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คำนำ 

โรงเรียนวัดท่าเหว ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
ที่ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่ครูจะต้องจัดให้ผู ้เรียนได้เรียนรู้จาก 
ประสบการณ์กิจกรรม และการทำงาน อันนำไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย จิตใจ  
อารมณ์สังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครู 
พัฒนาไปสู่ครูอาชีพท่ีมีความมุ่งมั ่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมให้ผู ้เรียนเกิด         
การพัฒนาให้ครบทุกด้าน ท้ังความดีความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ผู้ปฏิบัติ 
หน้าท่ีครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น  

โรงเรียนวัดท่าเหว หวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร       
ทางการศึกษา ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี ่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และ 
ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  

โรงเรียนวัดท่าเหว 
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนวัดท่าเหว 

โรงเรียนวัดท่าเหว เป็นโรงเรียนสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2   
จัดการศึกษาระดับปฐมวัย จนถึงระดับประถมศึกษา ปีการศึกษา 2567 มีนักเรียน 93 คน  บุคลากร
ภายในโรงเรียน รวมทั้งสิ้น 15 คน ได้แก่ เป็นครูประจำการ จำนวน 9 คน ครูอัตราจ้าง 3 คน เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 1 คน นักการภารโรง 1 คน และเจ้าหน้าท่ีศูนย์คอม 1 คน 

   
คำขวัญ  

“สุขภาพดี  มีวินัย  ใฝ่เรียนรู้  คู่คุณธรรม” 
ปรัชญา  

“ภาวนา  มย  ปัญญา   แปลว่า  ปัญญาเกิดจากการลงมือทำ”   
สีประจำโรงเรียน  

“สีฟ้า ขาว”  
อักษรย่อของโรงเรียน  

“ว.ท.”  
วิสัยทัศน์  

“โรงเรียนวัดท่าเหวจัดการศึกษาอย่างมีมาตรฐาน ชุมชนมีส่วนร่วม นักเรียนเป็นคนเก่ง 
เป็นคนดีและมีความสุขอยู ่บนพื้นฐานการดำเนินชีวิตที ่พอเพียงตามสังคมไทยและรู ้จักใช้
เทคโนโลยี”  
พันธกิจ  

1. พัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา  
                     2. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร  
             3. พัฒนาระบบบริหาร การจัดการโรงเรียน โดยร่วมกับชุมชนพัฒนาหลักสูตร และ
กระบวนการเรียนรู้โดยร่วมกับชุมชน 
 

กลยุทธ์   
กลยุทธ์โรงเรียนวัดท่าเหว และแนวทางการพัฒนา  

          กลยุทธ์ที่ 1 : พัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาและการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

 1.1 พัฒนาและเตรียมความพร้อมเด็กปฐมวัย เพื่อให้มีพัฒนาการตามวัยอย่างมีคุณภาพ 
มีความพร้อมในการศึกษาและเรียนรู้ในระดับท่ีสูงขึ้น  

1.2 พัฒนาการจัดการเรียนการสอน ประวัติศาสตร์ และเน้นการอ่านและเขียนให้ เป็นไป
ตามเกณฑ์มาตรฐานการประเมินของแต่ละระดับช้ัน  

1.3 พัฒนาระบบการจัดการเรียนรู ้ ที ่เน ้นให้ผู ้เร ียนเกิดการเรียนรู ้จริง (Mastery 
Learning) โดยให้ผู้เรียน ได้ลงมือปฏิบัติและมีวิธีการเรียนรู้ด้วยตนเอง  

1.4 ส่งเสริมสนับสนุนการนำการทดสอบ RT, NT, O-NET มาเป็นส่วนหนึ่งในการจัดการ
เรียนการสอนเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพและมาตรฐานท่ีสูงขึ้น  

1.5 พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้มีความเข้มแข็งเพื่อ
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รองรับการประเมินภายนอก และเพิ่มผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  
          1.6 ส่งเสริม อนุรักษ์และใช้ภาษาไทยอย่างถูกต้อง ควบคู่กับการใช้ภาษาอังกฤษ และ

สนับสนุน การเรียนรู้ภาษาท่ีสาม เน้นการส่ือสารเพื่อรองรับการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน  
1.7 พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์รวมทั้งปลูกฝังค่านิยม 

12 ประการ เป็นบุคคลที ่ม ีค ุณธรรม จร ิยธรรม มีความสำนึกในความเป็นชาติไทย ตามระบอบ 
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขและมีวิถีชีวิตบนพื้นฐานของความเป็นไทย ตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

1.8 ส่งเสริม สนับสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีความเข้มแข็งและต่อเนื่อง  
กลยุทธ์ที่ 2 : เพิ่มโอกาสการเข้าถึงการจัดการศึกษาอย่างทั่วถึงและเป็นธรรม 

2.1 เพิ่มอัตราการเข้าเรียนในทุกระดับ และลดอัตราการออกกลางคันด้วยวิธีการท่ี 
หลากหลาย 

2.2 ส่งเสริมสนับสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีความเข็มแข็งและต่อเนื่อง  
2.3 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทางเลือกโดยครอบครัว สถานประกอบการ  

บุคคล  
   กลยุทธ์ที่ 3 : สร้างความเข้มแข็งการเรียนรู้ที่มีประสิทธิภาพด้วยการใช้นวัตกรรม และ
เทคโนโลยี   
    3.1 พัฒนาการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา โดยส่งเสริมให้นักเรียนได้สืบค้น
การเรียนรู้และสัมผัสกับเทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ การศึกษา 
ทางไกลผ่านดาวเทียม Smart Classroom  
   3.2 พัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้มีคุณภาพ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเข้ามาใช้
เพื่อ การเรียนรู้  

กลยุทธ์ที่ 4 : เสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสู่มืออาชีพ  
4.1 เสริมสร้างขีดสมรรถนะองค์การ (Capacity Building) ให้มีความสามารถในการดำเนินการ 

เชิงกลยุทธ์ เพื่อขับเคล่ือนให้เป็นองค์กรท่ีมีสมรรถนะ  
4.2 พัฒนาโรงเรียนสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) บริหารจัดการและจัดการ 

เรียนการสอนบนพื้นฐานของความรู้  
4.3 เสริมสร้างความเข้มแข็งของเครือข่ายผู้ปกครองร่วมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อให้มี 

ส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างแท้จริง   
4.4 บริหารจัดการองค์กรแบบมีส่วนร่วมและปฏิบัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA)   

กลยุทธ์5 : เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์   
5.1 เสริมสร้างขีดสมรรถนะองค์การ (Capacity Building) ให้มีความสามารถในการดำเนินการ 

เชิงกลยุทธ์ เพื่อขับเคล่ือนให้เป็นองค์กรท่ีมีสมรรถนะ  
5.2 พัฒนาโรงเรียนสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) บริหารจัดการและจัดการ 

เรียนการสอนบนพื้นฐานของความรู้  
5.3 เสริมสร้างความเข้มแข็งของเครือข่ายผู้ปกครองร่วมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อให้มี 

ส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างแท้จริง   
 5.4 บริหารจัดการองค์กรแบบมีส่วนร่วมและปฏิบัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA) 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดท่าเหว 
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ฝ่ายบริหารวิชาการ  

งานวิชาการถือเป็นงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งท้ังผู้บริหาร โรงเรียน 
คณะครูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน 
กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง งานวิชาการของ
โรงเรียนประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก ซึ่งโรงเรียน จะต้องสร้างหลักสตูร
ของตนเอง เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องทำหน้าท่ีในการสร้างและ พัฒนาหลักสูตร การนำ
หลักสูตรไปใช้การออกแบบการจัดการเรียนรู้ซึ่งงานวิชาการที่ครูจะต้องปฏิบัติ จะประกอบด้วยภารกิจหลัก 
ดังนี้  

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ  
๑. นายวรวุฒิ     ศรีสวัสด์ิ          หัวหน้างานวิชาการ  
๒. นางสาวกัลย์สุดา   รักมิตร      กรรมการ  
๓. นางสาวกาญจนา   สุขทน       กรรมการ  
๔. นางสาวอนุสรา   คล้ายแก้ว     กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที่  
          ๑. เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทางและแนวนโยบายในการดำเนินงานของฝ่าย  
          ๒. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบัติ  
          ๓. ร่วมประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษาหารือในการ
พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง  
    ๔. เป็นกรรมการท่ีปรึกษา ให้คำแนะนำงานท่ัวไปของฝ่าย ด้านต่างๆ  

๔.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน  
๔.๓ การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน  
๔.๔ การวัดและการประเมินผลการเรียน  
๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

   ๕.   ให้คำแนะนำเกี ่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของ 
โรงเรียนเพื่อให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร  
          ๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของฝ่าย    
ตลอดจนเสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียนเพื่อให้การ
ดำเนินงานของฝ่ายดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
          ๗. ร่วมจัดทำแผนการเรียนของโรงเรียน  
          ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ  
๑. นายวรวุฒิ     ศรีสวัสด์ิ          หัวหน้างานวิชาการ 
๒. นางสาวอนุสรา   คล้ายแก้ว     กรรมการและเลขานุการ 
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มีหน้าที่  
๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อำนวยการโรงเรียน เพือ่กำกับ ดูแล ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 

        ๒. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ  
      ๓. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการ 

โรงเรียน เพื่อให้งานของฝ่ายบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
      ๔. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ  
      ๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
      ๖. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพื่อปรับปรุง 

หลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน  
                ๗. ติดตามนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพื่อหาแนวทางแก้ไข  
                ๘. กำกับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
       ๙. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝ่ายวิชาการเพื่อเสนอต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ  
               ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

๓. งานเลขานุการฝ่ายบริหารวิชาการ  
๑. นายวรวุฒิ     ศรีสวัสด์ิ          หัวหน้างานวิชาการ 
๒. นางสาวอนุสรา   คล้ายแก้ว     เลขานุการ 

มีหน้าที่  
     ๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
     ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ท่ีฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพื่อโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ      
     ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารวิชาการ  
     ๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล 
สารสนเทศของโรงเรียนวัดท่าเหว  

๕. ร่าง/พิมพ์หนงัสือราชการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารวิชาการ  
๖. ร่าง/พิมพ์ สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ  
๗. บันทึกการประชุมบริหารวิชาการ  
๘. จัดเก็บหนังสือราชการบริหารวิชาการ  
๙. รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพื่อเสนอผู้มาเย่ียมบันทึกเย่ียมตามควรแก่โอกาส  
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๔. งานจัดการเรียนการสอน (จัดสอนแทน)  
๑. นายวรวุฒิ     ศรีสวัสด์ิ          หัวหน้าฝ่าย  
๒. นางสาวกัลย์สุดา   รักมิตร      รองหัวหน้าฝ่าย  

มีหน้าที่  
๑. จัดการสอนแทนในช่ัวโมงท่ีครูผู้สอนประจำวิชาไม่ได้มาปฏิบัติราชการ  

 



๖ 

 

๕. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
๑. นายวรวุฒิ     ศรีสวัสด์ิ          หัวหน้างานวิชาการ  
๒. นางสาวกัลย์สุดา   รักมิตร       กรรมการ  
๓. นางสาวกาญจนา   สุขทน       กรรมการ  
๔. นางสาวอนุสรา   คล้ายแก้ว     กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที่  
๑. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจเกี ่ยวกับ 

หลักสูตร หลักสูตรนำไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  
๒. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพื่อ

ปรับปรุง หลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน  
๓. ให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการผลิตส่ือการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการ 

จัดการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับโรงเรียน และนโยบายของสถานศึกษา  
๔. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้ ส่ือ วัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน  
๕.  ดำเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสื ่อการสอน วัสดุฝึกที่ได้มาตรฐาน และจัด

บรรยากาศ ทางวิชาการ 
๖. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความ

ถนัด ของนักเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ  
๗. วางแผน และดำเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส  
๘. อำนวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอื ้อต่อการ

จัดการ เรียนรู้  
๙. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพื่อเพิ่มศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง  
๑๐. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจำช้ันให้เป็นปัจจุบัน  

          ๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๖. งานประกันคุณภาพภายใน  
๑. นางสาวสราลี คงสี   ประกันคุณภาพ ปฐมวัย    
๒. นายวรวุฒิ ศรีสวัสด์ิ  ประกันคุณภาพ ประถมศึกษา  

มีหน้าที่  
๑. กำหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติต่างๆเพื่อส่งเสริม สนับสนุนพัฒนา 

ดำเนินงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  
๒. เสนอแนวทางในการวางระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานใน 

การประกันคุณภาพภายใน  
๓. กำกับติดตาม และให้ความเห็น ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินการประกันคุณภาพภายใน  
๔. สนับสนุนให้มีการพัฒนาคุณภาพ การตรวจ ติดตามคุณภาพและประเมินตนเองโดยถือว่า 

การประกันคุณภาพภายในเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารซึ่งเป็กระบวนการพัฒนา คุณภาพการศึกษา
อย่างต่อเนื่อง  



๗ 

 

๗. งานนิเทศการศึกษา (นิเทศภายใน)  
๑. นายวรวุฒิ         ศรีสวัสด์ิ      นิเทศภายใน  
๒. นางสาวอนุสรา   คล้ายแก้ว     นิเทศภายใน 

ทำหน้าที่  
๑. วางแผนการนิเทศภายในสถานศึกษา  
๒. จัดทำปฏิทินการนิเทศภายในสถานศึกษา  
๓. จัดทำเครื่องมือการนิเทศ  
๔. สรุปและรายงานผล 
 

๘. งานแนะแนว  
๑. นางสาวนิลเนตร ไขศรี  หัวหน้าฝ่ายแนะแนว  

 มีหน้าที่   
๑. จัดกิจกรรมคาบแนะแนวเพื่อสนับสนุนระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน แล้ว 

สรุปผลส่งต่อให้ครู ดูแลช่วยเหลือนักเรียนนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อไป  
๒. สนับสนุนและเป็นแกนนำหลักให้กับครูท่ีปรึกษา ในการดูแลช่วยเหลือกนักเรียน
๓. ให้การปรึกษานักเรียนท่ีมีปัญหาในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไม่สามารถแก้ไข หรือ ยาก 

ต่อการช่วยเหลือ นักเรียน  
๔. ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษาปัญหารายกรณี  
๕. ในกรณีที ่น ักเรียนมีปัญหายากต่อการช่วยเหลือของครูแนะแนวให้ส่งต่อ

ผู้เช่ียวชาญภายนอกและ ติดตามผล  
๖. การช่วยเหลือนั้น  
๗. บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและประเมินผล รายงานส่งผู ้บริหารหรือ

หัวหน้าระดับ  
๘. อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

๙. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน  

   ๑. นายวรวุฒิ     ศรีสวัสด์ิ          หัวหน้าฝ่ายวัดผลประเมินผล  
           ๒. นางสาวอนุสรา  คล้ายแก้ว      รองหัวหน้าฝ่ายวัดผลประเมินผล  

มีหน้าที่  
๑. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ 

สถานศึกษาด้วยการ ประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร  
๒. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ  
๓. ให้คำแนะนำบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล

ตลอดจนทำเอกสาร เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน  
๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 



๘ 

 

๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้ 
เป็นไปตามระเบียบการประเมินผลการเรียน  
                      ๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรูต่างๆ  

๗. จัดทำแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานวัดผล 
๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นคำ

ร้องขอมีสิทธิ์สอบ  
๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อำนวยการเพื่ออนุมัติผลการเรียน  
๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการดำเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว   
๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส   
๑๒. กำหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดทำตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและประกาศผลการ

สอบแก้ตัว  
๑๓. ประสานกับกลุ ่มสาระการเรียนรู ้ต่างๆ ในการจัดทำข้อสอบ กำหนดตารางสอบ 

กรรมการ คุมสอบ และดำเนินการสอบ  
๑๔. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหา

เรื่อง ผลการเรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน  
๑๕. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น  

สถานประกอบการ และอื่นๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด  
๑๖. สำรวจนักเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส  
๑๗. ดำเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับช้ัน  

ประถมศึกษาปีท่ี ๖ 
๑๘. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น  

สถานประกอบการ และอื่นๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด  
๑๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๑๐. งานห้องสมุด  
๑. นางสาวสุวนันท์ ชุ่มสวัสด์ิ  หัวหน้าฝ่ายห้องสมุด  

หน้าที่   
๑.วางแผนบริหารงานห้องสมุดให้ดำเนินไปตามนโยบายสู่สากลนิยมและวัตถุประสงค์ 
ท่ีต้ังไว้  
 ๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ท่ัวไป 

                     ๓. จัดทำและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ  
                     ๔. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน  

๕. ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนิเทศเพื่อประโยชน์
ในสอน  
๖. ให้คำแนะนำแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด  

                     ๗. กำหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพื่อขออนุมัติต่อไป  
๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค  



๙ 

 

๙. จัดทำการซ่อมแซมหนังสือท่ีชำรุดให้เป็นปัจจุบัน 
๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ของห้องสมุด  
๑๑. ควบคุม บำรุงรักษาห้องสมุด ICT พร้อมท้ังคอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์ประกอบท้ังระบบ    
      พร้อมใช้งาน   
 ๑๒. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ  
๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๑๑. งานพัฒนาส่งเสริมแหล่งเรียนรู้  
๑. นางจำรูญศรี ประเสริฐนู   หัวหน้าฝ่ายงานพัฒนาส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 

มีหน้าที่   
๑. กำหนดนโยบายน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคล่ือนใน 

สถานศึกษาและบูรณาการในแผนปฏิบัติงานประจำปี  
๒. ดำเนินการตามนโยบาย และแผนปฏิบัติงานประจำปีท่ีน้อมนำหลัก 

ปรัชญาของ เศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคล่ือนในสถานศึกษา  
๓. กำหนดติดตามผลการดำเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติการประจำปีท่ี 

น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคล่ือนในสถานศึกษา  
๔. นำผลการติดตามมาพัฒนา นโยบาย/แผนงาน/โครงการ ขับเคล่ือนหลัก 

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในสถานศึกษา  

๑๒. งานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ  
๑. นายวรวุฒิ ศรีสวัสด์ิ  หัวหน้าฝ่ายงานพัฒนาส่ือและระบบเครือข่าย 

มีหน้าที่  
๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียน 

การสอนและ การบริหารงานวิชาการ  
๒. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอน  
๓. จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพัฒนางานด้าน     
    วิชาการ  
๕. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรม และ 

เทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับ
สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น 

๕. ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
๖. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
๗. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพื่อให้เกิดการใช้ท่ีคุ้มค่าและเหมาะสม 
    กับกระบวนการเรียนรู้  
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 



๑๐ 

 

๑๓. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  
๑. นางสาววรรณภา บำรุงพันธ์   หัวหน้าฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  
๒. นางสาวสราลี คงสี              รองหัวหน้าฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  
๓. นางสาวอนุสรา คล้ายแก้ว     รองหัวหน้าฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  
๔. นายวรวุฒิ ศรีสวัสด์ิ             รองหัวหน้าฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  
๕. นางสาวดวงพร มากมูล         รองหัวหน้าฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  
๖. นางจำรูญศรี ประเสริฐนู        รองหัวหน้าฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
๗. นางสาวนิลเนตร ไขศรี          รองหัวหน้าฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  
 

มีหน้าที่   
๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพ

สอดคล้อง กับหลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
๒. จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 

แบบฝึกหัด ใบงาน  ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน  
๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสือ

อ่านประกอบ  แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

           
  



๑๑ 

 

ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหาร

จัดการ มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหาร
งบประมาณแบบ มุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมท้ัง
จัดหารายได้จากบริการมา ใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้น
ต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตาม ระเบียบเงินรายได้ของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมทั้งกฎหมาย 
ระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวของ  ประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้  

 

๑. คณะกรรมการดำเนินการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๑. นางสาววรรณภา บำรุงพันธ์   หัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ  
๒. นางสาวสุวนันท์   ชุ่มสวัสด์ิ    กรรมการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๓. นางสาวกัลย์สุดา รักมิตร       กรรมการฝ่ายบริหารงบประมาณ  
๔. นางสาวนิลเนตร  ไขศรี        รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 
๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ  

๑. นางสาววรรณภา บำรุงพันธ์   รักษาราชการแทนในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน  
มีหน้าที่  

๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 
๒. กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ ให้เป็นไป

ตาม แผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
๓. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความ 

เรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย  
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
๓. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงบประมาณ  

๑. นางสาวนิลเนตร  ไขศรี         
๒. นางสาวสุวนันท์   ชุ่มสวัสด์ิ     

มีหน้าที่  
๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆท่ีฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพื่อโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหาร 

งบประมาณ  
 
๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบ เครือข่าย

ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนวัดท่าเหว  
๕. ร่าง/พิมพ์หนงัสือราชการต่าง ๆท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารงบประมาณ  
๖. ร่าง/พิมพ์ สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ  
๗. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงบประมาณ  



๑๒ 

 

๘. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงบประมาณ  
๙. รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพื่อเสนอผู้มาเย่ียมบันทึกเย่ียมตามควรแก่โอกาส  
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. งานนโยบายและแผน  
๑. นางสาววรรณภา บำรุงพันธ์   หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน  
๒. นายวรวุฒิ ศรีสวัสด์ิ          รองหัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน  

มีหน้าที่  
๑. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่  

เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ 
แผนปฏิบัติราชการของ กระทรวงศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๒. ศึกษาข้อตกลงการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ 
ได้แก่ เป้าหมาย การให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement :PSA) ข้อตกลงการจัดทำ
ผลผลิต (Service  Delivery Agreement :SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผล
การดำเนินงานของ สถานศึกษาท่ีต้องดำเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงท่ีสถานศึกษาทำกับเขตพื้นท่ี
การศึกษา  

๓. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบ
ทิศทางขอเขตพื้นท่ีการศึกษาและความต้องการของสถานศึกษา  

๒. วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงท่ีทำกับเขตพื้น 
การศึกษาด้าน ปริมาณ คุณภาพ เวลาตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร 
และผลผลิตงาน/โครงการจัด การศึกษาของสถานศึกษา  

๕ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดทำข้อมูล
สารสนเทศผล การศึกษา วิเคราะห์ เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อการจัด
การศึกษาของ สถานศึกษา  

๖. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสารสนเทศให้เขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ  
๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๕. งานบริหารการเงิน  
๑.  นางสาววรรณภา บำรุงพันธ์       หัวหน้าฝ่ายงบประมาณภายในสถานศึกษา 
 ๒. นางสาวสุวนันท์ ชุ่มสวัสด์ิ          รองหัวหน้าฝ่ายงบประมาณภายในสถานศึกษา  

มีหน้าที่  
การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การ

กันเงินไว้เบิก เหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด งานการเงินมีการแยก
เป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ งานการเงินงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ 
ดังนี้  

 



๑๓ 

 

 - รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ  
 - ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ  
 - เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจำ  
 - เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร  
 - เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู   
 - ทำหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
 - จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร,  
    เงินสวัสดิการการ  
- รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจำ เข้าธนาคาร  
    เพื่อให้บุคลากร รับเงินเหล่านั้นทางธนาคาร  
 - ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายประจำปีของข้าราชการครูและแจก   
    แบบชำระเงิน ให้แก่ บุคลากรทุกคน  
 - เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและ 
   สินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่อง งบประมาณ  
 - งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
   งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้  
 - รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา  
 - รับ-จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา  
 - ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้ 

                                  เป็นไปตามแผนปฏิบัติ งาน  
 - รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ท่ีจ่าย  
 - ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุม 
   การเบิกจ่ายอย่าง ประหยัด  
 - ติดตามทวงถามใบสำคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ   

         - ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน  
         - จ่ายค่าจ้างช่ัวคราว  

                                - ทำสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน  
 - ทำสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  
 - งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
   ขั้นพื้นฐานจัดสรรให้ ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
  



๑๔ 

 

๖. งานบริหารการบัญชี  
๑. นางสาววรรณภา บำรุงพันธ์ เจ้าหน้าท่ีการเงินการบัญชี  

มีหน้าที่  
๑. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชี

งบประมาณปีก่อน และการตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน  
๒. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชี

เงินรับฝาก และเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ 
ไม่หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดทำ ใบสำคัญการลงบัญชีท่ัวไป โดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง  

๓. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้าน เดบิตใน 
บัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)   

๔. บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขาย
สินค้า หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การ
จ่ายเงิน นอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำ และค่าปรับ การรับ
เงิน บริจาค  

๕. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชี แยกประเภท 
เงิน สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน  
รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน   

๖. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ  
ค่าใช้จ่าย/รับ ท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี   
ค่าเส่ือมราคา ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  
 

๗. ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวด
บัญชี และปิดรายการได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชรีายได้ 
แผ่นดินนำส่งคลังเข้าบัญชีรายได้ แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง   

๘. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของ บัญชีแยกประเภททั่วไป และการ 
ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

๙. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการท่ีเขียนข้อความผิด หรือตัวเลข
ผิด จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อ 
ย่อกำกับ พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง  

๑๐. จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ 
กรมบัญชีกลางภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และ 
ค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจำงวด  

๑๑. จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเง ิน จัดทำงบแสดงผลการ
ดำเนินงาน ทางการเงินงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่ง
รายงาน ประจำปีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดส่งรายงาน 
ประจำปีให้สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงิน 
แผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด  



๑๕ 

 

๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๗. งานบริหารพัสดุและทรัพย์สิน  
๑. นางสาวนิลเนตร  ไขศรี เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

มีหน้าที่  
๑. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที ่ดิน อาคาร และ

ส่ิงก่อสร้างท้ังหมด  เพื่อทราบสภาพการใช้งาน 
๒. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพ

หรือไม่ได้ใช้ ประโยชน์  
๓. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือ

จัดหาจากเงิน งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาค ที่ยังไม่ได้
บันทึกคุมไว้โดยบันทึก ทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ีรับสินทรัพย์  

๔. จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดำเนินการ
และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจบุัน  
และให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

๕. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  

๖. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเป็นชอบ
ของ คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๗. วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทำงบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดู 
กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที ่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กำหนดตาม 
มาตรฐานกลาง  

๘. จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีร่วมมือ
กับ สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา  

๙. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
๑๐. กำหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
๑๑. กำหนดให้ผู ้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและ

แต่งต้ัง คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  
๑๒. ตรวจสอบสภาพการบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับ

ทรัพย์สินท่ี มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็น
ส่ิงปลูก สร้าง  

๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 
 
 
 



๑๖ 

 

๘. งานจัดซ้ือจัดจ้าง  
๑. นางสาวนิลเนตร ไขศรี เจ้าหน้าท่ีฝ่ายจัดซื้อจัดจ้าง  

มีหน้าที่  
๑. จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 

ส่ิงก่อสร้างท่ีเป็นแบบ มาตรฐาน  
๒. ต้ังคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณี

ท่ีไม่เป็นแบบ มาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
๓. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ 

ประกาศ  จ่าย/ขาย แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำ
สัญญาและตรวจ รับงาน ให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกงานเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง    

๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 
๙. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

 ๑. นางสาววรรณภา  บำรุงพันธ์ หัวหน้างานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล  
มีหน้าที่  

๑. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้ งบประมาณรายไตรมาส  

๒. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ ผลผลิต
ของ สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  

๓. จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความ
เส่ียงสูง  

๔. ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตาม  
แผนการตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง  

๕. จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้
การดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์   

๖. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการ 

ดำเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาศต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๖. งานจัดการทรัพยากรและเก็บรักษา  
 ๑. นางสาวดวงนิลเนตร  ไขศรี  หัวหน้าฝ่ายงานจัดการทรัพยากรและเก็บรักษา  

มีหน้าที่  
๑. ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา

ทราบ  รายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน  
๒. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานท้ัง 



๑๗ 

 

ภาครัฐ และเอกชน  
๓. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมให้เกิดประโยชน์     

ต่อ กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๕. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนท่ี       

จะนำมาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหายได้และบริหารรายได้และ ผลประโยชน์
ของสถานศึกษาเพื่อจัดทำทะเบียนข้อมูล  

 
๖. จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้และหารายได้

และ  ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
๗. จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่าย

ให้เป็นไปตาม กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                               

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทำงาน 

ได้ผลดี ท่ีสุด ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจท่ี
จะ ให้ความร่วมมือและทำงานร่วมกับผู ้บริหาร เพื ่อให้งานขององค์กรนั ้น ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
ประกอบด้วยขอบข่าย ภารกิจ ดังนี้  
 

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล  
๑. นางจำรูญศรี ประเสริฐนู            ประธานกรรมการ  
๒. นางสาวดวงพร มากมูล             รองประธานกรรมการ 
๓. นางสาววิชชุตา บุญเรือง           กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที่  
๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมท้ังอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

ประสานงาน กับผู้เกี่ยวข้อง   
๒. กำกับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
๓. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีหัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย  

 
๒. งานหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล  

นางจำรูญศรี ประเสริฐนู    ประธานกรรมการ 
มีหน้าที่  

๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ  
๒. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้เป็นไป

ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
๓. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วย 



๑๘ 

 

ความเรียบร้อย และบรรลุเป้าหมาย  
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๓. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานบุคคล  
๑. นางสาววิชชุตา บุญเรือง         ธุรการ 

มีหน้าที่  
๑. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่าย 

บริหารงานบุคคล  
   ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ท่ีฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพื่อพิจารณาอนุมัติ  

๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ท่ีฝ่าย/งานต่างๆ ร่วมกับงานประเมนิผล โครงการ 
ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ รว่มกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล สารสนเทศ ของ
โรงเรียนวัดท่าเหว  

๔. ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารงานบุคคล  
๖. ร่างพิมพ์ สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ  
๗. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงานบุคคล  

 ๘. รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพื่อเสนอผู้มาเย่ียมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส  
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

๔. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
๑. นางสาววรรณภา บำรุงพันธ์  หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
๒. นางสาวสราลี คงสี   รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  

๔.๑ งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน  

มีหน้าที่  
๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
๒. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดย

ความ เห็นชอบ ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
๓. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  
๔. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

  



๑๙ 

 

๔.๒ งานกำหนดตำแหน่ง  
มีหน้าที่  
๑. จัดทำภาระงาน (คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ราชการ) สำหรับข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการ ศึกษา 
๒. จัดทำแบบฟอร์มการรับส่งทรัพย์สินของทางราชการไว้บริการข้าราชการคร ูและ

บุคลากรทางการศึกษา  
๓. นำเสนอแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาของ 

สถานศึกษาต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่
กรณีพิจารณาอนุมัติ ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๔.๓ งานขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  
                    มีหน้าที่  

๑. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอ 
เปลี่ยนแปลง เงื่อนไขตำแหน่ง ข้อกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาต่อ ผู้อำนวยการสถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๒. รวบรวมและเผยแพร่ ตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม 
หลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ ระเบียบเกี่ยวกับการขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอ เปล่ียนแปลง
เงื่อนไขตำแหน่ง/ข้อกำหนด  

๓. ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื ่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี ่ยนแปลงเงื ่อนไข
ตำแหน่ง /ขอ กำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงาน
เขตพื้นท่ี การศึกษา เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ
และ เสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง  

๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

๕. งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
๑. นายศุภนัจ คนคล่อง หัวหน้างานงานวางแผนอตัรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

            ๒. นางสาวสราลี คงสี   รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
 

๕.๑ งานดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  

มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
๒. จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ .ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาไว้บริการ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  

๔. ดำเนินการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 



๒๐ 

 

ใน ตำแหน่งครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ที่ก .ค.ศ.  
กำหนด  

๕. การบรรจุแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้เชี ่ยวชาญระดับสูงสถานศึกษาเสนอเหตุผลและ
ความ จำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก 
อ. ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา และขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุ 
และแต่งต้ังในตำแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๕.๒ งานจ้างลูกจ้างประจำและจ้างลูกจ้างชั่วคราว  
มีหน้าที่  

๑. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
๒. จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  
๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว  
๔. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวในแต่ละกรณี  

๔.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เง ินงบประมาณให้
ดำเนินการ ตาม หลักเกณฑ์และว ิธ ีการที ่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธ ีการที ่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐานกำหนด  

๔.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั ่วคราวกรณีอื ่นนอกเหนือจาก
สถานศึกษา สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ 
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด  

๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๕.๓ งานแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑) งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
๒. จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้

บริการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓. เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการนำเสนอ  

อ.ก.ค.ศ. เขต พื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณี  
๔. บรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจาก

สถานศึกษาอื่นใน เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  

๕. รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อจัดทำ ทะเบียนประวัติต่อไป  

๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  



๒๑ 

 

๒) งานโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน   
มีหน้าที่ (ม.๕๘)  

๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
๒. จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการโอนหรือการเปล่ียนสถานของข้าราชการหรือพนักงาน

ส่วนท้องถิ่นไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๓. เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพื้นที่การศึกษา

เพื่อ ดำเนินการต่อไปบรรจุแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีกำหนด   
๔. บรรจุแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีกำหนด  
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

๕.๔ งานบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
มีหน้าที่  

 ๑) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
 ๒) จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุกลับเข้ารับ ราชการไว้ผู้ขอกลับเข้ารับราชการ .  
๓) กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๔ ) เสนอคำขอของผู้ขอกกลับเข้าราชการไป

ยัง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาสำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  

๔) กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๕ ) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้าราชการภายในเวลา
ท่ีกำหนด ท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน ๔ ปีให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  

๕) กรณีการออกราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
(มาตรา ๖๖) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนด ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มี
อำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

๖) การลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นท่ีไม่ใช่ข้าราชการครูและ 
บุคลการทาง การศึกษา (มาตรา ๖๗ สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขต
พื้นท่ี การศึกษา ให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ ท่ีต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไป
ให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ท่ี ก.ค.ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติเมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ัง 
บรรจุและแต่งต้ัง  

๗) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๕.๕ การรักษาราชการแทนและการรักษาการในตำแหน่ง  
๑) กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาปฏิบัติราชการได้

ให้รอง ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองหลายคนให้ผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา
แต่งต้ัง รองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือ
มีแต่ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่มีความเหมาะสม ให้ผู้อำนวยการเขตพื้นท่ี 
การศึกษาแต่งต้ังให้ข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  

๒) กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรง
ตำแหน่ง ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ ส่ังให้ข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง  



๒๒ 

 

 
๖. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

๑. นางจำรูญศรี ประเสริฐนู     หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
๒. นางสาวดวงพร มากมูล       รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนตำแหน่ง  
๓. นางสาววิชชุตา บุญเรือง      เลขานุการงานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  

ก. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  

มีหน้าที่  
๑.๑ เตรียมเอกสารสำหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังให้

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
๑.๒ แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 

เกณฑ์การ ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการ
มอบหมาย หน้าท่ีงานให้ปฏิบัติ  

๑.๓ ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง  
๑.๔ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
๒. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

มีหน้าที่  
๒.๑ ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา  
๒.๒ กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนา

ตนเอง ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒.๓ ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตรท่ีกำหนด  
๒.๔ ติดตามประเมินผลการพัฒนา  
๒.๕ รายงานผลการดำเนินไปยัง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๒.๖ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๓. การพัฒนาก่อนเลือ่นตำแหน่ง  
มีหน้าที่  

๓.๑ ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะตำแหน่ง ลักษณะงาน ตามตำแหน่งท่ีได้รับการ 
ปรับปรุงกำหนด ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๓.๒ ดำเนินการเกี่ยวกับการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม 
จริยธรรมและ จรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม  

๓.๓ ติดตามประเมินผลการพัฒนา  
๓.๔ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

 



๒๓ 

 

๔. การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ  
มีหน้าที่  

๔.๑ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
๔.๒ รายงานผลการดำเนินงานไปยัง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๔.๓ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

ข. การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑. การเลื่อนขั้นเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ  

มีหน้าที่  
๑.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๑.๒ เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณา

ความดี ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา  
 
๑.๓ เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา  
๑.๔ ร่าง/พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ

ดำเนินการตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
๑.๕ รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม และ

เสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๑.๖ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
๒. การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนือ่งมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

มีหน้าที่  
๒.๑ รวบรวมและเผยแพร่ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๒.๒ แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ

หน้าท่ีราชการ ให้ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  
๒.๓ ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการคำนวณ

บำเหน็จ บำนาญ  
๒.๔ รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป    
๒.๕ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
๓. การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว  

มีหน้าที่  
๓.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๓.๒กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้

ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่สำนักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด  



๒๔ 

 

 ๓.๓ กรณีการเพิ่มค่าจ้างและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื ่นนอกเหนือจาก สถานศึกษา
สามารถ ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด  

๓.๔ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
๔. การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  

มีหน้าที่  
๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๔.๒ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการท่ี สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด  
๔.๓ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๕. เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นๆ   

มีหน้าที่  
๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๕.๒ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการท่ี สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด  
๕.๓ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๖. งานทะเบียนประวัติ  
มีหน้าที่  

๖.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๖.๒ จัดทำทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ ๗), ทำเนียบบุคลากร) ของ

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน  
๖.๓ ดำเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการและ ลูกจ้างตามแบบท่ีกำหนดโดยนำเสนอไปยัง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติการแก้ไข
ต่อ ก.ค. ศ. กรณีมีการแก้ไข  

 ๖.๔ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดำเนินการดังนี้  
๖.๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๖.๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้าง เพื่อ เสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๖.๔.๓ ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่

ข้าราชการครู  บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด   
๖.๔.๔ จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

๖.๕ งานขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ดำเนินการดังนี้  
  ๖.๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   

๖.๕.๒ จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการ
ข้าราชการ และบุคลากรทาการศึกษา  



๒๕ 

 

๖.๕.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานท่ี
เกี่ยวข้อง  

๖.๕.๔ นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ และลงทะเบียนประวัติไว้  

  ๖.๕.๕ เมื่อได้รับบัตรแล้วนำส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
๖.๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติดำเนินการดังนี้  

๖.๖.๑ ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในการ ปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพ
การศึกษา 

 
 
๖.๖.๒ สร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดย

การยก ย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดหรือกรณีอื่น
ตาม ความเหมาะสม  

๖.๗. การลาศึกษาต่อ ดำเนินการดังนี้  
๖.๗.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ 

และ วิธีการของเขตพื้นท่ีการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 
ตามท่ีกฎหมายกำหนด  

๖.๗.๒ เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลา
ศึกษาต่อ ให้เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนดหรือเพื่อทราบแล้วแต่กรณี  

๖.๘. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพดำเนินการดังนี้  
๖.๘.๑ ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาต 

ประกอบ วิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยังเขตพื้นท่ี
การศึกษาให้ ดำเนินการต่อไป  

 ๖.๘.๒ ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพท่ีได้รับ  
อนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต  

๖.๙ ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งาน
ขออนุญาต ลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับ
เงินเดือน วิทยพัฒน์และการจัดสวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 
ดำเนินการดังนี้  

  ๖.๙.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๖.๙.๒ ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
๖.๙.๓ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๖.๑๐ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 



๒๖ 

 

๗. งานวินัยและการรักษาวินัย  
๑. นายศุภนัจ คนคล่อง         หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
๒. นางจำรูญศรี ประเสริฐนู    รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง   

๗.๑ กรณีความผิดไม่ร้ายแรง  
มีหน้าที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
 
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๗.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
มีหน้าที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๗.๓ การอุทธรณ์  
มีหน้าที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๗.๔ การร้องทุกข์  
มีหน้าที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
๗.๕ การเสริมสร้างและป้องกันการกระทำผิดวินัย  

มีหน้าที่  
๑. ดำเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ใน

อันท่ี จะเสริมสร้างแลพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  



๒๗ 

 

๘. งานออกจากราชการ  
๑. นายศุภนัจ คนคล่อง       หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
๒. นางจำรูญศรี ประเสริฐนู  รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  

๘.๑ การลาออกจากราชการ  
มีหน้าที่  

๑. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
 
๓. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยัง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๘.๒ การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม ความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๒. จัดทำแบบประเมินเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ไว้บริการ

คณะกรรมการ ประเมินผลและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่  
๓. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาที ไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
๔. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีราชการข้าราชการครูและ

บุคลากร ทางการศึกษาใหม่  
 ๕. เสนอแต่งต้ังครูพี่เล้ียงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่  
๖. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด เกี่ยวกับการให้ข้าราชการ

ครูและ บุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์
และ วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

๗. รายงานผลการพัฒนาอย่างเข้มไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ  
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๘.๓ การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  
มีหน้าที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
๒. จัดทำเอกสาร แบบฟอร์มเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  
๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  
๔. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายข้าราชการและบุคลากรทางการ  
    ศึกษา กำหนด  
๕. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 



๒๘ 

 

๘.๔ การให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
มีหน้าที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู  
    และบุคลากรทางการศึกษากำหนด  
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๘.๕ การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  
                 ๘.๕.๑ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ  

มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู   
    และบุคลากรทางการศึกษา กำหนด  
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๘.๕.๒ กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
   มีหน้าที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู  
    และบุคลากรทางการศึกษากำหนด  
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๘.๕.๓ กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  
     มีหน้าที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู  
    และบุคลากรทางการศึกษากำหนด  
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาไปยังสำนักงานเขต 
    พื้นท่ีการศึกษา 
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๘.๕.๔ กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  
    มีหน้าที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ  



๒๙ 

 

    บุคลากรทางการศึกษากำหนด  
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๘.๕.๕ กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสม  

  มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
    บุคลากร ทางการศึกษากำหนด  
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๘.๕.๖ กรณีมีมลทินมัวหมอง  
    มีหน้าที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 
    และบุคลากร ทางการศึกษากำหนด  
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๘.๕.๗ กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำ โดย
ประมาทหรือความผิด ลหุโทษ  

    มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
    บุคลากร ทางการศึกษากำหนด  
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๙. รายงานผลการปฏิบัติราชการ  
๑. นายศุภนัจ คนคล่อง  หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
๒. นางสาววิชชุตา บุญเรือง  รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
มีหน้าที่  

๑. จัดทำแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้
บริการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยกาสถานศึกษา
ลงนามทุกครั้ง  

๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา  



๓๐ 

 

๓. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
แต่ละภาคเรียนเพื่อนำเสนอผู้อำนวยการของสถานศึกษาลงนาม  

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดย
ดำเนินการในรูป คณะกรรมการ  

๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๑๐. งานเวรประจำวัน 
๑. นายศุภนัจ คนคล่อง หัวหน้างานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
 ๒. นางสาววิชชุตา  บุญเรือง   ผู้จัดทำเอกสาร  
มีหน้าที่  

๑. เสนอแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าท่ี เวรกลางวัน ,เวรกลางคืน และตรวจเวรประจำวันและ 
วันหยุดราชการ  

๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีเวร ท้ังครูเวร และนักการเวร  
๓. เมื่อเกิดเหตุการณ์ท่ีไมปกติหรือมีความจำเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้า

ฝ่ายเพื่อนำเสนอผู้บริหารต่อไป  
๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้อยู่เสมอ 
๕. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๑๑. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
      ๑. นางสาววรรณภา บำรุงพันธ์  หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

    ๒. นางสาวสราลี คงสี  รองหัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
มีหน้าที่  

๑. กำกับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย  

๒. กำหนดหน้าท่ีของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๓. ประสานงานกับงานและ/หรือฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินกิจกรรมเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย  
๔. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มี 

ประสิทธิภาพ  
๕. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎ

ข้อบังคับ ฯลฯ 
 
๖. ประสานงานกับครูเวรประจำวัน เพื่อช่วยดูแล ควบคุมนักเรียนประจำวันตามความ 

เหมาะสม  
๗. จัดทำคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูปรึกษา  
๘. ร่วมเป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน   
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๓๑ 

 

ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
ฝ่ายบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน

ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาที ่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เช่น การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนา 
ระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการ บริหาร
และพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และ
บริหารท่ัวไปการดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริม
และประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม ทรัพยากรเพื่อการศึกษา งาน
ส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม สนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นท่ี
จัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหน่วยงานอื่น มี ผู้รับผิดชอบดำเนินงาน ดังนี้ 

  

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหารท่ัวไป  
๑. นางสาวสราลี  คงสี            ประธานกรรมการ  
๒. นายปรีดา   กางขอนแก่น     รองประธานกรรมการ 
๓. นางสาวพเยาว์  สมใจ          รองประธาน กรรมการ  
๔. นางสาวกานต์ธิดา พรหมมา   กรรมการและเลขานุการ  

   มีหน้าที่  
๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานท่ัวไปตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ 

                         การของ โรงเรียน  
๓. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารท่ัวไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
    บรรลุ เป้าหมาย  
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป  

๑. นางสาวสราลี  คงสี          
     มีหน้าที่  

๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารท่ัวไปตามนโยบายของทางราชการ  
๒. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในฝ่ายบริหารท่ัวไป ให้เป็นไปตาม  
    แผนปฏิบัติการ ของโรงเรียน  
๓. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารท่ัวไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
    และบรรลุเป้าหมาย  
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๓. งานเลขานุการฝ่ายบริหารท่ัวไป  
 ๑. นางสาวกานต์ธิดา พรหมมา    
 
 



๓๒ 

 

    มีหน้าที่  
๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่ายบริหารท่ัวไป 
๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ท่ีฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพื่อโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ  
๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารท่ัวไป  
๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่าย 

ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนวัดท่าเหว  
๕. ร่าง/พิมพ์หนงัสือราชการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารท่ัวไป สำเนาโต้ตอบหนังสือ 

ราชการ  
๖. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารท่ัวไป  
๗. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารท่ัวไป  
๘. รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพื่อเสนอผู้มาเย่ียมบันทึกเย่ียมตามควรแก่โอกาส  

                     ๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๔. งานดำเนินงานธุรการสารบรรณ  

๑. นางสาววรรณภา  บำรุงพันธ์ หัวหน้างานดำเนินงานธุรการสารบรรณ  
๒. นางสาววิชชุตา  บุญเรือง รองหวัหน้างานดำเนนิงานธุรการสารบรรณ 

    มีหน้าที่  
๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ี

เกี่ยวข้อง  
๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการทำงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจนำ

ระบบ เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม  
๓. พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบกำหนด  
๔. ดำเนินงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 

              ๕. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง  
๖. จัดทำแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู  
๗. ร่าง พิมพ์ ทำสำเนา โต้ตอบหนังสือราชการ  
๘. ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามท่ีผู้บริหารกำหนด  
๙. นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหาร

ท่ัวไปเพื่อตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึงผู้บริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น  
๑๐. ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อราชการตามสมควร  
๑๑. รับผิดชอบสมุดเย่ียม เพื่อเสนอให้ผู้มาเย่ียมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจ 

ราชการให้ดำเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ  
๑๒. จัดเก็บ รักษา และทำลายหนังสือราชการ  
๑๓. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ  
๑๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 



๓๓ 

 

๕. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
๑. นางสาวสราลี  คงสี        หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม  
๒. นายปรีดา  กางขอนแก่น รองหัวหน้างานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม  

 
มีหน้าที่  

๑. บริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
๑.๑ กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อม 
      ของสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  
 ๑.๒ บำรุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้ 
      เกิดความคุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้  

   ๑.๓ ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของ 
         สถานศึกษา เพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้  

๑.๔ สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา  
๒. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
๓. ซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ีท่ีมีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม 

น่าอยู่ น่าดู น่าใช้  
๔. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม ทำแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง  

ระยะส้ัน   
๕. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา  
๖. งานเฉพาะกิจ เป็นงานท่ีทำร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีคำส่ังให้ทำเป็นงานๆ 

เช่น  การจัดสถานท่ีในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน  
๗. งานตามโครงการ เป็นงานท่ีทางอาคารสถานท่ีกำหนดไว้ในแผนดำเนินงานประจำปี 
๘. กำหนดนักการภารโรง แม่บ้านให้รับผิดชอบอาคารสถานท่ีประจำอาคาร  
๙. มีครูดูแลรับผิดชอบประจำอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแล 

รับผิดชอบ ห้องเรียนของตนเอง โดยมีคุณครูท่ีปรึกษาควบคุมดูแล  
๑๐. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล  
๑๑. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน  
๑๒. ดูแลตกแต่งบำรุงรักษาอาคารสถานท่ีรวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานท่ี  
๑๓. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค  
๑๔. การให้บริการด้านอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน  
๑๕. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน  
๑๖. การซ่อมแซม บำรุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานท่ี  
๑๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 



๓๔ 

 

๖. งานประชาสัมพันธ์  
๑. นายวรวุฒิ  ศรีสวัสด์ิ   หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  
๒. นางสาววิชชุตา   บุญเรือง  รองหัวหน้างานประชาสัมพันธ์  

  มีหน้าที่  
๑. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ 

นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน  
๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงาน ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน 

ประชาสัมพันธ์  
๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มา

ติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  
๔. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
๕. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
๖. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธกีารต่าง ๆ ของโรงเรียน  
๗. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรยีนทางส่ือมวลชน  
๘. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงาน

และ ความเคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ  
๙. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงาน ประจำปี

ของงานประชาสัมพันธ์  
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๗. งานสัมพันธ์ชุมชน  
๑. นางสาวสรารี  คงสี หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน  

  มีหน้าที่  
๑. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร

ปกครอง  ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน 
สังคม อื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานการศึกษา  

๒. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว  ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา  สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ท่ีร่วมจัดการศึกษา  

๓. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กร เอกชนองค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดการศึกษา และ
ใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว  
ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  

 ๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน 
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ  เหมาะสม
และจำเป็น  

๖. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต



๓๕ 

 

อย่างมีประสิทธิภาพ  
๗. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและ 

เลือกสรรภูมิปัญญา วิทยาการต่างๆ  
๘. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 

ให้มีการแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
๙. อื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

 
๘. งานสุขาภิบาลและโภชนาการ  

๑. นางจำรูญศรี ประเสริฐนู    หัวหน้างานสุขาภิบาลและโภชนาการ  
๒. นางสาวกัลย์สุดา รักมิตร    รองหัวหน้างานงานสุขาภิบาลและโภชนาการ  

มีหน้าที่  
๑. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับ 

นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
  ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านโภชนาการ  

๓. จัดบริการสถานท่ี จำหน่าย ท่ีนั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน  
๔. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย  
๕. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ตลอดเวลา  
๖. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
๗. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียน  
๘. กำหนดประเภทของอาหาร ปริมาณและจำนวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน  
๙. กำหนดระเบียบควบคุมผู้จำหน่ายอาหาร  
๑๐. ควบคุม กำหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ  
๑๑. ให้คำแนะนำเบ้ืองต้นในการประกอบอาหารท่ีถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและ  

นักเรียน  
๑๒. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องด่ืม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย  
๑๓. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ  
๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน  
๑๕. เป็นกรรมการจัดทำและจำหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นักเรียนท่ีขาดแคลน  
๑๖. ประสานกับงานแนะแนว งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาด้าน  

สุขภาพ  
๑๗. อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร  
๑๘. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องด่ืมและขายอาหารให้อยู่ใน  

ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอนัดีงามของสังคม  
๑๙. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำปีของงาน 

โภชนาการ  
๒๐. จัดบริการน้ำด่ืมให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ำด่ืมใช้ให้สะอาดอย่างสม่ำเสมอ 
๒๑. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับน้ำด่ืม น้ำใช้ให้เพียงพอ และให้อยู่ในภาพท่ีจะสะดวกถูกสุขลักษณะ   



๓๖ 

 

๒๒. ให้ความรู้และข้อปฏิบัติในการใช้น้ำในโรงเรียน  
๒๓. วางแผนในการให้บริการและสวัสดิการต่าง ๆ  
๒๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๙. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน  
๑. นางสาวสราลี คงสี    หัวหน้างานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน  
 
มีหน้าที่  

๑. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้
สอดคล้อง กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  

 ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน 
อนามัยโรงเรียน  

 ๓. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
 ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้ 

การได้ ทันที  
 ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดทำ 

หลักฐานการจ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
 ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่ง 

โรงพยาบาลตามความจำเป็น  
 ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง   
๘. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน   
๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง  
๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
๑๑. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  
๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้าน 

สุขภาพ  
๑๓. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควร 

แก่โอกาส  
 ๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ัง

ชมรม  ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และส่ิงเสพติดท้ังหลาย 
๑๕. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปี

ของ งานอนามัย สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมคำเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอผู้อำนวยการ 
สถานศึกษาทราบเพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงต่อไป  

๑๖. จัดการเรื่องนมโรงเรียน  
๑๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 



๓๗ 

 

๑๐. งานทะเบียน  
๑. นายวรวุฒิ ศรีสวัสด์ิ       หัวหน้างานทะเบียน  
๒. นางสาววิชชุตา บุญเรือง   กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที่  
๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน  
๒. จัดทำแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และ  

ประเมินผลการดำเนินงานงานทะเบียน  
๓. ทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑) กรอกและตรวจทานผลการเรียน  

ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
๔. จัดทำแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน  
๕. ให้เลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน 
๖. รับคำร้องการขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน และดำเนินการ   

เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน  
๗. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่อง 

ผลการเรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน  
๘. รับคำร้องและดำเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน  
๙. รับคำร้องการขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน  
๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอื่นๆ ตามที่นักเรียนหรือ 

ผู้ปกครองต้องการ  
๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา  
๑๒. จัดทำ ปพ. ๑ สำหรับนักเรียนช้ันประถมศึกษา และมัธยมศึกษาตอนปลาย  
๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตร  
๑๔. สำรวจนักเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทาง  

โรงเรียนเพื่อดำเนินการจำหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ  
๑๔. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครูนักเรียน และผู้ปกครอง 
๑๕. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ   

และใช้งาน  
๑๖. จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๖ ,๗ ,๘ ,๙) สำหรับผู้ท่ีขอรับ 

เอกสารเป็นฉบับท่ี ๒ หรือฉบับต่อๆไป   
๑๗. สำรวจนักเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส  
๑๘. คัดกรองการทดสอบเด็กพิการทางการเรียนรู้  
๑๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 



๓๘ 

 

๑๑. งานรับนักเรียน  
๑. นางสาวสราลี คงสี          หัวหน้างานรับนักเรยีน  
๒. นางสาววิชชุตา บุญเรือง    ผู้ช่วยงานรับนักเรยีน  

มีหน้าที่  
๑. ประสานงานกับการดำเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้

เขต พื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ  
๒. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับพื้นท่ีการศึกษา 

                  ๓. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกำหนด  
๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาใน   

การเข้าเรียน  
๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ  
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
๑๒. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน  
                     ๑. นางสาววรรณภา บำรุงพันธ์  หัวหน้างานส่งเสริมกิจการนักเรียน  

         ๒.  นายวรวุฒิ ศรีสวัสด์ิ        รองหัวหน้างานส่งเสริมกิจการนักเรียน  
มีหน้าที่  

๑. วางแผน กำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมของนักเรียนของสถานศึกษา โดย 
สนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในกระบวนการนวางแผน  

๒. ดำเนินการจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง 
หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน  

๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น 
ทำเป็น รัก การอ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

๔. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัด
กิจกรรมเกิด คุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง  

๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
๖. ฝ่ายงานคุณธรรมจริยธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณี  

๑. คณะกรรมการฝ่ายงานคุณธรรมจริยธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณี  
๑. นางสาวสราลี คงสี             ประธานกรรมการ  
๒. นางจำรูญศรี ประเสริฐนู      รองประธานกรรมการ 
๓. นายวรวุฒิ ศรีสวัสด์ิ            รองประธานกรรมการ 
 ๔. นางสาวอนุสรา คล้ายแก้ว   รองประธานกรรมการ 
 ๕. นางสาวกัลย์สุดา รักมิตร     กรรมการและเลขานุการ  
 
 



๓๙ 

 

มีหน้าที่  
๑. จัดอบรมจริยธรรมประจำสัปดาห์ให้นักเรียนแต่ละระดับช้ัน  
๒. ติดตามความประพฤติ การปฏิบัติตนของนักเรียนท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน  
๓. แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามความประพฤตินักเรียน  
๔. ประสานงานกับชุมชนในวันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของชาติ  
๕. จัดอบรมจริยธรรมประจำสัปดาห์ให้นักเรียนแต่ละระดับช้ัน  
๖. ติดตามความประพฤติ การปฏิบัติตนของนักเรียนท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน  
๗. แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามความประพฤตินักเรียน  
๘. ประสานงานกับชุมชนในวันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของชาติ  
๙. สำรวจ วิเคราะห์ วางแผนการดำเนินงานศูนย์วัฒนธรรม ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษาท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพื้นท่ีการศึกษา และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง  
๑๐. จัดทำเอกสารเผยแพร่แก่ครู สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน  
๑๑. จัดต้ังและพัฒนาศูนย์วัฒนธรรม รวมทั้งพฒันาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความ

ร่วมมือ  สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการจัดต้ัง 
การ ส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ท่ีใช้ร่วมกัน  

๑๒. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและนักเรียนใช้ศูนย์วัฒนธรรม ในการจัดกระบวนการเรียนรู้  
๑๓. จัดหา เก็บรวบรวมอุปกรณ์ เครื่องใช้ ของเก่าแก่ ของโบราณและเก็บรักษาไว้ในท่ี 

ปลอดภัย   
๑๔. จัดทำคู่มือแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่นเผยแพร่ความรู้ในสาขาต่าง ๆ  

๑๔.๑ สำรวจสถานท่ีสำคัญของจังหวัด ประกอบด้วย แหล่งโบราณคดี สถานท่ีสำคัญ 
ทางศาสนา สถานท่ีสำคัญทางประวัติศาสตร์ แหล่งท่องเท่ียว แหล่งท่ีมาแห่งการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
แหล่ง ธรรมชาติและสภาพภูมิศาสตร์ ภูมิประเทศและภูมิอากาศ 

๑๔.๒ สำรวจแหล่งข้อมูลบุคคลสำคัญและปราชญ์ชาวบ้าน ประกอบด้วย
พระมหากษัตริย์ เจ้าผู้ ครองนคร วีรบุรุษ บุคคลสำคัญด้านวัฒนธรรม ผู้นำทางศาสนา และผู้นำท้องถิ่น  

๑๔.๓ สำรวจวิถีชีวิต และความเป็นอยู่ เช่น ประเพณีท้องถิ่น พิธีกรรม ความเช่ือการ
ละเลน พื้นบ้าน ตำนาน และนิทาน และกลุ่มชาติพันธุ์  

๑๔.๔ สำรวจภูมิปัญญา ประกอบด้วยภูมิปัญญาด้านการเกษตร สุขภาพอนามัย และ
เทคโนโลยี พื้นบ้าน  

๑๔.๕ สำรวจของดีท้องถิ่น ประกอบด้วยอาหาร ของคาว ของหวาน ผักและผลไม้  
การถนอมอาหาร  เครื่องนุ่งห่มหัตถกรรม  

๑๔.๖ ศึกษา พืชพื้นบ้านและการประยุกต์ และพืชเศรษฐกิจ  
๑๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 



๔๐ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานที่ ๑ ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ การปฏิบัติกิจกรรมทาง
วิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู หมายถึง การศึกษาค้นคว้าเพื่อ พัฒนาตนเอง การเผยแพร่ผลงานทา
วิชาการ และการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการที่องค์กรหรือ หน่วยงาน หรือสมาคมจัดขึ้น เช่น การประชุม 
การอบรม การสัมมนา และการประชุมปฏิบัติการ  เป็นต้น ท้ังนี้ต้องมีผลงานหรือรายงานท่ีปรากฏชัดเจน  

      มาตรฐานที่ ๒ ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยคำนึงถึงผลที่จะเกิดกับผู้เรียน การตัดสินใจปฏิบัติ
กิจกรรมต่าง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผู้เรียน หมายถึง การเลือกอย่าง ชาญฉลาด ด้วยความรัก และหวัง
ดีต่อผู้เรียน ดังนั้น ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ กิจกรรมอื่น ๆ ครูต้องคำนึงถึงประโยชน์ท่ีจะ
เกิดแก่ผู้เรียนเป็นหลัก  

      มาตรฐานที่ ๓ มุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ การมุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียน หมายถึง การใช้ความ
พยายามอย่างเต็มความสามารถของครูที่จะให้ ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ให้มากที่สุด ตามความถนัด ความสนใจ 
ความต้องการ โดยวิเคราะห์วินิจฉัย ปัญหาความต้องการท่ีแท้จริงของผู้เรียน ปรับเปล่ียนวิธีการสอนท่ีจะให้
ได้ผลดีกว่าเดิม รวมทั้งการ ส่งเสริมพัฒนาการด้านต่าง ๆ ตามศักยภาพของผู้เรียนแต่ละคนอย่างเป็นระบบ  

มาตรฐานที่ ๔ พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง การพัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติ
ได้เกิดผลจริง หมายถึง การเลือกใช้ ปรับปรุง หรือ สร้างแผนการสอน บันทึกการสอน หรือ เตรียมการสอนใน
ลักษณะอื่น ๆ ที่สามารถนำไปใช้จัดกิจกรรม การเรียนการสอน ให้ผู้เรียนบรรลุวัตถุประสงค์ของการเรยีนรู้
มาตรฐานที่ ๕ พัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มี
ประสิทธิภาพ หมายถึง การประดิษฐ์คิดค้น ผลิต เลือกใช้  ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ์ เอกสารส่ิงพิมพ์ เทคนิค
วิธีการต่าง ๆ เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดประสงค์ของการ เรียนรู้  

มาตรฐานที่ ๖ จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรที่เกิดแก่ผู้เรียน การจัดการเรียนการสอนโดย
เน้นผลถาวร หมายถึง การจัดการเรียนการสอนที่มุ่งเน้นให้ผู้เรียน ประสบผลสำเร็จในการแสวงหาความรู้ 
ตามสภาพความแตกต่างของบุคคลด้วยการปฏิบัติจริง และสรุป ความรู้ทั้งหลายได้ด้วยตนเอง ก่ อให้เกิด
ค่านิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภาพถาวรติดตัว ผู้เรียนตลอดไป  
มาตรฐานที่ ๗ รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพ
ของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ หมายถึง การรายงานผลการ พัฒนาผู้เรียนท่ีเกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอน
ให้ครอบคลุมสาเหตุ ปัจจัย และการดำเนินงานท่ี เกี่ยวข้อง โดยครูนำเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด 
ดังนี้  

(๑) ปัญหาความต้องการของผู้เรียนที่ต้องได้รับการพัฒนา และเป้าหมายของการพัฒนา
ผู้เรียน  

(๒) เทคนิค วิธีการ หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีนำมาใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน 
และขั้นตอนวิธีการใช้เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ  

(๓) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการท่ีกำหนดท่ีเกิดกับผู้เรียน  
  (๔) ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผู ้เร ียนให้ได้ผลดียิ ่งขึ้น 

มาตรฐานที่ ๘ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียน การปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี หมายถึง การแสดงออก 
การประพฤติและปฏิบัติในด้าน บุคลิกภาพท่ัวไป การแต่งกาย กิริยา วาจา และจริยธรรมท่ีเหมาะสมกับความ



๔๑ 

 

เป็นครูอย่างสม่ำเสมอ ท่ีทำให้ผู้เรียนเล่ือมใสศรัทธา และถือเป็นแบบอย่าง  
มาตรฐานที่ ๙ ร่วมมือกับผู้อื ่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ การร่วมมือกับผู้อื ่นในสถานศึกษาอย่าง
สร้างสรรค์ หมายถึง การตระหนักถึงความสำคัญรับฟัง ความคิดเห็น ยอมรับในความรู้ความสามารถ ให้ความ
ร่วมมือในการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของเพื ่อน ร่วมงานด้วยความเต็มใจ เพื ่อให้บรรลุเป้าหมายของ
สถานศึกษา และร่วมรับผลท่ีเกิดขึ้นจากการกระทำ นั้น  
มาตรฐานที่ ๑๐ ร่วมมือกับผู้อื่นอย่างสร้างสรรค์ในชุมชนการร่วมมือกับผู้อื ่นในชุมชนอย่างสร้างสรรค์ 
หมายถึง การตระหนักในความสำคัญ รับฟังความ คิดเห็น ยอมรับในความรู้ความสามารถของบุคคลอื่นใน
ชุมชน และร่วมมือปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานของ สถานศึกษา ให้ชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่ งกัน
และกัน และปฏิบัติงานร่วมกันด้วยความเต็มใจ  
มาตรฐานที่ ๑๑ แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา การแสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา 
หมายถึง การค้นหา สังเกต จดจำ และ รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามสถานการณ์ของสังคมทุกด้าน โดยเฉพาะ
สารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู  สามารถวิเคราะห์ วิจารณ์อย่างมีเหตุผล และใช้ข้อมูลประกอบการแก้ปัญหา 
พัฒนาตนเอง พัฒนางาน  และพัฒนาสังคมได้อย่างเหมาะสม  
มาตรฐานที่ ๑๒ สร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถานการณ์ การสร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ หมายถึง 
การสร้างกิจกรรมการเรียนรู้โดยการนำเอาปัญหา หรือความจำเป็นในการพัฒนาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นในการเรียน
และการจัดกิจกรรมอื่น ๆ ในโรงเรียนมา กำหนดเป็นกิจกรรมการเรียนรู้ เพื่อนำไปสู่การพัฒนาของผู้เรยีนท่ี
ถาวร เป็นแนวทางในการแก้ปัญหา ของครูอีกแบบหนึ่งที่จะนำเอาวิกฤติต่าง ๆ มาเป็นโอกาสในการพัฒนา 
ครูจำเป็นต้องมอง มุมต่าง ๆ  ของปัญหาแล้วผันมุมของปัญหาไปในทางการพัฒนา กำหนดเป็นกิจกรรมใน
การพัฒนาของผู้เรียน ครูจึง ต้องเป็นผู้มองมุมบวกในสถานการณ์ต่าง ๆ ได้ กล้าท่ีจะเผชิญปัญหาต่าง ๆ มีสติ
ในการแก้ปัญหา มิได้ ตอบสนองปัญหาต่าง ๆ ด้วยอารมณ์หรือแง่มุมแบบตรงตัว ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก 
ๆ โอกาส  มองเห็นแนวทางท่ีนำสู่ผลก้าวหน้าของผู้เรียน  
 
  



๔๒ 

 

จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
จรรยาบรรณต่อตนเอง  

ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ บุคลิกภาพ
และ วิสัยทัศน์ ให้ทันต่อการพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยู่เสมอ จรรยาบรรณต่อ
วิชาชีพ ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก ศรัทธา ซื่อสัตย์สุจริต และรับผิดชอบต่อวิชาชีพ  เป็นสมาชิก
ท่ีดีขององค์กรวิชาชีพ  

จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ  
(๑) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก เมตตา เอาใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริม ให้ กำลังใจ

แก่ศิษย์ และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าท่ีโดยเสมอหน้า 
 (๒) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ ทักษะ และนิสัยท่ี

ถูกต้องดี งามแก่ศิษย์และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
 (๓) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ทั้งทางกาย  

วาจา และจิตใจ  
(๔) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องไม่กระทำตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย   

สติปัญญา จิตใจ อารมณ์ และสังคมของศิษย์และผู้รับบริการ  
(๕) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค 

โดยไม่เรียก รับหรือยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ตำแหน่งหน้าท่ีโดยมิชอบ จรรยาบรรณต่อผู้ร่วม
ประกอบวิชาชีพ  

(๖) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์โดย 
ยึดมั่น ในระบบคุณธรรม สร้างความสามัคคีในหมู่คณะจรรยาบรรณต่อสังคมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
พึงปฏิบัติตนเป็นผู ้นำในการอนุรักษ์และพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา  
สิ ่งแวดล้อม รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม และยึดมั ่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอั นมี 
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
 
  



๔๓ 

 

จิตวิญญาณของการเป็นครูที่ดี  

ครูดีมีค่ากว่าสิ่งใด  
ครูที่ดีต้องมี ๑๑ ข้อและต้องไม่ ๑๒ ข้อ  

จึงถือว่าเป็นครูที่มีจิตวิญญาณของการเป็นครูที่ดี  
๑๑ ข้อที่ครูควรปฏิบัติ  

๑. ต้อง รู้ก่อน  
๒. ต้อง สอนทวนซ้ำ  
๓. ต้อง ทำให้เห็น  
๔. ต้อง เน้นปฏิบัติ  
๕. ต้อง จัดเสริมกำลังใจ  
๖. ต้อง ช้ีพิษภัยให้กลัว  

                     ๗. ต้อง ทำตัวใกล้ชิดศิษย์  
๘. ต้อง กล่อมจิตให้เกิดศรัทธา  
๙. ต้อง รักษากติกาอย่างเคร่งครัด  
๑๐. ต้องวัดและประเมินผลอย่างเท่ียงตรง  
๑๑. ต้อง มั่นคงในอารมณ์ 

๑๒ ข้อที่ครูที่ดีไม่ควรปฏิบัติ  
๑. หน้าบึ้ง หน้างอ 
๒. ด่าทอ หยาบคาย  
๓. มาสอนสายเป็นประจำ 
๔. ชักนำให้เช่ือโชคลาง  
๕. พูดอย่างทำอย่าง 
๖. วางท่าหรือเซื่องซึม   
๗. ลืมเตรียมการสอน 
๘. ลืมนำอุปกรณ์มาใช้  
๙. แต่งกายหวือหวา  
๑๐. วิ่งหาอบายมุข  
๑๑. ก่อทุกข์ให้ผู้อื่น  
๑๒. ฝืนใจเวลาสอน 


