ ์ให้                

ผู้ปกครองนักเรียนได้รับทราบ 
4.11 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย 
 1) นางสาวอรพรรณ  ดวงจันทร์   หัวหน้า 
 2) นางสาวศราณี  ศรีสำโรง   ผู้ช่วย 

5. เจ้าหน้าที่นำฝาก – ถอน เงินธนาคารของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 1) นางสาวอรพรรณ  ดวงจันทร์   หัวหน้า 
 2) นางสาวศราณี  ศรีสำโรง   ผู้ช่วย 
 3) นายวิวัฒน์  พละมาตร    ผู้ช่วย 

6. การบริหารพัสดุและทรัพย์สิน มีการดำเนินการ ดังนี้ 
6.1 สำรวจความต้องการ/ความขาดแคลน และดำเนินการจัดหา จัดสรร พัสดุครุภัณฑ์ให้ตรงกับ          

ความต้องการและให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
6.2 จำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ครุภัณฑ์ของทางราชการ 
6.3 มีการลงทะเบียนบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ถูกต้อง บันทึกรหัสครุภัณฑ์อย่างครบถ้วน          

และเป็นปัจจุบัน 
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6.4 มีการควบคุมตรวจสอบ การจัดซื้อจัดจ้างและจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบ            
ของทางราชการ 

6.5 มีการตรวจสอบและรายงานการบริหารพัสดุตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบของทางราชการ 
6.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
 1) นายวิวัฒน์  พละมาตร    หัวหน้า 
 2) นายศุภวุฒิ  วงค์เตชะ    ผู้ช่วย 

7. งานสหกรณ์สถานศึกษา 
มีหน้าที ่วางแผน ประชุม บริหารกิจกรรมสหกรณ์ของโรงเรียน ดำเนินการจัดซื ้อ  – บริการ              

จำหน่ายสินค้า จัดทำหลักฐานการบัญชี หลักฐานการเงิน สมุดคู่ฝากธนาคาร ทะเบียนสมาชิกและงานอื่น ๆ 
ประกอบด้วย  

 1) นางสาวกำไล  ถิ่นอำนาจ   หัวหน้า 
 2) นางสาวเสาวนิตย์  ชวนชัยลึก   ผู้ช่วย 
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กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
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กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทำงานได้ผลดีที่สุด 

สิ ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู ้ร ่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะ ให้               
ความร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้น ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  ประกอบด้วย
ขอบข่าย/ภารกิจ ดังนี้  
1. คณะกรรมการกลุ่มงานบริหารงานบุคลากร              

 มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล รายงาน  
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในงานบุคลากรตามคำสั่งและตามโครงสร้างงาน  ประกอบด้วย 
การจัดองค์กร การเพิ่มศักยภาพของครู ส่งครูเข้ารับการอบรม การสร้างขวัญกำลังใจแก่ครู วินัยการรักษาวินัย 
เวรยามรักษาการณ์ เวรประจำวัน และอื่น ๆ ท่ีทำให้งานเกิดคุณภาพและประสิทธิภาพสูงขึ้น ประกอบด้วย 

1) นางสาวกาญจนา  คำขาย     หัวหน้า 
2) นางสาวธัญชนก  บุญเต็ม    ผู้ช่วย 

2. การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร 
 มีหน้าที่ จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 

การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ดูแล  ตรวจสอบ                
ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ดำเนินการในการเสนอ    
ขอพระราชทานเคร ื ่องราชอิสริยาภรณ์ และเหร ียญจักรพรรดิมาลาแก่ข ้าราชการครู และบุคลากร                      
ทางการศ ึกษาในส ั งก ัดตามหล ัก เกณฑ ์และว ิธ ีการท ี ่ กฎหมายกำหนด จ ัดทำทะเบ ียนผ ู ้ ได ้รับ  
เครื ่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื ่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู ้คืน  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประกอบด้วย 

1) นางสาวกาญจนา  คำขาย     หัวหน้า 
2) นางสาวธัญชนก  บุญเต็ม    ผู้ช่วย 

3. หัวหน้าระดับ 
 มีหน้าที ่  ประสานงานกับผู ้บร ิหาร หัวหน้างาน คณะครู เพ ื ่อดำเน ินการพัฒนาปรับปรุง                          

ในงานด้าน บริหารวิชาการ โครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ กำหนดให้มีครูสอนแทนในส่วนของช่วงช้ัน                
ที่รับผิดชอบ กรณีครูไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ในวันหรือชั่วโมงนั้น ๆ โดยจัดทำเอกสารหลักฐานการสอน
แทนไว้ด้วย และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

4.1 การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี                
โดยส่งเข้ารับการอบรม และจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานครู                
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ  
จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน และมีการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาอย่างเข้ม 
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4.2 การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยมีการศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจำเป็น              
ในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา มีการส่งครูเข้ารับการอบรม               
จัดอบรมภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนาบุคลากรดำเนินการพัฒนา ติดตามประเมินผล และรายงาน  
ผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา  

4.3 การพัฒนาก่อนเลื ่อนตำแหน่ง/ว ิทยฐานะ โดยการศึกษาว ิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะ                   
สำหรับตำแหน่ง ลักษณะงานตามตำแหน่งที่ขอเลื่อนตำแหน่ง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 
จัดส่งเข้ารับการอบรมหรือดำเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพท่ีเหมาะสม มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

 4.4 การสร้างขวัญกำลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเลี้ยงสร้างสรรค์เชื ่อมความสามัคคี              
การมอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี ่ยมเยียนยามเจ็บป่วย เป็นต้น 
ประกอบด้วย 

1) นายธนัฐ  มาตชรา     หัวหน้า  
2) นางสาววิระนุช  ศรฤทธิ์    ผู้ช่วย 
3) นางสาวกาญจนา  คำขาย   ผู้ช่วย 

5. งานวินัยและการรักษาวินัย มีการดำเนินงาน ดังนี้ 
5.1 ดูแลเร ื ่องว ิน ัยและการร ักษาว ิน ัยของคร ูและบ ุคลากรทางการศึกษา ดำเน ินการโดย              

ผู้อำนวยการสถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัดเพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป ในกรณีต่อไปนี้  
5.1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
5.1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
5.1.3 การอุทธรณ์ 
5.1.4 การร้องทุกข์  

5.2 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา  และ
ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม สร้างขวัญ
และกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันที ่จะเสริมสร้ างและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และ  พฤติกรรมของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้  ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิด
วินัยตามควรแก่กรณี 

5.3 ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัด            
เพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป ในกรณีต่อไปนี้  

5.3.1 การขอลาออกจากราชการ  
5.3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัต ิหน ้าที ่ราชการหรือไม่ผ ่าน             

การเตรียมความพร้อม และการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
5.3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน  
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5.3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
(1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ำเสมอ  
(2) กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
(3) กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30 แห่ง  

กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณี          
เป ็นผ ู ้ดำรง  ตำแหน ่งทางการเม ือง สมาช ิกสภาท้องถ ิ ่นหร ือผ ู ้บร ิหารท ้องถ ิ ่น กรณีเป็น                     
คนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่น เฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็น           
ผู ้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็น  กรรมการบริหารพรรคการเมืองหร ือเป็นเจ้าหน ้าท่ี                    
ในพรรคการเมือง หรือกรณี เป็นบุคคลล้มละลาย 

(4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื ่อมใสในการปกครอง           
ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  

(5) กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที ่ราชการหรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสม  
5.3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
5.3.6 กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำสั่งของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด          

ให้จำคุก ยกเว้นความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
6. งานรักษาความปลอดภัย มีการดำเนินงาน ดังนี้ 

6.1 ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครูและบุคลากรทางการศึกษา  
6.2 ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา  
6.3 ดูแลและดำเนินการในเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรประจำวันในวันทำการ  
6.4 จัดให้มผู้ีตรวจสอบการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเนื่อง  
6.5 ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา  
6.6 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ทำหน้าท่ีเวรยาม ประกอบด้วย 
  1) นายกฤษฏฐากร  ราชบัณดิษฐ์    ผู้ตรวจเวรกลางคืน  
  2) นายศุภชัย  ศรีแพงมล    อยู่เวรยาม 
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7. ครูเวรประจำโรงอาหาร  
เพ ื ่อให้การดูแลช่วยเหลือน ักเร ียนในการร ับประทานอาหาร ช่วงพักกลางวันของนักเรียน                 

ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี จึงกำหนดหน้าท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้  
7.1 คณะกรรมการด้านอาหารและโภชนาการ ประกอบด้วย  

1) นางสาวเสาวนิตย์  ชวนชัยลึก   หัวหน้า 
  2) นางนภชา  มานิชย์สาร     ผู้ช่วย  
มีหน้าท่ี  

7.1.1 จ ัดคร ู เวรโรงอาหารประจำว ัน สารว ัตรน ักเร ียนเพ ื ่อด ูแลความเร ียบร ้อย                       
ในการรับประทานอาหารของนักเรียนแต่ละวัน  

7.1.2 ประสานงานการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรดังกล่าว เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในงาน              
และเกิดผลดีต่อนักเรียนและทางราชการ 

 7.2 ครูเวรโรงอาหารประจำวัน 

วันจันทร์ นายวิวัฒน์  พละมาตร นางสาวธัญชนก  บุญเต็ม 
วันอังคาร นางสาววิระนุช  ศรฤทธิ์ นางสาวอรพรรณ  ดวงจันทร์ 

วันพุธ นางสาวกาญจนา  คำขาย นางสาวกำไล  ถิ่นอำนาจ 
วันพฤหัสบดี นางสาวศราณี  ศรีสำโรง นายธราวิทย์  ชารีรักษ์ 

วันศุกร ์ นายกฤษฏฐากร  ราชบัณดิษฐ์ นายสถาพร  พลลาภ 
 

มีหน้าท่ี  
7.2.1 ควบคุม ดูแลให้นักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาที ่กำหนดการเข้า – ออก             

ของนักเรียนท่ีใช้บริการโรงอาหาร ห้ามไม่ให้นักเรียนนำอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร  
7.2.2 ควบคุม ดูแลนำภาชนะไปวางไว้ในท่ี ท่ีทางโรงเรียนกำหนด ไม่ท้ิงไว้ตามโต๊ะ 
7.2.3 ควบคุมให้นักเรียนมีวินัยในการเข้าแถวรับอาหาร ตามลำดับก่อน หลัง และมีมารยาท

ในการรับประทานอาหาร  
7.2.4 ดูแลเรื่องอื่น ๆ ตามความเหมาะสม เพื่อความปลอดภัย และเป็นระเบียบเรียบร้อย 
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8. ครูเวรประจำวัน  
เพื่อให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ครูประจำวัน ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี จึ งกำหนด

หน้าท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
วัน รายชื่อ หน้าที่ 

จันทร์ นายวิวัฒน์  พละมาตร  
นางสาวพัชรานันท์  ดอนศิลา 
นางสาวธัญชนก  บุญเต็ม  
นางสาวเสาวนิตย์  ชวนชัยลึก
  

- หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า 
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน  
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียน 
  และรับประทานอาหาร กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

อังคาร นางสาววิระนุช  ศรฤทธิ์  
นางสาวอรพรรณ  ดวงจันทร์ 
นายอรรถพล  มาสม 

พุธ นางสาวกำไล  ถิ่นอำนาจ  
นางสาวกาญจนา  คำขาย  
นายศุภวุฒิ  วงค์เตชะ  
นางสาวเฟื่องลัดดา  นามโยธา 

พฤหัสบดี นางสาวศราณี  ศรีสำโรง  
นางสาวภิรมยาดา  เบ้าจังหาร 
นายชิษณุพงศ์  ละครชัย 
นายธราวิทย์  ชารีรักษ์  

ศุกร์ นายกฤษฏฐากร  ราชบัณดิษฐ์ 
นายสถาพร  พลลาภ  
นางนภชา  มานิชย์สาร 
นางสาวปิยพร  ไชยโสดา 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
เช่น การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาช้ันพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร            
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป              
การดูแลอาคารสถานที ่และสภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโนผู ้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและ
ประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริม
งานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ ์งานการศึกษา การส่งเสริม สนับสนุน และสถาบันสังคมอื่น                  
ท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหน่วยงานอื่น มีผู้รับผิดชอบดำเนินงาน ดังนี้ 
1. คณะกรรมการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล รายงาน             
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในฝ่ายบริหารทั่วไป ตามโครงสร้างงานหรือตามคำสั่งท่ีได้รับ
มอบหมาย ประกอบด้วย 

1) นายธราวิทย์  ชารีรักษ์    หัวหน้า 
2) นายศุภวุฒิ  วงค์เตชะ     กรรมการ 

2. งานธุรการ 
มีหน้าท่ีในการรับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผู้เรียน ส่งเสริมสนับสนับสนุน ด้านวิชาการ งบประมาณ 

บุคลากรและบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ีดังนี้ 
2.1 วางแผนการดำเนินงานด้านธุรการ 
2.2 รับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
2.3 จัดหาอุปกรณ์ และส่ิงอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
2.4 ลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือราชการ และเอกสารอื่นๆ ผ่านระบบ Internet (e-fling) 
2.5 โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ 
2.6 เก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ 
2.7 จัดบริการเกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
2.8 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
2.9 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

  1) นางสาวธัญชนก  บุญเต็ม   หัวหน้า 
2) นางสาวกาญจนา  คำขาย    ผู้ช่วย 
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3. การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย มีหน้าท่ีดังนี้ 
3.1 วางแผนการดำเนินงานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
3.2 กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
3.3 สำรวจจัดทำข้อมูลความต้องการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ             

และตามอัธยาศัย 
3.4 ให้บริการด้านการศึกษาแก่ชุมชน 
3.5 ประสานงานให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาการศึกษา ด้านอุปกรณ์

งบประมาณบุคคล และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
3.6 ส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับ ศิลปะ วัฒนธรรม และประเพณีไทยแก่ชุมนุม 
3.7 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
3.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

1) นายกฤษฐากร  ราชบัณดิษฐ์    หัวหน้า 
2) นางสาววิระนุช  ศรฤทธิ์    ผู้ช่วย 

4. งานสารสนเทศ มีหน้าท่ีดังนี้ 
4.1 ศึกษารวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วางแผนการดำเนินงาน และจัดทำปฏิทินของกลุ่มงาน 
4.2 ประสานงานในการกำกับติดตามงาน โครงการของกลุ่มงานเพื่อนำเสนอข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ 
4.3 ประเมินและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประโยชน์ในการนำไปใช้วางแผนและพัฒนางาน 
4.4 ให้ความร่วมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเรื่องข้อมูลของกลุ่มงานต่าง ๆ 
4.5 ร่วมทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจำปี และปฏิทินของโรงโรงเรียน 
4.6 รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา ประกอบด้วย 

1) นายธราวิทย์  ชารีรักษ์     หัวหน้า 
2) นายศุภวุฒิ  วงค์เตชะ     ผู้ช่วย 

5. งานกิจการนักเรียน 
มีหน้าท่ีในการวางแผนปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร่

ประชาส ัมพ ันธ ์  ในการปฏ ิบ ัต ิท ุกด ้ านในงานก ิจการน ักเร ียน ประกอบด้วย ก ิจกรรมน ักเร ียน                    
คณะกรรมการนักเรียน สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแข่งขันกีฬาภายใน 
และภายนอก งานทัศนศึกษา งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมลูกเสือ –              
เนตรนารี งานท่ีเกี่ยวข้องตามโครงสร้าง และงานอื่น ๆ ท่ีมอบหมาย ประกอบด้วย 

1) นายกฤษฏฐากร  ราชบณัดิษฐ์    หัวหน้า 
2) นายสถาพร  พลลาภ    ผู้ช่วย 
3) นายชิษณุพงศ์  ละครชัย   ผู้ช่วย 
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6. งานฝ่ายปกครอง 
มีหน้าท่ีควบคุมดูแลความประพฤติของนักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียน และ

ปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีที ่ดีงาม หากนักเรียนกระทำผิดระเบียบวินัย หรือกรณีพิพาท                   
ให้ทำการสอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธ ิการว่าด้วยการลงโทษนักเร ียน                
ฉบับปรับปรุงแก้ไข พุทธศักราช 2543 ตามแต่กรณี โดยให้ยึดระเบียบเป็นหลักในการลงโทษ และให้ทำการ 
กำหนดระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนโดยให้บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรตามรูปแบบแต่ละขั ้นตอน                 
โดยให้ปฏิบ ัต ิงานมีการประสานงานติดต่อกับครูหรือผู ้ร ับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามข้อ 12                                 
ให้ประสานสัมพันธ์กัน แล้วจัดทำคู่มือระเบียบ ข้อบังคับและบทลงโทษของโรง เรียนเขียนติดไว้ แจ้งให้    
นักเรียนทราบท้ังด้วยวาจาและอักษร ประกอบด้วย 

1) นายกฤษฏฐากร  ราชบณัดิษฐ์    หัวหน้า 
2) นายสถาพร  พลลาภ    ผู้ช่วย 
3) นายชิษณุพงศ์  ละครชัย   ผู้ช่วย 

7. งานจริยศึกษา 
มีหน้าท่ีจัดให้มีการเสริมสร้าง ลักษณะที่พึงประสงค์ในด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่ดีงาม            

อยู ่ในระเบียบวิจัย ขนบธรรมเนียม ประเพณีที ่ดีงาม จัดให้มีการประกวดเพื ่อเป็นขวัญกำลังใจและ
ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ยกย่องนักเรียนที่ดีเด่นในด้านต่าง ๆ ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
ประกอบด้วย 

1) นายกฤษฏฐากร  ราชบณัดิษฐ์    หัวหน้า 
2) นายสถาพร  พลลาภ    ผู้ช่วย 
3) นายชิษณุพงศ์  ละครชัย   ผู้ช่วย 

8. งานอาคารสถานที่ 
มีหน้าท่ีในขอบข่ายงานอาคารสถานที่ เช่น ปรับปรุงแต่งบรรยากาศอาคารสถานที่ จัดนิทรรศการ 

และจัดสถานที ่งานพิธีการต่างๆ ปลูกไม้ดอกไม้ประดับ ควบคุม ดูแลรักษาความสะอาด  ประดับธงทิว                 
ตราสัญลักษณ์ในวันสำคัญ ควบคุมดูแลงานก่อสร้างทุกชนิด และอื่น ๆ ประกอบด้วย 

1) นายสถาพร  พลลาภ     หัวหน้า 
2) นายอรรถพล  มาสม    ผู้ช่วย 
3) นายธราวิทย์  ชารีรักษ์       ผู้ช่วย 
4) นายศุภชัย ศรีแพงมล    ผู้ช่วย 
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9. งานอนามัยและบริการ 
มีหน้าท่ีบริการ จัดกิจกรรม งานเกี่ยวกับขอบข่ายอนามัยโรงเรียน นักเรียน บุคลากรในโรงเรียน และ

ควบคุมดูแลให้บริการด้านสุขภาพของนักเรียน จัดให้มีห้องพยาบาลที่สะอาด ถูกสุขลักษณะ ประกอบด้วย 
เตียง ยารักษาโรค อุปกรณ์เครื่องมือในการปฐมพยาบาล และมีผู้รับผิดชอบตลอดเวลา การป้องกันโรคติดต่อ 
การป้องกันยาเสพติด จัดทำบัตร หรือให้คำแนะนำในการทำบัตรแก่นักเรียนปฐมพยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียน 
ก่อนนำส่งโรงพยาบาล รวมทั ้ง  การกำจัดเหาให้กับนักเรียนจัดหายา และเครื ่องเวชภัณฑ์ให้เพียงพอ                   
นำนักเรียนเข้ารับการตรวจสุขภาพในส่วนต่าง ๆ ของร่างกายท่ีศูนย์สาธารณสุขหรือโรงพยาบาล ให้คำแนะนำ
ตลอดจน การรับวัคชีนประเภทต่าง ๆ ตามที่กำหนด จัดทำทะเบียนเอกสารต่าง ๆ ทำสถิติ รายงานการใช้           
ห้องพยาบาลจัดทำบัญชีการเบิกจ่ายท่ีเกี่ยวกับงานอนามัย และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 

1) นางสาวเสาวนิตย์  ชวนชัยลึก    หัวหน้า 
2) นางนภชา  มานิชย์สาร    ผู้ช่วย 

10. งานโภชนาการ 
มีหน้าท่ีวางแผนการดำเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและท่ีจำหน่าย

ในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไม่ให้ใช้แก้วน้ำพลาสติกและขวดน้ำพลาสติก  ควบคุม          
และตรวจสอบการชำระล้างภาชนะ การกำจัดมูลฝอย การทำความสะอาดโรงอาหารและบริเวณท่ีนั่ง
ร ับประทานอาหารของนักเร ียน ให้ความร ู ้ เก ี ่ยวก ับโภชนาการแก่น ักเร ียน  และผู ้จำหน่ายอาหาร                         
จัดให้มีการตรวจสุขภาพ ผู้ประกอบอาหาร และผู้จำหน่ายอาหาร ให้บริการอาหารและเครื่องดื่มแก่บุคลากร
ของโรงเรียนในโอกาสที่มีกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

1) นางนภชา  มานิชย์สาร    หัวหน้า 
2) นางสาวเสาวนิตย์  ชวนชัยลึก    ผู้ช่วย 

11. สุขาภิบาลในโรงเรียน 
มีหน ้าท่ี ควบคุม ด ูแล งานด ้านสาธารณูปโภคให้ ใช ้การได ้ด ีตลอดเวลา ด ูแลบำร ุงร ักษา                      

สภาพส่ิงแวดล้อมให้ร่มรื่น สวยงาม ปราศจากมลภาวะการบริการด้านไฟฟ้า น้ำด่ืม น้ำใช้ และอุปกรณ์กักเก็บ
ให้ปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซ่อมบำรุงรักษา ถนน ร่องน้ำ อุปกรณ์การเล่นอื่น ๆ ที่ส่งผลให้บุคลากร
และนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย ที่สมบูรณ์แข็งแรงปฏิบัติหน้าที่อื ่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

1) นางนภชา  มานิชย์สาร    หัวหน้า 
2) นางสาวเสาวนิตย์  ชวนชัยลึก    ผู้ช่วย 
3) นายศุภชัย ศรีแพงมล    ผู้ช่วย 
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12. งานประชาสัมพันธ์ 
มีหน้าท่ีวางแผนการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ จัดหาวัสดุ อุปกรณ์            

เครื ่องอำนวยการสะดวกในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ รับแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร             
และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านสื่อที่หลากหลาย เช่น  โทรทัศน์ 
Website แฟนเพจเฟซบุ ๊กของโรงเรียน เป็นต้น จัดทำ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ ข่าวสารอื ่น ๆ              
จัดทำป้ายให้การต้อนรับผู้มาติดต่อประสานงานเยี่ยมชมโรงเรียนและผู้มาประชุม ประเมินผลและรายงานผล
การปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีใด้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

1) นายธราวิทย์  ชารีรักษ์    หัวหน้า 
2) นายศุภวุฒิ  วงค์เตชะ     ผู้ช่วย 

13. งานความสัมพันธ์ชุมชน มีหน้าท่ีดังนี้ 
13.1 วางแผนการดำเนินงานสัมพันธ์ชุมชน 
13.2 กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
13.3 ให้ความรู้และรณรงค์ด้านสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด 
13.4 จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการท่ีใกล้เคียง 
13.5 มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันสำคัญทางศาสนาและวันสำคัญอื่น ๆ 
13.6 สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่าง ๆ 
13.7 ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่าง ๆ 
13.8 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
13.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

1) นางสาววิระนุช  ศรฤทธิ์    หัวหน้า 
2) นางสาวเสาวนิตย์  ชวนชัยลึก    ผู้ช่วย 

14. คณะกรรมการสถานศึกษา มหีน้าท่ีดังนี้ 
ให้ความเห็น เสนอแนะ และให้คำปรึกษาในการจัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา

ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผน ของต้นสังกัด รวมทั้ง ความต้องการของชุมชนและท้องถิ ่นรับทราบ             
ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะในการปรับปรุง และพัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษา         
ให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศคำสั่ง ตลอดจนนโยบาย ของเทศบาลเมืองพนัสนิคม และ           
ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับการระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา แนวปฏิบัติเกี ่ยวกับการบริหารการเงิน การจัดตั้งและการใช้จ่ายงบประมาณ             
ของสถานศึกษา รวมทั ้งการจัดหารายได้ จากทรัพย์สิน ของสถานศึกษา ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ                
และให้คำปรึกษาในการส่งเสริมความเข้มแข็งในชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่น ๆ ในชุมชน         
และท้องถิ่น ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั ้น พื ้นฐาน และความต้องการของผู ้ เร ียน ชุมชนและท้องถิ ่น ให้ข้อเสนอแนะ             
และส่งเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม กระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญา 
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ท้องถิ ่น ฯลฯ เพื ่อการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอย่างต่อเนื ่อง                 
รับทราบ และให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดระบบและการดำเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา หรือปฏิบัติหน้าที่อื่นตามท่ีกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน รายชื่อคณะกรรมการสถานศึกษา              
ขั้นพื้นฐาน ประกอบด้วย 

1) ดร.วิภา  สายรัตน์    ประธานกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2) นายวุฒิชัย  ศรีระพันธ์   กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3) นายธนัฐ  มาตชรา    กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเลขานุการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานท่ี 1 ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ 

การปฏิบัต ิก ิจกรรมทางวิชาการเก ี ่ยวกับการพัฒนาว ิชาชีพครู หมายถึง การศึกษาค้นคว้า                     
เพื่อพัฒนาตนเอง การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ และการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการท่ีองค์กร หน่วยงาน 
หรือสมาคมจัดขึ ้น เช่น การประชุม การอบรม การสัมมนา และการประชุมปฏิบัติการ เป็นต้น ทั ้งนี้                
ต้องมีผลงานหรือรายงานท่ีปรากฏชัดเจน 
มาตรฐานที่ 2 ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยคำนึงถึงผลที่จะเกิดกับผู้เรียน 

การตัดสินใจปฏิบัต ิก ิจกรรมต่าง ๆ โดยคำนึงถึงผลที ่จะเก ิดก ับผู ้ เร ียน หมายถึง การเลือก              
อย่างชาญฉลาด ด้วยความรัก และหวังดีต่อผู้เรียน ดังนั้น ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอน และกิจกรรม
อื่น ๆ ครูต้องคำนึงถึงประโยชน์ท่ีจะเกิดแก่ผู้เรียนเป็นหลัก 
มาตรฐานที่ 3 มุ่งม่ันพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ 

การมุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียน หมายถึง การใช้ความพยายามอย่างเต็มความสามารถของครูที่จะให้ผู้เรียน
เกิดการเรียนรู้ให้มากท่ีสุด ตามความถนัด ความสนใจ ความต้องการ โดยวิเคราะห์วินิจฉัยปัญหาความต้องการ
ที่แท้จริงของผู้เรียน ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนที่จะให้ได้ผลดีกว่าเดิม รวมทั้ง การส่งเสริมพัฒนาการด้านต่าง ๆ 
ตามศักยภาพของผู้เรียนแต่ละคนอย่างเป็นระบบ 
มาตรฐานที่ 4 พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง 

การพัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง หมายถึง การเลือกใช้ ปรับปรุง หรือ               
สร้างแผนการสอน บันทึกการสอน หรือ เตรียมการสอนในลักษณะอื่น ๆ ที่สามารถนำไปใช้จัดกิจกรรม               
การเรียนการสอน ให้ผู้เรียนบรรลุวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ 
มาตรฐานที่ 5 พัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

การพัฒนาส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ หมายถึง การประดิษฐ์คิดค้น ผลิต เลือกใช้ปรับปรุง
เครื่องมืออุปกรณ์ เอกสารส่ิงพิมพ์ เทคนิควิธีการต่าง ๆ เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดประสงค์ของการเรียนรู้ 
มาตรฐานที่ 6 จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรที่เกิดแก่ผู้เรียน 

การจัดการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวร หมายถึง การจัดการเรียนการสอนที่มุ ่งเน้นให้ผู้ เรียน  
ประสบผลสำเร็จในการแสวงหาความรู้ ตามสภาพความแตกต่างของบุคคลด้วยการปฏิบัติจริง และสรุป             
ความรู้ทั้งหลายได้ด้วยตนเอง ก่อให้เกิดค่านิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภาพถาวรติดตัว ผู้เรียน
ตลอดไป 
มาตรูฐานที่ 7 รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ 

การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ หมายถึง การรายงานผลการพัฒนา
ผู้เรียนที่เกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนให้ครอบคลุมสาเหตุ ปัจจัย และการดำเนินงานท่ี เกี ่ยวข้อง             
โดยครูนำเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด ดังนี้ 

7.1 ปัญหาความต้องการของผู้เรียนท่ีต้องได้รับการพัฒนา และเป้าหมายของการพัฒนาผู้เรียน 
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7.2 เทคนิค วิธีการ หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนที ่นำมาใช้เพื ่อพัฒนาคุณภาพของผู้เร ียน           
และขั้นตอนวิธีการใช้เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 

7.3 ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามวิธีการท่ีกำหนดท่ีเกิดกับผู้เรียน 
7.4 ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ ๆ ในการปรับปรุง และพัฒนาผู้เรียนให้ได้ผลดียิ่งขึ้น 

มาตรฐานที่ 8 ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียน 
การปฏิบัต ิตนเป็นแบบอย่างที ่ด ี หมายถึง การแสดงออก การประพฤติและปฏิบัต ิในด้าน              

บุคลิกภาพทั่วไป การแต่งกาย กิริยา วาจา และจริยธรรมที่เหมาะสมกับความเป็นครูอย่างสม่ำเสมอ ที่ทำให้
ผู้เรียนเล่ือมใสศรัทธา และถือเป็นแบบอย่าง 
มาตรฐานที่ 9 ร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ 

การร่วมมือกับผู้อื ่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ หมายถึง การตระหนักถึงความสำคัญรับฟัง              
ความคิดเห็น ยอมรับในความรู้ความสามารถ ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของเพื่อนร่วมงาน
ด้วยความเต็มใจ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา และร่วมรับผลท่ีเกิดขึ้นจากการกระทำ 
มาตรฐานที่ 10 ร่วมมือกับผู้อื่นอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน 

การร่วมมือกับผู้อื่นในชุมชนอย่างสร้างสรรค์ หมายถึง การตระหนักในความสำคัญ รับฟังความคิดเห็น 
ยอมรับในความรู้ความสามารถของบุคคอื่นในชุมชน และร่วมมือปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานของสถานศึกษา             
ให้ชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและกัน และปฏิบัติงานร่วมกันด้วยความเต็มใจ 
มาตรฐานที่ 11 แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา 

การแสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา หมายถึง การค้นหา สังหา และรวบรวมข้อมูลข่าวสาร
ตามสถานการณ์ของสังคมทุกด้าน โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู  สามารถวิเคราะห์ วิจารณ์               
อย่างมีเหตุผล ใช้ข้อมูลประกอบการแก้ปัญหา พัฒนาตนเอง พัฒนางาน และพัฒนาสังคมได้อย่างเหมาะสม 
มาตรฐานที่ 12 สร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสการณ์ 

การสร้างโอกาสให้ผู ้เรียนได้เรียนรู้ หมายถึง การสร้างกิจกรรมการเรียนรู้โดยการนำเอาปั ญหา             
หรือความจำเป็นในการพัฒนาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในการเรียนและการจัดกิจกรรมอื่น ๆ ในโรงเรียนมากำหนด           
เป็นกิจกรรมการเรียนรู้ เพื ่อนำไปสู่การพัฒนาของผู้เรียนที่ถาวร เป็นแนวทางในการแก้ปัญหาของครู              
อีกแบบหนึ่งที ่จะนำเอาวิกฤติต่าง ๆ มาเป็นโอกาสในการพัฒนา ครูจำเป็นต้องมอง มุมต่าง ๆ ของปัญหา             
แล้วผันมุมของปัญหาไปในทางการพัฒนา กำหนดเป็นกิจกรรมในการพัฒนาของผู้เร ียน ครูจึง ต้องเป็น                    
ผู ้มองมุมบวกในสถานการณ์ต่าง ๆ ได้ กล้าที่จะเผชิญปัญหาต่าง ๆ มีสติในการแก้ปัญหา มิได้ ตอบสนอง             
ปัญหาต่าง ๆ ด้วยอารมณ์หรือแง่มุมแบบตรงตัว ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส มองเห็นแนวทาง              
ท่ีนำสู่ผลก้าวหน้าของผู้เรียน 
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จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
1. จรรยาบรรณต่อตนเอง 

ผู ้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องมีว ิน ัยในตนเอง พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ บุคลิกภาพ                   
และวิสัยทัศน์ ให้ทันต่อการพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยู่เสมอ 
2. จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 

ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก ศรัทธา ช่ือสัตย์สุจริต และรับผิดชอบต่อวิชาชีพ เป็นสมาชิก
ท่ีดีขององค์กรวิชาชีพ 
3. จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 

3.1 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก เมตตา เอาใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริม ให้กำลังใจแก่ศษิย์ 
และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าท่ีเสมอ 

3.2 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้  ทักษะ และนิสัยที่ถูกต้องดีงาม         
แก่ศิษย ์และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

3.3 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี ท้ังกาย วาจา และจิตใจ 
3.4 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องไม่กระทำคนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย สติปัญญา 

จิตใจ อารมณ์ และสังคมของศิษย์และผู้รับบริการ 
3.5 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค โดยไม่เรียกรับ           

หรือยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ตำแหน่งหน้าท่ีโดยมิชอบ 
4. จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 

ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงช่วยเหลือเกื ้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์  โดยยึดมั่น                  
ในระบบคุณธรรม และสร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 
5. จรรยาบรรณต่อสังคม 

ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเป็นผู้นำในการอนุรักษ์และพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม 
ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา สิ่งแวดล้อม รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม และยึดมั่นในการปกครอง
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
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จิตวิญญาณของการเป็นครูท่ีดี 
 

ครูดีมีค่ากว่าส่ิงใด 
ครูท่ีดีต้องมี 11 ข้อและต้องไม่ 12 ข้อ 

จึงถือว่าเป็นครูท่ีมีจิตวิญญาณของการเป็นครูท่ีดี 

 
11 ข้อที่ครูควรปฏิบัติ 

1. ต้อง รู้ก่อน    2. ต้อง สอนทวนซ้ำ 
3. ต้อง ทำให้เห็น    4. ต้อง เน้นปฏิบัติ 
5. ต้อง จัดเสริมกำลังใจ   6. ต้อง ช้ีพิษภัยให้กลัว 
7. ต้อง ทำตัวใกล้ชิดศิษย์   8. ต้อง กล่อมจิตให้เกิดศรัทธา 
9. ต้อง รักษากติกาอย่างเคร่งครัด  10. ต้อง วัด และประเมินผลอย่างเท่ียงตรง 
11. ต้อง มั่นคงในอารมณ์ 
 

12 ข้อที่ครูที่ดีไม่ควรปฏิบัติ 
1. หน้าบึ้ง หน้างอ   2. ด่าทอ หยาบคาย 
3. มาสอนสายเป็นประจำ   4. ชักนำให้เช่ือโชคลาง 
5. พูดอย่างทำอย่าง   6. วางท่าหรือเซื่องซึม 
7. ลืมเตรียมการสอน   8. ลืมนำอุปกรณ์มาใช้ 
9. แต่งกายหวือหวา   10. วิ่งหาอบายมุข 
11. ก่อทุกข์ให้ผู้อื่น   12. ฝืนใจเวลาสอน 
 

 
 


