
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คำนำ 

โรงเรียนวัดประชาวงศารามได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ปฏิบัติ
หน้าที่ในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่ครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จาก ประสบการณ์กิจกรรม และการ
ทำงาน อันนำไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ท้ังร่างกาย จิตใจ อารมณ์สังคมและสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการ
ทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครู พัฒนาไปสู่ครูอาชีพท่ีมีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการ พัฒนาให้ครบทุกด้าน ท้ังความดีความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์
ผู้ปฏิบัติ หน้าท่ีครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น  

โรงเรียนวัดประชาวงศาราม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  
ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้องต่อไป  

 
โรงเรียนวัดประชาวงศาราม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ  

หน้า 
การจัดการศึกษาของโรงเรียนวัดประชาวงศาราม             1 
ปรัชญา 
คติพจน์ 
สีประจำโรงเรียน 
วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ 
กลยุทธ์                2  
โครงสร้างการบริหาร 4 งาน ของโรงเรียนวัดประชาวงศาราม          2 
ภารกิจโรงเรียนวัดประชาวงศาราม             3 

• ฝ่ายบริหารวิชาการ              3  
• ฝ่ายบริหารงบประมาณ              4  
• ฝ่ายบริหารงานบุคคล              6 
• ฝ่ายบริหารท่ัวไป              6  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน                         7
จรรยาบรรณของวิชาชีพ                         9 
จิตวิญญาณของการเป็นครูท่ีดี                      10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การจัดการศึกษาของโรงเรียนวัดประชาวงศาราม 

โรงเรียนวัดวัดประชาวงศารามเป็นโรงเรียนขยายโอกาส ขนาดกลาง สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 จัดการศึกษาระดับปฐมวัย จนถึงระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ปีการศึกษา 2566 มีนักเรียน 
292 คน บุคลากรภายในโรงเรียน รวมทั้งส้ิน 20 คน ได้แก่ ผู้บริหาร 2 คน เป็นครูประจำการ จำนวน 14 คน ครูจ้างสอน 
2 คน เจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 คน และนักการภารโรง 1 คน  

ปรัชญา 
“คนดี  สำคัญกว่าทุกส่ิง” 

 

คติพจน์ 
 ความรู้ คู่คุณธรรม น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง 

 

สีประจำโรงเรยีน 
“สีน้ำเงิน เหลือง ” 

 

อักษรย่อของโรงเรยีน 
“ ปศ.02” 

 

วิสัยทัศน์ 
 โรงเรียนวัดประชาวงศาราม บริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม มุ่งพัฒนาครูให้มีศักยภาพตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ 
พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ควบคู่คุณธรรม มีทักษะรอบรู้ก้าวทันเทคโนโลยี มีจิตสำนึกในการเป็นพลเมืองไทยและพลโลก 
ดำรงชีวิตอย่างพอเพียง สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
 

พันธกิจ 
พัฒนาและส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาแก่ผู้เรียนทุกคนอย่างมีคุณภาพ จัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

สำคัญ ให้เป็นบุคคลท่ีมีความรู้ควบคู่คุณธรรม มีความสามารถตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานและพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
 

เป้าประสงค ์
ผู้เรียนมีความรู้ ความสามารถ มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามเกณฑ์มาตรฐาน มีคุณธรรม จริยธรรมอันดีงาม รัก

ความเป็นไทย มีจิตสาธารณะและมีทักษะในการดำรงชีวิตอยู่ในสังคมไทยและสังคมโลกอย่างมีความสุข 
กลยุทธ์  

กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพมาตรฐานการศึกษา 
กลยุทธ์ที่ 2 พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยมท่ีพึงประสงค์  และความเป็นไทย 
กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลยุทธ์ที่ 4 พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการตามแนวทางการกระจายอำนาจและเน้นการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 
กลยุทธ์ที่ 5 พัฒนาสภาพแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา 
 
 
 



 
แผนภูมิ  โครงสร้างการบริหาร 4 งาน ของโรงเรียนวัดประชาวงศาราม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบข่ายการบริหารงาน 

1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
3. การวัดประเมินผลและเทียบโอน 
   ผลการเรียน 
4. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ 
    การศึกษา 
5. การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ 
    เทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
7. การนิเทศการศึกษา 
8. การแนะแนวการศึกษา 
9. การพัฒนาระบบการประกัน 
    คุณภาพภายในสถานศึกษา 
10. การส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการ 
   แก่ชุมชน 
11. การประสานความร่วมมือ 
   ในการพัฒนาวิชาการกับ 
   สถานศึกษาอื่น 
12. การส่งเสริมและสนับสนุน 
   งานวิชาการแก่บุคคล 
   ครอบครัวองค์กรหน่วยงาน 
   และสถาบันอื่นที่จัด    
   การศึกษา 

1 การวางแผนอัตรากำลัง
การ 
   กำหนดตำแหน่ง 
2 การสรรหาและบรรจุ
แต่งต้ัง 
3 การเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพ 
   ในการปฏิบัติการ 
4 วินัยและการรักษาวินัย 
5 การลาออกจากราชการ 

1. การจัดทำและเสนอ
ของ 
   งบประมาณ 
2. การจัดสรรงบประมาณ 
3. การตรวจสอบติดตาม 
   ประเมินผลรายงานผล
การ 
   ใช้เงินและผลการ
ดำเนินงาน 
4. การระดมทรัพยากร
และ 
   การลงทุนเพ่ือ
การศึกษา 
5. การบริหารงานการเงิน 

1. การดำเนินงานธุรการ 
2. งานเลขานุการคณะกรรมการ 
    สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล 
    สารสนเทศ 
4. การประสานและพัฒนา   
   เครือข่ายการศึกษาการจัด 
   ระบบการบริหารและพัฒนา 
   องค์กร 
5. การจัดระบบการบริหารและ 
   พัฒนาองค์กร 
6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. การส่งเสริมสนับสนุนด้าน 
   วิชาการบุคลากรงบประมาณ 
   และบริหารทั่วไป 
8. การดูแลอาคาร สถานที่และ 
   สภาพสิ่งแวดล้อม 
9. การส่งเสริมและประสานงาน 
   การศึกษาในระบบนอกระบบ 
   และตามอัธยาศัย 
10 การระดมทรัพยากรเพ่ือ 
   การศึกษา 
11 การประชาสัมพันธ์งาน 
   การศึกษา 
12 งานประสานราชการกับ 
   เขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
   หน่วยงานอื่น 

ขอบข่ายการบริหาร 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ขอบข่ายการบริหาร 

กลุ่มงานงบประมาณ 

ขอบข่ายการบริหาร 

กลุ่มงานบุคคล 

ขอบข่ายการบริหาร 

กลุ่มงานวิชาการ 



 
ภารกิจโรงเรยีนวัดประชาวงศาราม 

การปฏิรูปการศึกษามีความมุ่งหมายที่จะจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคนไทยให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ เป็นคนดี มี
ความสามารถ และมีความสุข การดำเนินการให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีพลัง และมีประสิทธิภาพจำเป็นที่จะต้องมีการ
กระจายอำนาจ และให้ทุกฝ่ายการมีส่วนน่วม ซึ่งสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2540 และเป็นไปตามหลักการของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2545 ซึ่งให้มีการจัดระบบโครงสร้างและกระบวนการจัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพเชิงนโยบาย และมีความ
หลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอำนาจไปสู่เขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาดังปรากฏในบัญญัติมาตรา 39 ท่ีว่า 
“มาตรา 39  กำหนดให้กระทรวงกระจายอำนาจการบริหารและจัดการศึกษาท้ังด้านวิชาการ งบประมาณ การบริหารงาน
บุคคล และการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในเขตพื้นที่การศึกษาโดยตรง” การ
กระจายอำนาจดังกล่าวจะทำให้สถานศึกษามีความคล่องตัว มีอิสระ ในการบริหารจัดการ เป็นไปตามหลักของการบริหาร
จัดการโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School Based Management : SBM) ซึ่งจะเป็นการสร้างรากฐานและความเข้มแข็ง
ให้กับสถานศึกษาสามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพได้มาตรฐานและสามารถพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

จากแนวคิดดังกล่าวเพื่อให้สถานศึกษามีความคล่องตัว มีอิสระ และมีความเข้มแข็ง รัฐจึงให้สถานศึกษาเป็นนติิ
บุคคล โดยได้บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 ในมาตรา 35 ดังนี้ 

 “มาตรา 34 สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตามมาตรา 34 (2) เฉพาะท่ีเป็นโรงเรียนมีฐานะเป็นนิติบุคคล  
เมื่อมีการยุบเลิกสถานศึกษาตามวรรคหนึ่ง ให้ความเป็นนิติบุคคลส้ินสุดลง” 

เพื่อให้การดำเนินงานของสถานศึกษาสอดคล้องกับบทบัญญัติดังกล่าว กระทรวงศึกษาธิการจึงได้จัดทำคู่มือการ
บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลขึ้นโดยกำหนดขอบข่ายและภารกิจการบริหารและการจัดการสถานศึกษา 
ดังนี้  (กระทรวงศึกษาธิการ, 2546) 

 
1. การบริหารวิชาการ 
แนวคิด งานวิชาการเป็นงานหลัก หรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ีพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.

2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด 
ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความ
เข้มแข็งในการบริหารและการจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล 
รวมทั้งการวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 
         1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านวิชาการๆได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความ

ต้องการของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน และท้องถิ่น 
         2. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และการประเมินจากหน่วยงานภายนอก 
.        3. เพื่อให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนจัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาการ

เรียนรู้ท่ีสนองตามความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
        4. เพื่อให้สถานศึกษาได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและของ

บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 
 



 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
         -  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
         -  การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
         -  การวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
         -  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
         -  การพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
         -  การพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
         -  การนิเทศการศึกษา 
         -  การแนะแนวการศึกษา 
         -  การพัฒนาระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 
         -   การส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
         -  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่น 
         -  การส่งเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นท่ีจัด

การศึกษา 
 
  2. การบริหารงบประมาณ 
            แนวคิด  การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษาเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ

คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษารวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทาง
การศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 

 
วัตถุประสงค์ 
        1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
        2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
        3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
            1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
            1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
            1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
  2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
 
 



 
   3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

   4. การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
4.1 การจัดการทรัพยากร 
4.2 การระดมทรัพยากร 
4.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
4.4 กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
4.5 กองสวัสดิการเพื่อการศึกษา 

   5. การบริหารการเงิน 
5.1 การเบิกเงินจากคลัง 

            5.2 การรับเงิน 
5.3 การเก็บรักษาเงิน 
5.4 การจ่ายเงิน 
5.5 การนำส่งเงิน 
5.6 การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี 

      6. การบริหารบัญชี 
6.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 
6.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
6.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

      7.  การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
7.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
7.2 การจัดหาพัสดุ 

 
7.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
7.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 

 
3. การบริหารงานบุคคล 
แนวคิด  การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อ

ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มี
ขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 
 
 
 



 
วัตถุประสงค์ 
     1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบคุคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
     2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผล

สำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
      3. เพื ่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มศักยภาพ โดยยึดมั ่นในระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
      4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มี

ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการศึกษาพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
      1.  การวางแผนอัตรากำลัง 
      2.  การสรหาและการบรรจุแต่งต้ัง 
      3.  การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
      4.  วินัยและการรักษาวินัย 
      5.  การออกจากราชการ 
 
4. การบริหารทั่วไป 
แนวคิด  การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรให้บริการบริหารงานอื่นๆ บรรลุผล

ตามมาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและการอำนวยการ 
ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่าง
เหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษา ตามหลักการบริหารงานท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้น
ความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคลชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
จัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
วัตถุประสงค์ 
      1. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
      2. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด 

ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
    1. การดำเนินงานธุรการ 
    2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    3. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
    4. การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
    5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
    6. งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
    7. การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และการบริหารท่ัวไป 



 
 
    8. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
    9. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
  10. การรับนักเรียน 
  11. การส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
  12. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานที่ 1 ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ  
การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู หมายถึง การศึกษาค้นคว้าเพื่อ พัฒนาตนเอง การ

เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ และการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการท่ีองค์กรหรือ หน่วยงาน หรือสมาคมจัดขึ้น เช่น การ
ประชุม การอบรม การสัมมนา และการประชุมปฏิบัติการ  เป็นต้น ท้ังนี้ต้องมีผลงานหรือรายงานท่ีปรากฏชัดเจน  

มาตรฐานที่ 2 ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผู้เรียน  
การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผู้เรียน หมายถึง การเลือกอย่าง ชาญฉลาด ด้วย

ความรัก และหวังดีต่อผู้เรียน ดังนั้น ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ กิจกรรมอื่น ๆ ครตู้องคำนึงถึงประโยชน์ท่ี
จะเกิดแก่ผู้เรียนเป็นหลัก  

มาตรฐานที่ 3 มุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ  
 

 
การมุ่งมั่นพฒันาผู้เรียน หมายถึง การใช้ความพยายามอย่างเต็มความสามารถของครูท่ีจะให้ ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้

ให้มากท่ีสุด ตามความถนัด ความสนใจ ความต้องการ โดยวิเคราะห์วินิจฉัย ปัญหาความต้องการท่ีแท้จริงของผู้เรียน 
ปรับเปล่ียนวิธีการสอนท่ีจะให้ได้ผลดีกว่าเดิม รวมท้ังการ ส่งเสริมพัฒนาการด้านต่าง ๆ ตามศักยภาพของผู้เรียนแต่ละคน
อย่างเป็นระบบ  

มาตรฐานที่ 4 พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง  
การพัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง หมายถึง การเลือกใช้ ปรับปรุง หรือ สร้างแผนการสอน 

บันทึกการสอน หรือ เตรียมการสอนในลักษณะอื่น ๆ ท่ีสามารถนำไปใช้จัดกิจกรรม การเรียนการสอน ให้ผู้เรียนบรรลุ
วัตถุประสงค์ของการเรียนรู ้

มาตรฐานที่ 5 พัฒนาส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ  
การพัฒนาส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ หมายถึง การประดิษฐ์คิดค้น ผลิต เลือกใช้  ปรับปรุงเครื่องมือ

อุปกรณ์ เอกสารส่ิงพิมพ์ เทคนิควิธีการต่าง ๆ เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดประสงค์ของการ เรียนรู้  
มาตรฐานที่ 6 จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรท่ีเกิดแก่ผู้เรียน  
การจัดการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวร หมายถึง การจัดการเรียนการสอนท่ีมุ่งเน้นให้ผู้เรียน ประสบผลสำเร็จใน

การแสวงหาความรู้ ตามสภาพความแตกต่างของบุคคลด้วยการปฏิบัติจริง และสรุป ความรู้ทั ้งหลายได้ด้วยตนเอง 
ก่อให้เกิดค่านิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภาพถาวรติดตัว ผู้เรียนตลอดไป  

 
 
 



 
มาตรฐานที่ 7 รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ  

การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ หมายถึง การรายงานผลการ พัฒนาผู้เรียนท่ีเกิดจากการ
ปฏิบัติการเรียนการสอนให้ครอบคลุมสาเหตุ ปัจจัย และการดำเนินงานท่ี เกี่ยวข้อง โดยครูนำเสนอรายงานการปฏิบัติใน
รายละเอียด ดังนี้  

(1) ปัญหาความต้องการของผู้เรียนท่ีต้องได้รับการพัฒนา และเป้าหมายของการพัฒนาผู้เรียน  
(2) เทคนิค วิธีการ หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีนำมาใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน  และขั้นตอน

วิธีการใช้เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ  
(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการท่ีกำหนดท่ีเกิดกับผู้เรียน  
(4) ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผู้เรียนให้ได้ผลดียิ่งขึ้น  

มาตรฐานที่ 8 ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียน  
การปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี หมายถึง การแสดงออก การประพฤติและปฏิบัติในด้าน บุคลิกภาพท่ัวไป การแต่ง

กาย กิริยา วาจา และจริยธรรมที่เหมาะสมกับความเป็นครูอย่างสม่ำเสมอ  ที่ทำให้ผู้เรียนเลื่อมใสศรัทธา และถือเป็ น
แบบอย่าง  

มาตรฐานที่ 9 ร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์  
การร่วมมือกับผู้อื ่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ หมายถึง การตระหนักถึงความสำคัญรับฟัง ความคิดเห็น 

ยอมรับในความรู้ความสามารถ ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของเพื่อน ร่วมงานด้วยความเต็มใจ เพื่อให้
บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา และร่วมรับผลท่ีเกิดขึ้นจากการกระทำ นั้น  

 
มาตรฐานที่ 10 ร่วมมือกับผู้อื่นอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน 
การร่วมมือกับผู้อื่นในชุมชนอย่างสร้างสรรค์ หมายถึง การตระหนักในความสำคัญ รับฟังความ คิดเห็น ยอมรับใน

ความรู้ความสามารถของบุคคลอื่นในชุมชน และร่วมมือปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานของ สถานศึกษา ให้ชุมชนและ
สถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและกัน และปฏิบัติงานร่วมกันด้วยความเต็มใจ  

มาตรฐานที่ 11 แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา  
การแสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา หมายถึง การค้นหา สังเกต จดจำ และ รวบรวมข้อมูลข่าวสารตาม

สถานการณ์ของสังคมทุกด้าน โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู  สามารถวิเคราะห์ วิจารณ์อย่างมีเหตุผล และใช้
ข้อมูลประกอบการแก้ปัญหา พัฒนาตนเอง พัฒนางาน  และพัฒนาสังคมได้อย่างเหมาะสม  

มาตรฐานที่ 12 สร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถานการณ์  
การสร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ หมายถึง การสร้างกิจกรรมการเรียนรู้โดยการนำเอาปัญหา หรือความจำเป็นในการ
พัฒนาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นในการเรียนและการจัดกิจกรรมอื่น ๆ ในโรงเรียนมา กำหนดเป็นกิจกรรมการเรียนรู้ เพื่อนำไปสู่การ
พัฒนาของผู้เรียนที่ถาวร เป็นแนวทางในการแก้ปัญหา ของครูอีกแบบหนึ่งที่จะนำเอาวิกฤติต่าง ๆ มาเป็นโอกาสในการ
พัฒนา ครูจำเป็นต้องมอง มุมต่าง ๆ  ของปัญหาแล้วผันมุมของปัญหาไปในทางการพัฒนา กำหนดเป็นกิจกรรมในการ
พัฒนาของผู้เรียน ครูจึง ต้องเป็นผู้มองมุมบวกในสถานการณ์ต่าง ๆ ได้ กล้าท่ีจะเผชิญปัญหาต่าง ๆ มีสติในการแก้ปัญหา 
มิได้ ตอบสนองปัญหาต่าง ๆ ด้วยอารมณ์หรือแง่มุมแบบตรงตัว ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  มองเห็นแนวทางท่ี
นำสู่ผลก้าวหน้าของผู้เรียน  
 
 
 



 
จรรยาบรรณของวิชาชีพ 

จรรยาบรรณต่อตนเอง  
 
ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ บุคลิกภาพและ วิสัยทัศน์ ให้ทันต่อ

การพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยู่เสมอ จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
ต้องรัก ศรัทธา ซื่อสัตย์สุจริต และรับผิดชอบต่อวิชาชีพ  เป็นสมาชิกท่ีดีขององค์กรวิชาชีพ  
จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ  

(1) ผู ้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก เมตตา เอาใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริม ให้ กำลังใจแก่ศิษย์ และ
ผู้รับบริการตามบทบาทหน้าท่ีโดยเสมอหน้า 

(2) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ ทักษะ และนิสัยที่ถูกต้องดี งามแก่ศิษย์และ
ผู้รับบริการตามบทบาทหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ  

(3) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี ท้ังทางกาย  วาจา และจิตใจ  
(4) ผู ้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องไม่กระทำตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย  สติปัญญา จิตใจ 

อารมณ์ และสังคมของศิษย์และผู้รับบริการ  
(5) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค โดยไม่เรียก รับหรือยอมรับ

ผลประโยชน์จากการใช้ตำแหน่งหน้าท่ีโดยมิชอบ  
 

จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ  
(6) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์โดยยึดมั่น ในระบบคุณธรรม 

สร้างความสามัคคีในหมู่คณะจรรยาบรรณต่อสังคมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงปฏิบัติตนเป็นผู้นำในการอนุรักษ์
และพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ศาสนา ศิลปะวัฒนธรรม ภูมิปัญญา  ส่ิงแวดล้อม รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม และยึดมั่น
ในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  

 
จิตวิญญาณของการเป็นครูที่ดี 

ครูดีมีค่ากว่าส่ิงใด ครูท่ีดีต้องมี ๑๑ ข้อและต้องไม่ ๑๒ 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. ต้องวัดและประเมินผลอย่างเท่ียงตรง  
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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


