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คำนำ 
 

โรงเรียนบ)านพระม.วง ได)จัดทำคู.มือการปฏิบัติงานของข)าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ที่ปฏิบัติหน)าที่ในการจัดการเรียนการสอน โดยผู)ปฏิบัติหน)าที่ครูจะต)องจัดให)ผู )เรียนได)เรียนรู )จาก

ประสบการณN กิจกรรม และการทำงาน อันนำไปสู.การพัฒนาผู)เรียนให)ครบทุกด)าน ทั้งร.างกาย จิตใจ  

อารมณN สังคม และสติปQญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด)วย เพื่อให)การปฏิบัติงานของครู

พัฒนาไปสู.ครูอาชีพที่มีความมุ.งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อส.งเสริมให)ผู)เรียนเกิดการ

พัฒนาให)ครบทุกด)าน ทั้งความดี ความเก.ง สุขภาพร.างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณN ผู)ปฏิบัติ

หน)าท่ีครูจึงควรมีคู.มือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได)จัดทำคู.มือการปฏิบัติงานข้ึน 

โรงเรียนบ)านพระม.วง หวังเปWนอย.างยิ่งว.าคู.มือการปฏิบัติงานของข)าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ฉบับน้ี จะเปWนประโยชนNแก.ผู)เกี่ยวข)องทุกฝZายในการปฏิบัติงานให)เกิดประสิทธิภาพ และ

ถูกต)องตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวข)องต.อไป  

 

 

 

โรงเรียนบ)านพระม.วง 
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนบ,านพระม=วง 

โรงเรียนบ)านพระม.วง เปWนโรงเรียนสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตรัง เขต 2 

จัดการศึกษาระดับปฐมวัย  และระดับประถมศึกษา  ปeการศึกษา 2566  มีนักเรียน 116 คน บุคลากร

ภายในโรงเรียน  รวมทั้งสิ้น 11 คน  ได)แก.  ผู)บริหาร …-…. คน  เปWนครูประจำการ จำนวน 7 คน  ครู

อัตราจ)าง 2 คน  เจ)าหน)าท่ีธุรการ 1 คน และนักการภารโรง 1 คน 

   

ปรัชญาของโรงเรียน “วิชาการเด.น เน)นคุณธรรม นำพัฒนา เข)าหาชุมชน” 

คำขวัญ   “มีวินัย ใฝZเรียนรู) เชิดชูคุณธรรม น)อมนำเศรษฐกิจพอเพียง”                   

สีประจำโรงเรียน  “สีม.วงขาว” 

อัตลักษณD   “ย้ิมใส ไหว)สวย”  

เอกลักษณD  “ซ่ือสัตยN จงรักภักดี วิถีพอเพียง”  

พันธกิจโรงเรียนบ,านพระม=วง 

 1. จัดการศึกษาอย.างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาระดับก.อนปฐมวัยและการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

 2. ส.งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม   

 3. สืบสานวัฒนธรรมประเพณีท)องถ่ิน 

 4. ส.งเสริมการใช)เทคโนโลยี 

 5. ส.งเสริมหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

เปGาหมายโรงเรียนบ,านพระม=วง 

 1. ผู)เรียนมีคุณภาพตามเกณฑNมาตรฐานการศึกษาระดับปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 2. ผู)เรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม 

 3. ผู)เรียนปฏิบัติตามวัฒนธรรม  ประเพณีท)องถ่ินได)ถูกต)อง 

 4. ผู)เรียนใช)เทคโนโลยีในชีวิตประจำวันได) 

 5. ผู)เรียนดำเนินชีวิตตามแนวทางหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

 

 

 



 4 

กลยุทธD  

กลยุทธNโรงเรียนบ)านพระม.วงและแนวทางการพัฒนา 

  กลยุทธDท่ี 1 : พัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับก=อนประถมศึกษาและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 1.1 พัฒนาและเตรียมความพร)อมเด็กปฐมวัย เพื่อให)มีพัฒนาการตามวัยอย.างมีคุณภาพ มีความ

พร)อมในการศึกษาและเรียนรู)ในระดับท่ีสูงข้ึน 

 1.2 พัฒนาการจัดการเรียนการสอน ประวัติศาสตรNหน)าที่พลเมือง และเน)นการอ.านและเขียนให)

เปWนไปตามเกณฑNมาตรฐานการประเมินของแต.ละระดับช้ัน 

 1.3 พัฒนาระบบการจัดการเรียนรู) ที่เน)นให)ผู)เรียนเกิดการเรียนรู)จริง (Mastery Learning)โดย

ให)ผู)เรียน ได)ลงมือปฏิบัติและมีวิธีการเรียนรู)ด)วยตนเอง 

 1.4 ส.งเสริมสนับสนุนการนำการทดสอบ LAS, NT, O-NET มาเปWนส.วนหนึ่งในการจัดการเรียน

การสอนเพ่ือพัฒนาผู)เรียนให)มีคุณภาพและมาตรฐานท่ีสูงข้ึน 

 1.5 พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให)มีความเข)มแข็งเพื่อรองรับการ

ประเมินภายนอก และเพ่ิมผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

 1.6 ส.งเสริม อนุรักษNและใช)ภาษาไทยอย.างถูกต)อง ควบคู.กับการใช)ภาษาอังกฤษ และสนับสนุน

การเรียนรู)ภาษาท่ีสาม  เน)นการส่ือสารเพ่ือรองรับการเข)าสู.ประชาคมอาเซียน 

1.7 พัฒนาผู)เรียนให)มีความรู) ความสามารถ ทักษะ ประสบการณNรวมทั้งปลูกฝQงค.านิยม 12 

ประการ เปWนบุคคลท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม มีความสำนึกในความเปWนชาติ ไทย ตามระบอบ

ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยNทรงเปWนประมุขและมีวิถีชีวิตบนพื้นฐานของความเปWนไทย ตามหลัก

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

1.8 ส.งเสริม สนับสนุนระบบดูแลช.วยเหลือนักเรียนให)มีความเข)มแข็งและต.อเน่ือง 

  กลยุทธDท่ี 2 : เพ่ิมโอกาสการเข,าถึงการจัดการศึกษาอย=างท่ัวถึงและเปUนธรรม 

 2.1 เพ่ิมอัตราการเข)าเรียนในทุกระดับ และลดอัตราการออกกลางคันด)วยวิธีการท่ีหลากหลาย 

 2.2 ส.งเสริมสนับสนุนระบบดูแลช.วยเหลือนักเรียนให)มีความเข็มแข็งและต.อเน่ือง 

2.3 ส.งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทางเลือกโดยครอบครัว สถานประกอบการ บุคคล 

    กลยุทธDท่ี 3 : สร,างความเข,มแข็งการเรียนรู,ท่ีมีประสิทธิภาพด,วยการใช,นวัตกรรม และ

เทคโนโลยี                                                       

            3.1 พัฒนาการใช)เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา โดยส.งเสริมให)นักเรียนได)สืบค)นการ

เรียนรู)และสัมผัสกับเทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบต.างๆ เช.น ห)องปฏิบัติการคอมพิวเตอรN การศึกษา

ทางไกลผ.านดาวเทียม Smart Classroom 

         3.2 พัฒนาแหล.งเรียนรู)ให)มีคุณภาพ โดยใช)เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเข)ามาใช)เพ่ือ

การเรียนรู) 
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กลยุทธDท่ี 4 : เสริมสร,างศักยภาพบุคลากรสู=มืออาชีพ 

  4.1 เสริมสร)างขีดสมรรถนะองคNการ (Capacity Building) ให)มีความสามารถในการดำเนินการ

เชิงกลยุทธN เพ่ือขับเคล่ือนให)เปWนองคNกรท่ีมีสมรรถนะ  

4.2 พัฒนาโรงเรียนสู.องคNกรแห.งการเรียนรู) (Learning Organization) บริหารจัดการและจัดการ

เรียนการสอนบนพ้ืนฐานของความรู) 

4.3 เสริมสร)างความเข)มแข็งของเครือข.ายผู)ปกครองร.วมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อให)มี

ส.วนร.วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย.างแท)จริง  

4.4 บริหารจัดการองคNกรแบบมีส.วนร.วมและปฏิบัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA)  

กลยุทธD 5 : เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการท่ีมุ=งเน,นผลสัมฤทธ์ิ   

5.1 เสริมสร)างขีดสมรรถนะองคNการ (Capacity Building) ให)มีความสามารถในการดำเนินการ

เชิงกลยุทธN เพ่ือขับเคล่ือนให)เปWนองคNกรท่ีมีสมรรถนะ  

5.2 พัฒนาโรงเรียนสู.องคNกรแห.งการเรียนรู) (Learning Organization) บริหารจัดการและจัดการ

เรียนการสอนบนพ้ืนฐานของความรู) 

5.3 เสริมสร)างความเข)มแข็งของเครือข.ายผู)ปกครองร.วมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อให)มี

ส.วนร.วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย.างแท)จริง  

5.4 บริหารจัดการองคNกรแบบมีส.วนร.วมและปฏิบัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA) 
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แผนภูมิโครงสร.างการบริหารงานโรงเรียนบ.านพระม8วง 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู#อำนวยการสถานศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษา 

ฝ7ายบริหารท่ัวไป ฝ7ายบริหารงานบุคคล ฝ"ายบริหารงบประมาณ 

คณะกรรมการท่ีปรึกษา 

-  การจัดทำแผนและ

บริหารงบประมาณ 

-  งานสารบรรณ 

-  งานบริหารการเงิน

และบัญชี 

-  การบริหารพัสดุและ

สินทรัพยE 

-  งานสหกรณE

สถานศึกษา   

 

 -  การจัดทำทะเบียน

ประวัติบุคลากร 

-  การเสริมสรMาง

ประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน 

-  วินัยและการรักษาวินัย 

-  งานรักษาความปลอดภัย 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตรัง เขต 2 

 

-  การบริหารหลักสูตรและ

งานวิชาการ 

-  งานวัดผลประเมินผล 

-  งานทะเบียน 

-  งานหMองสมุด 

-  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม

และเทคโนโลยีเพื่อ

การศึกษา 

-  งานศูนยEการเรียน 

-  งานแนะแนว 

-  งานพัฒนาแหลXงเรียนรูM 

-  การพัฒนาระบบการ

ประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 

-  การวิจัยเพื่อการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

- งานธุรการ 

-  งานสารสนเทศ 

-  งานกิจการนักเรียน 

-  งานอาคารสถานที ่

-  งานอนามัยและบริการ 

-  งานประชาสัมพันธE 

-  งานความสัมพันธEชุมชน 

-งานที่ไมXไดMระบุในงาน

อื่นๆ 

ฝ7ายบริหารวิชาการ 



 7 

ฝ;ายบริหารวิชาการ 
 

งานวิชาการถือเปWนงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด เปWนหัวใจของการจัดการศึกษา ซ่ึงท้ังผู)บริหาร 

โรงเรียน คณะครู และผู)มีส.วนเกี่ยวข)องทุกฝZาย ต)องมีความรู)ความเข)าใจ ให)ความสำคัญและมีส.วนร.วมใน

การวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก)ไขอย.างเปWนระบบและต.อเนื่อง 

งานวิชาการของโรงเรียนประกอบด)วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเปWนหลัก ซึ่งโรงเรียน

จะต)องสร)างหลักสูตรของตนเอง เรียกว.า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต)องทำหน)าที่ในการสร)างและ

พัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช) การออกแบบการจัดการเรียนรู) ซ่ึงงานวิชาการท่ีครูจะต)องปฏิบัติจะ

ประกอบด)วยภารกิจหลัก ดังน้ี 

1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

มีหน)าที่รับผิดชอบเปWนที่ปรึกษาของผู)บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง  และแนวนโยบายใน

การดำเนินงานของฝZายวิชาการ วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด)านวิชาการไปสู.การปฏิบัติ ร.วม

ประชุมเพื่อรับทราบข)อมูลแนวปฏิบัติต.าง ๆ ให)ทันเหตุการณN รวมทั้งให)คำปรึกษาหารือในการพัฒนางาน

ตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง เปWนกรรมการที่ปรึกษา ให)คำแนะนำงานทั่วไปของฝZาย ในด)านต.าง ๆ 

ให)คำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพื่อให)

สัมฤทธ์ิผลตามหลักการ และจุดมุ.งหมายของหลักสูตร  

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  

 มีหน)าท่ีดังน้ี 

 (1)  วางแผนดำเนินงานวิชาการ กำหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา  และ

แนวการจัดสัดส.วนสาระการเรียนรู)และกิจกรรมพัฒนาผู)เรียนของสถานศึกษาให)สอดคล)องกับหลักสูตร

ปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช  2551  ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ  สังคม  

ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปQญญาของท)องถ่ิน 

 (2)  จัดทำคู.มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  กำกับ  ติดตาม  ให)

คำปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู)การวัดและประเมินผล  และการแนะ

แนวให)สอดคล)องและเปWนไปตามมาตรฐานหลักสูตร 

 (3)  ส.งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการ

เรียนรู)  การวัดและประเมินผลและการแนะแนวให)เปWนไปตามจุดหมายและแนวทางการดำเนินการของ

หลักสูตร 

 (4)  ประสานความร.วมมือจากบุคคล  หน.วยงาน  องคNกรต.าง ๆ  และชุมชนเพื่อให)การใช)

หลักสูตรเปWนไปอย.างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
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 (5)  ประชาสัมพันธNหลักสูตรและการใช)หลักสูตรแก.นักเรียน  ผู)ปกครอง  ชุมชนและผู)ที่เกี่ยวข)อง  

และนำข)อมูลป�อนกลับจากฝZายต.าง ๆ  มาพิจารณาเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

 (6)  ส.งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู) 

 (7)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับช้ัน  ระดับช.วงช้ันและระดับกลุ.มวิชาในแต.

ละปeการศึกษา  เพ่ือปรับปรุงแก)ไขและพัฒนาการดำเนินงานด)านต.าง ๆ  ของสถานศึกษา 

 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ

สถานศึกษาในรอบปeที่ผ.านมา  แล)วใช)ผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการ

บริหารหลักสูตรปeการศึกษาต.อไป 

 (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเน)นผลการพัฒนา

คุณภาพนักเรียนต.อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือ

สถานศึกษา  สาธารณชนและผู)เก่ียวข)อง   

 3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหน)าที่พัฒนาบุคลากร

ในการทำแผนการสอน การออกแบบเรียนรู)  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาสื่อ นวัตกรรมมาใช)ในการ

จัดการเรียนการสอน  โดยใช)วิธีการแนะนำ  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียน

การสอน ไม.น)อยกว.า 2 คร้ัง/ปe พร)อมรายงานผลต.อผู)อำนวยการสถานศึกษา   

4.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคDของสถานศึกษา  มีหน)าที่  ประเมิน

คุณลักษณะอันพึงประสงคNผู)เรียนด)านคุณธรรม  จริยธรรม  ค.านิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงคNตาม

ลักษณะท่ีสถานศึกษากำหนด  โดยประเมินเปWนรายคุณลักษณะ  สรุปผลเปWนรายภาค / รายปe  และตัดสิน

ผลตามเกณฑNท่ีสถานศึกษากำหนด   

 5. คณะกรรมการประเมินการอ=าน  การคิดวิเคราะหDและการเขียน มีหน)าที่ ประเมินศักยภาพ

ของผู)เรียนในการอ.านหนังสือ  เอกสารและสิ่งต.างๆ ได)อย.างถูกต)อง  คล.องแคล.ว แล)วนำมาสรุปเปWน

ความคิดของตน  สามารถคิดวิเคราะหNเน้ือหาสาระจากเร่ืองท่ีอ.านนำมาสู.การสังเคราะหNสร)างสรรคN  และแสดง

ความคิดเห็นในเรื่องต.างๆ  และสามารถถ.ายทอดความคิดด)วยการเขียนสื่อความโดยกำหนดประเมิน   2  

ลักษณะ คือ  ประเมินระหว.างเรียนและสร)างแบบประเมินตัดสินผลรายปe / ช.วงช้ัน  ตามเกณฑNท่ีกำหนด 

6. คณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล   

มีหน)าท่ีวางแผนดำเนินงานวิชาการในข.ายงานการวัดและประเมินผล  จัดทำคู.มือการวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนรู)  ประสานงานบุคคล/หน.วยงาน  พัฒนาวิธีการวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 

เสนอผู)บริหาร ประสานกับกลุ.มสาระต.าง ๆ ในการจัดทำข)อสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ

วิเคราะหN รวบรวมข)อมูลพัฒนาการของนักเรียน เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา ดำเนินการตามหลักเกณฑN
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และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา  

รายงานผลการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีได)รับมอบหมาย   
 

7.  งานทะเบียนโรงเรียน  

มีหน)าที่ ดำเนินการเกี่ยวกับ  งานทะเบียน  จัดทำแผนปฏิบัติการและโครงการต.างๆ ของงาน

ทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ ประเมินผลการดำเนินงานงานทะเบียน  ทำทะเบียนนักเรียน  ทะเบียน

แสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนให)ถูกต)องและเปWนปQจจุบันจัดทำแบบพิมพN

ต.างๆ ที่ใช)ในงานทะเบียน ให)เลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทำสถิติ

จำนวนนักเรียนออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก.นักเรียนที่จบหลักสูตรสำรวจ

นักเรียนที่ไม.มาลงทะเบียนเรียนในแต.ละภาคเรียน และขาดการติดต.อกับทางโรงเรียน เพื่อดำเนินการ

จำหน.ายในสมุดทะเบียนประวัติ  ให)บริการข)อมูลในด)านการเรียนแก.ครู  นักเรียน  และผู)ปกครองจัดเก็บ

เอกสารหลักฐานต.างๆ ของงานทะเบียนให)เปWนระบบสะดวกในการตรวจสอบและใช)งานจัดทำทะเบียน

แสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) สำหรับผู)ที่ขอรับเอกสารเปWนฉบับที่ 2 หรือฉบับต.อๆไป  ทั้งท่ี

เปWนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย 

8. คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

 มีหน)าที่ กำหนดสาระ จัดสร)างเครื่องมือสำหรับการเทียบโอนผลการเรียน และดำเนินการ

เทียบโอนผลการเรียนดังน้ีกรณีท่ี ผู)เรียนย)ายสถานศึกษา  ให)เทียบโอนผลการเรียนเดิมท่ีผู)เรียนศึกษามาก.อน 

ดังน้ี 

(1)  ให)ดำเนินการให)เสร็จในภาคเรียนแรกท่ีผู)เรียนเข)าศึกษาในสถานศึกษา 

 (2)  ให)เทียบโอนผลการเรียนเปWนรายวิชา 

 (3)  ผู)เรียนยื่นคำร)องเปWนลายลักษณNอักษรขอเทียบความรู)ตามรายวิชา  ตามหลักสูตร ของ

สถานศึกษา ตามจำนวนรายวิชาที ่สถานศึกษากำหนดไว)ในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของ

สถานศึกษา ให)ผู)เรียนยื่นคำร)อง พร)อมเอกสารหลักสูตรที่นำมาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาที่ได)รับมา 

(ถ)าผู)เรียนมี) 

       (4) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  พิจารณาหลักสูตรและหลักฐาน

เอกสารเดิมของผู)เรียน เพื่อเปรียบเทียบหลักสูตรที่เรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาที่ขอ

เทียบ ถ)ามีจุดประสงคNและเนื้อหาสาระตรงกัน ไม.น)อยกว.าร)อยละ 60 ให)รับเทียบโอนได)และให)ได)ระดับ

ผลการเรียน ตามที่ได)มา ใช)ในกรณีผู)เรียนย)ายสถานศึกษา    แต.ถ)าเปWนกรณีเทียบโอนผลการเรียนจาก

การศึกษาต.างระบบ ให)คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอน พิจารณาว.าควรยอมรับผลการเรียนเดิม

หรือไม. ถ)าไม.ยอมรับก็ต)องประเมินให)ใหม.ด)วยวิธีการต.าง ๆ ท่ีเหมาะสม  เม่ือดำเนินการเทียบโอนแล)วการ

ให)หน.วยการเรียน(หน.วยน้ำหนัก) ให)เปWนไปตามเกณฑNการจบหลักสูตรของสถานศึกษาน้ี 
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       (5) คณะกรรมการดำเน ินการเท ียบโอนผลการเร ียน จ ัดให )ม ีการประเม ินความรู)

ความสามารถและประสบการณNของผู)เรียนใหม. ตามผลการเรียนรู)ที่คาดหวังของรายวิชาที่ผู)เรียนขอเทียบ

ในกรณีที่ผู)เรียนไม.มีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรที่ผู)เรียนนำมาขอเทียบโอน มี

ความสอดคล)องของจุดประสงคNและเน้ือหาสาระของหลักสูตรที่ขอเทียบไม.ถึงร)อยละ 60 ผู)เรียนที่ผ.านการ

ประเมินจะได)รับการเทียบโอนผลการเรียนให) โดยได)ระดับผลการเรียนตามที่ประเมินได) และให)หน.วยการเรียน 

ให)เปWนไปตามเกณฑNการจบหลักสูตรของสถานศึกษา ส.วนผู)ที่ไม.ผ.านการประเมินจะไม.ได)รับการเทียบโอน

ผลการเรียน  คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  

9. งานห,องสมุด 

 หน)าท่ีความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห)องสมุดให)เปWนไปตามนโยบาย

ของโรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห)องสมุดให)เหมาะสมกับเปWนแหล.งค)นคว)าหาความรู)ได)

ตลอดเวลาและหลากหลาย 

3. จัดให)มีวัสดุ ครุภัณฑN และเคร่ืองอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 

4. ดูแล เก็บรักษา ซ.อมบำรุง ครุภัณฑN ให)อยู.ในสภาพท่ีดีใช)การได)ตลอด 

5. จัดหา ซ้ือ ทำเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพNต.าง ๆ ท่ีเปWนประโยชนNต.อการค)นคว)าหา

ความรู)และความบันเทิง 

6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดล)อม การบริการให)ชักจูงบุคคลภายนอกให)เห็น

ประโยชนN  และเข)ามาใช)บริการ 

7. จัดกิจกรรมส.งเสริมให)นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ.าน 

8. จัดทำสถิติ ข)อมูลเก่ียวกับการดำเนินงาน รวมท้ังประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาค

เรียน/ปe 

9. ให)บริการใช)ห)องสมุดแก.นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได)รับมอบหมาย   

    

10. งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

มีหน)าท่ีรับผิดชอบในขอบข.ายต.อไปน้ี 

1. ศึกษา  วิเคราะหN   ความจำเปWนในการใช)ส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการ

สอน  และการบริหารงานวิชาการ 

2. ส.งเสริมให)ครูผลิตส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดส่ือ 

3. พัฒนาส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือใช)ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด)าน

วิชาการ 
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4. ประสานความร.วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช)ส่ือ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับ

สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคNกร หน.วยงานและสถาบันอ่ืน ๆ 

5. การประเมินผลการพัฒนาการใช)ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

12.  งานแนะแนว  

 มีหน)าทีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1)  รวบรวมข)อมูล บริการสนเทศ ให)คำปรึกษานักเรียนท่ีมีปQญหาทางเร่ือง การเรียน

การสอน ปQญหาส.วนตัว และติดตามประเมินผล 

   (2)  จัดระบบและการจัดทำระเบียนสะสม 

(3)  จัดเก็บรวบรวม  ข)อมูลจากทุกสภาพแวดล)อม  เพ่ือนำมาวิเคราะหNเปWนข)อมูลการ

แนะแนว 

(4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผู)ปกครองนักเรียนเก่ียวกับการจัดแนะแนว

ให)กับนักเรียน 

  (5)  ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษาต.อ และทุนการศึกษาของนักเรียน 

   (6)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย     
 

13. งานพัฒนาแหล=งเรียนรู, 

มีหน)าท่ีรับผิดชอบในขอบข.ายต.อไปน้ี 

  (1)  ประชุมคณะทำงานการพัฒนาการใช)แหล.งเรียนรู)ของโรงเรียน 

(2)  สำรวจแหล.งเรียนรู)ท่ีเก่ียวข)องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา

ชุมชน   ท)องถ่ิน  ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใกล)เคียง 

(3)  ประสานงานกลุ.มสาระการเรียนรู)  กิจกรรมพัฒนาผู)เรียน และงานต.าง ๆ ท่ี

เก่ียวข)อง ให)ร.วมงานพัฒนาการใช)แหล.งเรียนรู) 

(4)  จัดทำทะเบียนแหล.งเรียนรู)ท้ังในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร.แก.กลุ.มสาระ

ฯ และงานต.าง ๆ ท่ีเก่ียวข)อง 

(5)  จัดทำรายงานการใช)แหล.งเรียนรู)และเผยแพร.แก.กลุ.มสาระฯและงานต.าง ๆ ท่ี

เก่ียวข)อง  

(6)  ส.งเสริมสนับสนุน ให)ครูใช)แหล.งเรียนรู)ท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัด

กระบวนการเรียนรู)โดยครอบคลุมภูมิปQญญาท)องถ่ิน 

(7)  จัดทำและพัฒนาแหล.งเรียนรู)ให)เกิดองคNความรู)ใหม.  และประสานความร.วมมือ

สถานศึกษาอ่ืน บุคคล  ครอบครัว  องคNกร  หน.วยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัด

การศึกษาในการสร)าง พัฒนาแหล.งเรียนรู)เพ่ือใช)ร.วมกัน 
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  (8)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย     

14. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 

มีหน)าท่ีรับผิดชอบในขอบข.ายต.อไปน้ี 

(1)  ส.งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให)เปWนไปตามมาตรฐานการศึกษาของ

ชาติ 

(2)  จัดทำการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปeการศึกษา 

  (3)  ประเมินและจัดทำเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจำปe 

  (4)  ประสานงานการประเมินตนเองท้ังภายนอกและภายใน 

  (5)  ให)ข)อเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 

(6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑNคุณภาพการศึกษาโรงเรียน 

  (7)  จัดทำมาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

(8)  ปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย    

15. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

มีหน)าท่ีรับผิดชอบในขอบข.ายต.อไปน้ี 

  (1)  ศึกษา  วิเคราะหN  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู)ในแต.ละกลุ.มสาระการเรียนรู) 

(2)  ส.งเสริมให)ครูศึกษา  วิเคราะหN  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู)ในแต.ละกลุ.ม

สาระการเรียนรู) 

(3)  ประสานความร.วมมือในการศึกษา  วิเคราะหN  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร.

ผลงานวิจัย หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล 

ครอบครัว องคNกร หน.วยงานและสถาบันอ่ืน 

(4)  ปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย    
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ฝ;ายบริหารงบประมาณ 
 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ.งเน)นความเปWนอิสระ ในการบริหารจัดการ 

มีความคล.องตัว โปร.งใส ตรวจสอบได) ยึดหลักการบริหารมุ.งเน)นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ

มุ.งเน)นผลงาน ให)มีการจัดหาผลประโยชนNจากทรัพยNสินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได)จากบริการมา

ใช)บริหารจัดการเพื่อประโยชนNทางการศึกษา ส.งผลให)เกิดคุณภาพที่ดีขึ ้นต.อผู)เรียน โดยปฏิบัติตาม

ระเบียบเงินรายได)ของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมทั ้งกฎหมาย ระเบียบต.าง ๆ ที ่เกี ่ยวของ 

ประกอบด)วยภารกิจหลัก ดังน้ี 

1.  การจัดทำแผนและบริหารงานงบประมาณ 

  มีการดำเนินงานดังน้ี 

(1)  ประชุมฝZาย รวบรวมข)อมูล ตรวจสอบจำนวนนักเรียนทั้งหมด และยอดวงเงินงบประมาณท่ี

โรงเรียนได)รับการจัดสรร 

(2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจำปeภายใต)กรอบการใช)วงเงินงบประมาณที่ได)รับการ

จัดสรร 

(3)  สรุปสาระสำคัญของโครงการ และงบประมาณ แจ)งให)บุคลากรทุกท.านทราบประจำเดือน 

รวมท้ังป�ดประกาศประชาสัมพันธNให)ผู)ปกครอง และบุคคลภายนอกได)รับทราบโดยท่ัวกัน 

(4)  จัดทำแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใช)จ.ายเงิน

อุดหนุนให)กองศึกษาเทศบาลท.าง้ิวทราบ 

  (5)  รายงานความก)าวหน)าในการเบิกจ.ายงบประมาณให)ผู)อำนวยการสถานศึกษารับทราบ 

  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเก่ียวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเม่ือส้ินปeงบประมาณ 

  (7)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได)รับมอบหมาย  ฝZายบริหารงบประมาณ  

 

2.  การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ,าง 

 มีการดำเนินงาน ดังน้ี 

(1) จัดทำรายการ พร)อมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบที่กำหนดตามรายการ

งบประมาณท่ีได)รับการจัดสรร   

(2) จัดทำรายผลการดำเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณท่ีได)รับการจัดสรรและจัดเก็บ

รวบรวมผลการใช)งบประมาณของงานแต.ละฝZาย ผู)รับผิดชอบ  
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3.  การตรวจสอบ และรายงานการใช,งบประมาณ 

  มีการดำเนินงาน ดังน้ี 

(1)  ตรวจสอบการรายงานผลการจัดทำรายละเอียดการขออนุมัติงบประมาณว.าเปWนไปตาม

รายละเอียดท่ีได)รับการจัดสรรงบประมาณหรือไม.  

  (2)  ตรวจสอบการประเมินผลการใช)เงินของงบประมาณแต.ละฝZาย 

  (3)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได)รับมอบหมาย  

4.  งานสารบรรณ 

  มีการดำเนินงาน ดังน้ี 

(1)  จัดทำแผนงาน ปฏิทินปฏิบัติงานประจำปe และคู.มือปฏิบัติงาน 

(2)  จัดเก็บเอกสารให)เปWนระบบ โดยจัดให)มีแฟ�มงานกำหนดรหัสของหนังสือให)เปWนหมวดหมู.

ถูกต)องเปWนปQจจุบัน 

(3)  มีการลงทะเบียนรับ - ส.งหนังสือเปWนปQจจุบัน 

 (4)  ดำเนินงานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบข)อบังคับของทางราชการ 

 (5)  ติดตาม และประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก)ไข 

(6)  สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือเสร็จส้ินการดำเนินงาน  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได)รับ

มอบหมาย 

 

5.  งานบริหารการเงิน และบัญชี 

มีหน)าท่ี 

 (1)  ตรวจสอบวงเงินท่ีได)รับอนุมัติ และยอดท่ีได)รับการจัดสรร 

 (2)  ตรวจสอบการใช)เงินงบประมาณให)เปWนไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 

 (3)  จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด และควบคุมการใช)จ.ายเงินให)เปWนไปตามแผน 

(4)  จัดทำฎีกาการเบิกจ.ายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจ.ายอ่ืนๆ พร)อมตรวจสอบความ

ถูกต)อง ของเอกสาร 

 (5)  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานเก่ียวกับการเงินของโรงเรียนทุกประเภท 

 (6)  จัดทำบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท 

 (7)  ทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเม่ือส้ินปeงบประมาณ 

 (8)  รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ-จ.ายเงินทุกประเภท 

 (9)  รับ - จ.ายเงินงบประมาณ 

(10)  จัดทำรายงานสรุปการใช)จ.ายเงินให)แก.ผู)บริหารสถานศึกษา และประชาสัมพันธNให)

ผู)ปกครองนักเรียนได)ทราบ 
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 (11) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได)รับมอบหมาย   
 

6.  เจ,าหน,าท่ีนำฝาก – ถอน  เงินธนาคารของสถานศึกษา  

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพยD 

มีหน)าท่ี   

(1)  สำรวจความต)องการ/ความขาดแคลน และดำเนินการจัดหา จัดสรร พัสดุครุภัณฑN ให)ตรงกับ

ความต)องการ และให)ถูกต)องตามระเบียบของทางราชการ  

 (2)  จำหน.ายพัสดุ ครุภัณฑN ให)ถูกต)องตามระเบียบว.าด)วยการพัสดุ ครุภัณฑNของทางราชการ 

(3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑNถูกต)อง บันทึกรหัสครุภัณฑNอย.างครบถ)วน 

และเปWนปQจจุบัน 

(4)  มีการควบคุมตรวจสอบ การจัดซ้ือ จัดจ)าง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑNให)เปWนไปตามระเบียบ

ของทางราชการ 

(5)  มีการตรวจสอบ และรายงานการบริหารพัสดุ ตามท่ีกำหนดไว)ในระเบียบของทางราชการ 

8.  งานสหกรณDสถานศึกษา   

มีหน)าท่ีวางแผน  ประชุม  บริหารกิจกรรมสหกรณNของโรงเรียน  ดำเนินการจัดซ้ือ – บริการ

จำหน.ายสินค)า  จัดทำหลักฐานการบัญชี  หลักฐานการเงิน  สมุดคู.ฝากธนาคาร  ทะเบียนสมาชิก  และ

งานอ่ืน ๆ   
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ฝ;ายบริหารงานบุคคล 

 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช)คนที่อยู.ร.วมกันในองคNกรนั้น ๆ ให)ทำงานได)ผลดี

ที่สุด สิ้นเปลืองค.าใช)จ.ายน)อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให)ผู)ร.วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะ

ให)ความร.วมมือและทำงานร.วมกับผู )บริหาร เพื ่อให)งานขององคNกรนั ้น ๆ สำเร็จลุล.วงไปด)วยดี 

ประกอบด)วยขอบข.าย  ภารกิจ ดังน้ี 

 1. คณะกรรมการฝhายบริหารงานบุคลากร  

 มีหน)าท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 

เผยแพร. ประชาสัมพันธN ในการปฏิบัติทุกด)านในงานบุคลากรตามคำสั ่งและตามโครงสร)างงาน

ประกอบด)วย  การจัดองคNกร  การเพิ่มศักยภาพของครู  ส.งครูเข)ารับการอบรม การสร)างขวัญกำลังใจแก.

ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยามรักษาการณN เวรประจำวัน และอื่น ๆ ที่ทำให)งานเกิดคุณภาพและ

ประสิทธิภาพสูงข้ึน 

2. การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร 

มีหน)าที่ จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ

ลูกจ)าง  การแก)ไข  วัน เดือน ปeเกิด  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ)าง  ดูแล 

ตรวจสอบผู )มีคุณสมบัติครบถ)วน  สมควรได)รับการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณN 

ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณNและเหรียญจักรพรรดิมาลาแก.ข)าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑNและวิธีการที่กฎหมายกำหนด จัดทำทะเบียนผู)ได)รับ

เครื่องราชอิสริยาภรณNและเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณNดิเรกคุณาภรณN  และผู)คืน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณN   
 

3.  หัวหน,าระดับ    

มีหน)าท่ี ประสานงานกับผู)บริหาร หัวหน)างาน คณะครู เพ่ือดำเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานด)าน

บริหารวิชาการ  โครงการหรือกิจกรรม ต.าง ๆ  กำหนดให)มีครูสอนแทนในส.วนของช.วงชั้นที่รับผิดชอบ 

กรณีครูไม.สามารถปฏิบัติราชการได)ในวันหรือชั่วโมงนั้น ๆ โดยจัดทำเอกสารหลักฐานการสอนแทนไว)ด)วย 

และปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย 
  

4. การเสริมสร,างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

(1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนาก.อนการมอบหมายการปฏิบัติหน)าท่ี  

โดยส.งเข)ารับการอบรม และจัดให)มีการปฐมนิเทศแก.ผู)ที่ได)รับการสรรหาและบรรจุแต.งตั้งเปWนพนักงานครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แจ)งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  
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จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑNการประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจัดให)มีการพัฒนา

อย.างเข)ม 

(2) การพัฒนาระหว.างการปฏิบัติหน)าที่ราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะหN  ความต)องการจำเปWน

ในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  มีการส.งครูเข)ารับการอบรมจัด

อบรมภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนาบุคลากรดำเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงาน

ผลการดำเนินงานให)ผู)บริหารสถานศึกษา 

(3) การพัฒนาก.อนเล่ือนตำแหน.ง/วิทยฐานะ  โดยการศึกษาวิเคราะหN  คุณลักษณะเฉพาะสำหรับ

ตำแหน.ง  ลักษณะงานตามตำแหน.งท่ีขอเลื่อนตำแหน.ง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการศึกษา  

จัดส.งเข)ารับการอบรมหรือดำเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู)  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  และ

จรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม  มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

 (4) การสร)างขวัญกำลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเลี้ยงสร)างสรรคNเชื่อมความสามัคคี 

การมอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยามเจ็บปZวย เปWนต)น 

ผู)รับผิดชอบ  
 

5. งานวินัยและการรักษาวินัย 

มีหน)าท่ีรับผิดชอบในขอบข.ายต.อไปน้ี 

(1)  ดูแลเร่ืองวินัยและการรักษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการโดย

ผู)อำนวยการสถานศึกษา และรายงานต.อต)นสังกัดเพ่ือพิจารณาส่ังการต.อไป ในกรณีต.อไปน้ี 

  -  กรณีความผิดวินัยไม.ร)ายแรง 

  -  กรณีความผิดวินัยร)ายแรง 

  -  การอุทธรณN 

  -  การร)องทุกขN 

(2)  การเสริมสร)างและการป�องกันการกระทำผิดวินัย  ดำเนินการโดยผู)อำนวยการสถานศึกษา 

และผู)บริหารแต.ละระดับ  ปฏิบัติตนเปWนแบบอย.างท่ีดีต.อผู)ใต)บังคับบัญชา  ดำเนินการให)ความรู)  

ฝ�กอบรม  สร)างขวัญและกำลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร)างและพัฒนาเจตคติ  จิตสำนึก  และ

พฤติกรรมของผู)ใต)บังคับบัญชา  สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส.  ป�องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให)

ผู)ใต)บังคับบัญชากระทำผิดวินัยตามควรแก.กรณี 

(3)  ดูแลการออกจากราชการ  ดำเนินการโดยผู)อำนวยการสถานศึกษา และรายงานต.อต)นสังกัด

เพ่ือพิจารณาส่ังการต.อไป ในกรณีต.อไปน้ี 

   -  การขอลาออกจากราชการ 

   -  การให)ออกจากราชการ  กรณีไม.พ)นทดลองปฏิบัติหน)าท่ีราชการหรือไม.ผ.านการเตรียม

ความพร)อมและการพัฒนาอย.างเข)มต่ำกว.าเกณฑNท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

   -  การออกจากราชการไว)ก.อน 
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   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

Ø กรณีเจ็บปZวยโดยไม.สามารถปฏิบัติหน)าท่ีโดยสม่ำเสมอ 

Ø กรณีไม.ปฏิบัติงานตามความประสงคNของทางราชการ 

Ø กรณีส่ังให)ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  ตามมาตรา  30  แห.ง 

กฎระเบียบข)าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเปWนผู)ไม.มีสัญชาติไทย  กรณีเปWนผู)ดำรง

ตำแหน.งทางการเมือง  สมาชิกสภาท)องถ่ินหรือผู)บริหารท)องถ่ิน  กรณีเปWนคนไร)ความสามารถหรือจิตฟQ�น

เฟ�อนไม.สมประกอบหรือเปWนโรคท่ี กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเปWนผู)บกพร.องในศีลธรรมอันดี  กรณีเปWน

กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเปWนเจ)าหน)าท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณี เปWนบุคคลล)มละลาย 

Ø กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  กรณีมีเหตุสงสัยว.าเปWนผู)ไม.เล่ือมใสในการปกครองใน 

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยNทรงเปWนประมุข 

Ø กรณีมีเหตุอันสงสัยว.าหย.อนความสามารถบกพร.องในหน)าท่ีราชการหรือประพฤติ

ตนไม.เหมาะสม 

   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 

   -  กรณีได)รับโทษจำคุก โดยคำส่ังของศาล  หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให)จำคุก

ยกเว)นความผิดท่ีได)กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 

6. งานรักษาความปลอดภัย 

มีหน)าท่ีรับผิดชอบในขอบข.ายต.อไปน้ี 

 (1) ดูแลเร่ืองการรักษาเวรยามกลางวันของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 (2) ดูแลเร่ืองการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 

 (3) ดูแลและดำเนินการในเร่ืองเก่ียวกับการปฏิบัติหน)าท่ีของครูเวรประจำวันในวันทำการ   

 (4) จัดให)มีผู)ตรวจสอบการปฏิบัติหน)าท่ีเวรยามเพ่ือควบคุมดูแลการอยู.เวรยามอย.างต.อเน่ือง 

 (5) ติดตามผลการอยู.เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู)อำนวยการสถานศึกษา 

 (6) ปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีได)รับมอบหมาย ทำหน)าท่ีเวร ยาม  

7. ครูเวรประจำโรงอาหาร  

 เพื่อให)การดูแล ช.วยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหาร ช.วงพักกลางวันของนักเรียน ดำเนิน

ไปด)วยความเรียบร)อยและเกิดผลดี  จึงกำหนดหน)าท่ีและบุคคลรับผิดชอบ มีหน)าท่ี 

 (1) จัดครูเวรโรงอาหารประจำวัน สารวัตรนักเรียนเพ่ือดูแลความเรียบร)อยในการรับประทาน

อาหารของนักเรียนแต.ละวัน 

  (2) ประสานงานการปฏิบัติหน)าท่ีของครูเวร ดังกล.าว เพ่ือให)เกิดประสิทธิภาพในงาน และ    

เกิดผลดีต.อนักเรียนและทางราชการ 



 19 

   

7.2 ครูเวรโรงอาหารประจำวัน 

มีหน)าท่ี  

 (1)  ควบคุม ดูแลให)นักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาที่กำหนด  การเข)า - ออกของนักเรียน

ท่ีใช)บริการโรงอาหาร ห)ามไม.ให)นักเรียนนำอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร 

  (2)  ควบคุม  ดูแลนำภาชนะไปวางไว)ในท่ี ท่ีทางโรงเรียนกำหนด ไม.ท้ิงไว)ตามโต�ะ 

  (3)  ควบคุมให)นักเรียนมีวินัยในการเข)าแถวรับอาหาร ตามลำดับก.อน หลัง และมีมารยาทใน

การรับประทานอาหาร    

  (4)  ดูแลเร่ืองอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือความปลอดภัย และเปWนระเบียบเรียบร)อย 

 

8. ครูเวรประจำวัน   

เพื่อให)การปฏิบัติงานในหน)าที่ครูประจำวัน ดำเนินไปด)วยความเรียบร)อยและเกิดผลดี  จึง

กำหนดหน)าท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังต.อไปน้ี 

วัน หน,าท่ี 

จันทรN - หัวหน)าเวร อบรมนักเรียนหน)าแถวในตอนเช)า  

- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเล.น และความเรียบร)อยของนักเรียน 

- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเข)าแถวกลางวัน 

- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเล.นของนักเรียนและรับประทานอาหาร

กลางวันของนักเรียน 

- ส.งนักเรียนกลับบ)านท่ีหน)าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

อังคาร  -  หัวหน)าเวร อบรมนักเรียนหน)าแถวในตอนเช)า  

- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเล.น และความเรียบร)อยของนักเรียน 

- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเข)าแถวกลางวัน 

- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเล.นของนักเรียนและรับประทานอาหาร

กลางวันของนักเรียน 

- ส.งนักเรียนกลับบ)านท่ีหน)าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
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วัน หน,าท่ี 

พุธ 

 

-  หัวหน)าเวร อบรมนักเรียนหน)าแถวในตอนเช)า  

- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเล.น และความเรียบร)อยของนักเรียน 

- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเข)าแถวกลางวัน 

- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเล.นของนักเรียนและรับประทานอาหาร

กลางวันของนักเรียน 

- ส.งนักเรียนกลับบ)านท่ีหน)าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

พฤหัส - หัวหน)าเวร อบรมนักเรียนหน)าแถวในตอนเช)า  

- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเล.น และความเรียบร)อยของนักเรียน 

- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเข)าแถวกลางวัน 

- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเล.นของนักเรียนและรับประทานอาหาร

กลางวันของนักเรียน 

- ส.งนักเรียนกลับบ)านท่ีหน)าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

ศุกรN หัวหน)าเวร อบรมนักเรียนหน)าแถวในตอนเช)า  

- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเล.น และความเรียบร)อยของนักเรียน 

- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเข)าแถวกลางวัน 

- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเล.นของนักเรียนและรับประทานอาหาร

กลางวันของนักเรียน 

- ส.งนักเรียนกลับบ)านท่ีหน)าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
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ฝ;ายบริหารทั่วไป 

ฝZายบริหารทั่วไป เปWนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส.งเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนให)บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที ่โรงเรียนกำหนดให)มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล เช.น การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนา

ระบบและเครือข.ายข)อมูลสารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือข.ายการศึกษา การจัดระบบการ

บริหารและพัฒนาองคNกร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การส.งเสริม สนับสนุนด)านวิชาการ  งบประมาณ 

บุคลากร และบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล)อม การจัดทำสำมะโนผู)เรียน การรับ

นักเรียน การส.งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม

ทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส.งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธNงานการศึกษา การส.งเสริม 

สนับสนุน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหน.วยงานอ่ืน 

มีหน)าท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 

เผยแพร. ประชาสัมพันธN ในการปฏิบัติทุกด)านในฝZายบริหารท่ัวไป ตามโครงสร)างงานหรือตามคำส่ังท่ี

ได)รับมอบหมาย 

1.งานธุรการ 

               มีขอบข.ายงานในเร่ือง การรับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผู)เรียน  ส.งเสริมสนับสนุน ด)าน

วิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป โดยมีหน)าท่ีความรับผิดชอบ 

  (1)  วางแผนการดำเนินงานด)านธุรการ 

  (2)  รับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผู)เรียน 

  (3)  จัดหาอุปกรณN และส่ิงอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

  (4)  ลงทะเบียนรับ ส.ง หนังสือราชการ และเอกสารอ่ืนๆ ผ.านระบบ Internet (e-filing) 

  (5) โต)ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ 

  (6)  เก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการและเอกสารอ่ืน ๆ  

  (7)  จัดบริการเก่ียวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 

  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต.อผู)อำนวยการสถานศึกษา 

  (9)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย   

 

2. การส=งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

มีหน)าท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  วางแผนการดำเนินงานส.งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม

อัธยาศัย 

 (2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
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 (3)  สำรวจจัดทำข)อมูลความต)องการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ 

และตามอัธยาศัย 

 (4)  ให)บริการด)านการศึกษาแก.ชุมชน 

 (5)  ประสานงานให)ชุมชนมีส.วนร.วมในการส.งเสริมสนับสนุน พัฒนาการศึกษา ด)านอุปกรณN

งบประมาณบุคคล และภูมิปQญญาท)องถ่ิน 

 (6)  ส.งเสริมและเผยแพร.ความรู) เก่ียวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแก.ชุมชน 

 (7)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต.อผู)อำนวยการสถานศึกษา 

 (8)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย  

  

3. งานสารสนเทศ 

มีขอบข.ายงานในเร่ือง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและ

เครือข.ายข)อมูลสารสนเทศ  

มีหน)าท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  ศึกษารวบรวมข)อมูลสารสนเทศ วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏิทินของกลุ.มงาน 

 (2)  ประสานงานในการกำกับติดตามงานโครงการของกลุ.มงานเพ่ือนำเสนอข)อมูลในรูปแบบ

ต.างๆ 

 (3)  ประเมินและวิเคราะหNข)อมูลเพ่ือประโยชนNในการนำไปใช)วางแผนและพัฒนางาน 

 (4)  ให)ความร.วมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเร่ืองข)อมูลของกลุ.มงาน 

 (5)  ร.วมทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจำปe และปฏิทินของโรงเรียน 

 (6)  รายงานผลการปฏิบัติงานต.อผู)อำนวยการสถานศึกษา   

4. งานกิจการนักเรียน  

มีหน)าที่ วางแผนปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร.  

ประชาสัมพันธN ในการปฏิบัติทุกด)านในงานกิจการนักเรียน ประกอบด)วย กิจกรรมนักเรียน กรรมการ

นักเรียน สวัสดิภาพ สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแข.งขันกีฬา

ภายใน / ภายนอก  นาฎศิลป�  งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนาผู)เรียน ส.งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

ลูกเสือ - เนตรนารี งานท่ีเก่ียวข)องตามโครงสร)าง และงานอ่ืน ๆ ท่ีมอบหมาย   

5. งานฝhายปกครอง   

มีหน)าท่ีควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนให)ปฏิบัติตามกฎ อยู.ในระเบียบ  ข)อบังคับของ

โรงเรียน และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม หากนักเรียนกระทำผิดระเบียบวินัย หรือ

กรณีพิพาท ให)ทำการสอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว.าด)วยการลงโทษ

นักเรียนฉบับปรับปรุงแก)ไข พ.ศ.  2543  ตามแต.กรณี  โดยให)ยึดระเบียบเปWนหลักใน การลงโทษ และให)



 23 

ทำการ กำหนดระเบียบข)อบังคับของโรงเรียนโดยให)บันทึกเปWนลายลักษณNอักษรตามแบบฟอรNมแต.ละ

ข้ันตอน โดย ให)ปฏิบัติงานมีการประสานงานติดต.อกับครูหรือผู)รับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามข)อ 12 

ให)ประสานสัมพันธNกัน แล)วจัดทำคู.มือระเบียบ ข)อบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว) แจ)งให)

นักเรียนทราบท้ังด)วยวาจาและอักษร  
   

6.  งานจริยศึกษา  

มีหน)าท่ี จัดให)มีการเสริมสร)าง  ลักษณะท่ีพึงประสงคNในด)านคุณธรรม  จริยธรรม  ค.านิยมท่ีดี

งามอยู.ในระเบียบวิจัย  ขนบธรรมเนียม  ประเพณีท่ีดีงาม จัดให)มีการประกวดเพ่ือเปWนขวัญกำลังใจและ

ประชาสัมพันธN  เผยแพร.  ยกย.องนักเรียนท่ีดีเด.นในด)านต.าง ๆปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย   
  

7. งานอาคารสถานท่ี 

มีหน)าที่งานในขอบข.ายงานอาคารสถานท่ี  เช.น  ปรับปรุงแต.งบรรยากาศอาคารสถานท่ี  จัด

นิทรรศการ  และจัดสถานที่งานพิธีการต.างๆ  ปลูกไม)ดอกไม)ประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด  

ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณNในวันสำคัญ  ควบคุมดูแลงานก.อสร)างทุกชนิด  และอ่ืน ๆ   

8. งานอนามัยและบริการ 

มีหน)าที่บริการ  จัดกิจกรรม งานเกี่ยวกับขอบข.ายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรใน

โรงเรียน และควบคุมดูแลให)บริการด)านสุขภาพของนักเรียน จัดให)มีห)องพยาบาลท่ีสะอาด ถูกสุขลักษณะ  

ประกอบด)วย เตียง ยารักษาโรค  อุปกรณNเครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผู)รับผิดชอบตลอดเวลา 

การป�องกันโรคติดต.อ การป�องกันยาเสพยNติด จัดทำบัตรหรือให)คำแนะนำในการทำบัตรแก.นักเรียนปฐม

พยาบาลเบื้องต)นแก.นักเรียน  ก.อนนำส.งโรงพยาบาล  รวมทั้งการกำจัดเหาให)กับนักเรียนจัดหายาและ

เคร่ืองเวชภัณฑNให)เพียงพอนำนักเรียนเข)ารับการตรวจสุขภาพในส.วนต.าง ๆ ของร.างกายท่ีศูนยNสาธารณสุข

หรือโรงพยาบาลให)คำแนะนำตลอดจนการรับวัคซีนประเภทต.าง ๆ ตามที่กำหนด จัดทำทะเบียนเอกสาร

ต.าง ๆ  ทำสถิติ  รายงานการใช)ห)องพยาบาลจัดทำบัญชีการเบิกจ.ายที่เกี่ยวกับงานอนามัย และอื่น ๆ ท่ี

เก่ียวข)อง   
   

9.  งานโภชนาการ 

มีหน)าที่วางแผนการดำเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและท่ี

จำหน.ายในโรงเรียนให)เปWนไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไม.ให)ใช)แก)วน้ำพลาสติกและขวดน้ำพลาสติก 

ควบคุมและตรวจสอบการชำระล)างภาชนะ การกำจัดมูลฝอย การทำความสะอาดโรงอาหารและบริเวณท่ี

นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน ให)ความรู)เกี่ยวกับโภชนาการแก.นักเรียนและผู)จำหน.ายอาหารจัดให)มี

การ ตรวจสุขภาพ ผู)ประกอบอาหาร  และผู)จำหน.ายอาหาร ให)บริการอาหารและเครื่องดื่มแก.บุคลากร

ของโรงเรียนในโอกาสที่มีกิจกรรมพิเศษต.าง ๆ  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต.อผู)อำนวยการ

สถานศึกษา ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย   
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10.  สุขาภิบาลในโรงเรียน   

หน)าที่ความรับผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งานด)านสาธารณูปโภคให)ใช)การได)ดีตลอดเวลา ดูแล  

บำรุงรักษา  สภาพสิ่งแวดล)อมให)ร.มรื่น  สวยงาม  ปราศจากมลภาวะการบริการด)านไฟฟ�า  น้ำดื่ม  น้ำใช)  

และอุปกรณNกักเก็บให)ปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซ.อมบำรุงรักษา  ถนน  ร.องน้ำ  อุปกรณNการเล.น

อื่น ๆ ที่ส.งผลให)บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย  ที่สมบูรณNแข็งแรงปฏิบัติหน)าที่อ่ืน 

ๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย  
   

11.  งานประชาสัมพันธD 

มีหน)าที่ วางแผนการดำเนินงานประชาสัมพันธN กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ  จัดหาวัสดุ อุปกรณN 

เครื่องอำนวยการสะดวกในการปฏิบัติงานด)านประชาสัมพันธN  รับแจ)งข.าวสารประชาสัมพันธNให)บุคลากร 

และผู)ที ่เกี ่ยวข)องได)ทราบ จัดทำป�ายประชาสัมพันธNกิจกรรมของโรงเรียนผ.านสื่อที่หลากหลาย เช.น 

โทรทัศนN website เปWนต)น จัดทำ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธN ข.าวสารอ่ืน ๆ จัดทำป�ายให)การต)อนรับ

ผู)มาติดต.อประสานงานเยี่ยมชมโรงเรียนและผู)มาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต.อ

ผู)อำนวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย  

 

12. งานความสัมพันธDชุมชน 

มีหน)าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

  (1)  วางแผนการดำเนินงานสัมพันธNชุมชน 

  (2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 

  (3)  ให)ความรู)และรณรงคNด)านสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด 

  (4)  จัดกิจกรรมร.วมกับวัด ชุมชน และหน.วยงานราชการท่ีใกล)เคียง 

  (5)  มีส.วนร.วมในการพัฒนาชุมชน และร.วมกิจกรรมวันสำคัญทางศาสนาและวันสำคัญอ่ืน ๆ 

  (6)  สร)างความสัมพันธNท่ีดีกับชุมชนและองคNกรต.าง ๆ 

  (7)  ประสานกับชุมชนในการให)การสนับสนุนโรงเรียนด)านต.าง ๆ 

  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต.อผู)อำนวยการสถานศึกษา 

  (9)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย   

13.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหน)าท่ีดังน้ีให)ความเห็น เสนอแนะและให)คำปรึกษาใน

การจัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให)สอดคล)องกับนโยบายและแผน ของต)นสังกัด 

รวมทั้ง ความต)องการของชุมชนและท)องถิ่น รับทราบ ให)ความเห็นและข)อเสนอแนะในการปรับปรุง และ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษาให)สอดคล)องกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ คำส่ัง 

ตลอดจนนโยบาย ของเทศบาลเมืองพนัสนิคม และความต)องการ ของชุมชนและท)องถิ่น  ให)ความเห็น 

ข)อเสนอแนะ ประสาน ส.งเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
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การบริหารการเงิน การจัดตั้งและการใช)จ.ายงบประมาณของสถานศึกษา รวมทั้งการจัดหารายได) จาก

ทรัพยNสิน ของสถานศึกษา ให)ความเห็น ข)อเสนอแนะและให)คำปรึกษาในการส.งเสริมความเข)มแข็งใน

ชุมชนและสร)างความสัมพันธNกับสถาบันอื่น ๆในชุมชนและท)องถิ่น ให)ความเห็น ข)อเสนอแนะ ในการ

พัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให)สอดคล)องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น พื้นฐาน และความ

ต)องการของผู)เรียน ชุมชนและท)องถิ่น ให)ข)อเสนอแนะและส.งเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ 

สภาพแวดล)อม กระบวนการเรียนรู) แหล.งเรียนรู) ภูมิปQญญา ท)องถิ่น ฯลฯ เพื่อการปรับปรุงและพัฒนา

คุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอย.างต.อเนื่อง รับทราบ และ ให)ข)อเสนอแนะเกี่ยวกับการ

จัดระบบและการดำเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติหน)าที่อื่นตามท่ี

กฎหมายว.าด)วยระเบียบข)าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา กำหนดให)เปWนอำนาจหน)าที่ของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 
   

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  มาตรฐานท่ี  1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู.เสมอ 

  การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพครู  หมายถึง  การศึกษาค)นคว)าเพ่ือ

พัฒนาตนเอง  การเผยแพร.ผลงานทางวิชาการ  และการเข)าร.วมกิจกรรมทางวิชาการท่ีองคNกรหรือ

หน.วยงาน  หรือสมาคมจัดข้ึน  เช.น  การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการประชุมปฏิบัติการ  

เปWนต)น  ท้ังน้ีต)องมีผลงานหรือรายงานท่ีปรากฏชัดเจน 

มาตรฐานท่ี  2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต.าง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผู)เรียน 

  การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต.าง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผู)เรียน  หมายถึง  การเลือกอย.าง

ชาญฉลาด  ด)วยความรัก  และหวังดีต.อผู)เรียน  ดังน้ัน  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ

กิจกรรมอ่ืน ๆ ครูต)องคำนึงถึงประโยชนNท่ีจะเกิดแก.ผู)เรียนเปWนหลัก 

มาตรฐานท่ี  3  มุ.งม่ันพัฒนาผู)เรียนให)เต็มตามศักยภาพ 

  การมุ.งม่ันพัฒนาผู)เรียน  หมายถึง  การใช)ความพยายามอย.างเต็มความสามารถของครูท่ีจะให)

ผู)เรียนเกิดการเรียนรู)ให)มากท่ีสุด  ตามความถนัด  ความสนใจ  ความต)องการ  โดยวิเคราะหNวินิจฉัย

ปQญหาความต)องการท่ีแท)จริงของผู)เรียน  ปรับเปล่ียนวิธีการสอนท่ีจะให)ได)ผลดีกว.าเดิม  รวมท้ังการ

ส.งเสริมพัฒนาการด)านต.าง ๆ ตามศักยภาพของผู)เรียนแต.ละคนอย.างเปWนระบบ 

มาตรฐานท่ี  4  พัฒนาแผนการสอนให)สามารถปฏิบัติได)เกิดผลจริง 

  การพัฒนาแผนการสอนให)สามารถปฏิบัติได)เกิดผลจริง  หมายถึง  การเลือกใช)  ปรับปรุง  หรือ

สร)างแผนการสอน  บันทึกการสอน  หรือ  เตรียมการสอนในลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีสามารถนำไปใช)จัดกิจกรรม

การเรียนการสอน  ให)ผู)เรียนบรรลุวัตถุประสงคNของการเรียนรู) 
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  มาตรฐานท่ี  5  พัฒนาส่ือการเรียนการสอนให)มีประสิทธิภาพอยู.เสมอ 

  การพัฒนาส่ือการเรียนการสอนให)มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การประดิษฐNคิดค)น  ผลิต  เลือกใช)  

ปรับปรุงเคร่ืองมืออุปกรณN  เอกสารส่ิงพิมพN  เทคนิควิธีการต.าง ๆ เพ่ือให)ผู)เรียนบรรลุจุดประสงคNของการ

เรียนรู) 

  มาตรฐานท่ี  6  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน)นผลถาวรท่ีเกิดแก.ผู)เรียน 

  การจัดการเรียนการสอนโดยเน)นผลถาวร  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนท่ีมุ.งเน)นให)ผู)เรียน

ประสบผลสำเร็จในการแสวงหาความรู)  ตามสภาพความแตกต.างของบุคคลด)วยการปฏิบัติจริง  และสรุป

ความรู)ท้ังหลายได)ด)วยตนเอง  ก.อให)เกิดค.านิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเปWนบุคลิกภาพถาวรติดตัว

ผู)เรียนตลอดไป 

  มาตรฐานท่ี  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู)เรียนได)อย.างมีระบบ 

  การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู)เรียนได)อย.างมีระบบ  หมายถึง  การรายงานผลการ

พัฒนาผู)เรียนท่ีเกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนให)ครอบคลุมสาเหตุ  ปQจจัย  และการดำเนินงานท่ี

เก่ียวข)อง  โดยครูนำเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังน้ี 

(1)  ปQญหาความต)องการของผู)เรียนท่ีต)องได)รับการพัฒนา  และเป�าหมายของการพัฒนาผู)เรียน 

(2)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีนำมาใช)เพ่ือพัฒนาคุณภาพของผู)เรียน  

และข้ันตอนวิธีการใช)เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมน้ัน ๆ 

(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการท่ีกำหนดท่ีเกิดกับผู)เรียน 

(4) ข)อเสนอแนะแนวทางใหม. ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผู)เรียนให)ได)ผลดีย่ิงข้ึน 

  มาตรฐานท่ี  8  ปฏิบัติตนเปWนแบบอย.างท่ีดีแก.ผู)เรียน 

  การปฏิบัติตนเปWนแบบอย.างท่ีดี  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและปฏิบัติในด)าน

บุคลิกภาพท่ัวไป  การแต.งกาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมท่ีเหมาะสมกับความเปWนครูอย.างสม่ำเสมอ  

ท่ีทำให)ผู)เรียนเล่ือมใสศรัทธา  และถือเปWนแบบอย.าง 

  มาตรฐานท่ี  9  ร.วมมือกับผู)อ่ืนในสถานศึกษาอย.างสร)างสรรคN 

  การร.วมมือกับผู)อ่ืนในสถานศึกษาอย.างสร)างสรรคN  หมายถึง  การตระหนักถึงความสำคัญรับฟQง

ความคิดเห็น  ยอมรับในความรู)ความสามารถ  ให)ความร.วมมือในการปฏิบัติกิจกรรมต.าง ๆ ของเพ่ือน

ร.วมงานด)วยความเต็มใจ  เพ่ือให)บรรลุเป�าหมายของสถานศึกษา  และร.วมรับผลท่ีเกิดข้ึนจากการกระทำ

น้ัน 

  มาตรฐานท่ี  10  ร.วมมือกับผู)อ่ืนอย.างสร)างสรรคNในชุมชน 

  การร.วมมือกับผู)อ่ืนในชุมชนอย.างสร)างสรรคN  หมายถึง  การตระหนักในความสำคัญ  รับฟQงความ

คิดเห็น  ยอมรับในความรู)ความสามารถของบุคคลอ่ืนในชุมชน  และร.วมมือปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนางานของ

สถานศึกษา  ให)ชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซ่ึงกันและกัน  และปฏิบัติงานร.วมกันด)วยความเต็มใจ 
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  มาตรฐานท่ี  11  แสวงหาและใช)ข)อมูลข.าวสารในการพัฒนา 

  การแสวงหาและใช)ข)อมูลข.าวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การค)นหา  สังเกต  จดจำ  และ

รวบรวมข)อมูลข.าวสารตามสถานการณNของสังคมทุกด)าน  โดยเฉพาะสารสนเทศเก่ียวกับวิชาชีพครู  

สามารถวิเคราะหN  วิจารณNอย.างมีเหตุผล  และใช)ข)อมูลประกอบการแก)ปQญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  

และพัฒนาสังคมได)อย.างเหมาะสม 

  มาตรฐานท่ี  12  สร)างโอกาสให)ผู)เรียนได)เรียนรู)ในทุกสถานการณN 

  การสร)างโอกาสให)ผู)เรียนได)เรียนรู)  หมายถึง  การสร)างกิจกรรมการเรียนรู)โดยการนำเอาปQญหา

หรือความจำเปWนในการพัฒนาต.าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในการเรียนและการจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ ในโรงเรียนมา

กำหนดเปWนกิจกรรมการเรียนรู)  เพ่ือนำไปสู.การพัฒนาของผู)เรียนท่ีถาวร  เปWนแนวทางในการแก)ปQญหา

ของครูอีกแบบหน่ึงท่ีจะนำเอาวิกฤติต.าง ๆ มาเปWนโอกาสในการพัฒนา  ครูจำเปWนต)องมอง  มุมต.าง ๆ 

ของปQญหาแล)วผันมุมของปQญหาไปในทางการพัฒนา  กำหนดเปWนกิจกรรมในการพัฒนาของผู)เรียน  ครูจึง

ต)องเปWนผู)มองมุมบวกในสถานการณNต.าง ๆ ได)  กล)าท่ีจะเผชิญปQญหาต.าง ๆ มีสติในการแก)ปQญหา  มิได)

ตอบสนองปQญหาต.าง ๆ ด)วยอารมณNหรือแง.มุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  

มองเห็นแนวทางท่ีนำสู.ผลก)าวหน)าของผู)เรียน 

 

จรรยาบรรณของวิชาชีพ 

จรรยาบรรณต=อตนเอง 

  ผู)ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต)องมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองด)านวิชาชีพ  บุคลิกภาพและ

วิสัยทัศนN  ให)ทันต.อการพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยู.เสมอ 

จรรยาบรรณต.อวิชาชีพ 

  ผู)ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต)องรัก  ศรัทธา  ซ่ือสัตยNสุจริต  และรับผิดชอบต.อวิชาชีพ  

เปWนสมาชิกท่ีดีขององคNกรวิชาชีพ 

 

จรรยาบรรณต=อผู,รับบริการ 

  (1)  ผู)ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต)องรัก  เมตตา  เอาใจใส.  ช.วยเหลือ  ส.งเสริม  ให)กำลังใจ

แก.ศิษยN  และผู)รับบริการตามบทบาทหน)าท่ีโดยเสมอหน)า 

  (2)  ผู)ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต)องส.งเสริมให)เกิดการเรียนรู)  ทักษะ  และนิสัยท่ีถูกต)องดี

งามแก.ศิษยNและผู)รับบริการตามบทบาทหน)าท่ีอย.างเต็มความสามารถด)วยความบริสุทธ์ิใจ 

  (3)  ผู)ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต)องประพฤติปฏิบัติตนเปWนแบบอย.างท่ีดี  ท้ังทางกาย  

วาจา  และจิตใจ 

  (4)  ผู)ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต)องไม.กระทำตนเปWนปฏิปQกษNต.อความเจริญทางกาย  

สติปQญญา  จิตใจ  อารมณN  และสังคมของศิษยNและผู)รับบริการ 
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(5)  ผู)ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต)องให)บริการด)วยความจริงใจและเสมอภาค  โดยไม.เรียก

รับหรือยอมรับผลประโยชนNจากการใช)ตำแหน.งหน)าท่ีโดยมิชอบ 

จรรยาบรรณต.อผู)ร.วมประกอบวิชาชีพ 

  (6) ผู)ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  พึงช.วยเหลือเก้ือกูลซ่ึงกันและกันอย.างสร)างสรรคNโดยยึดม่ัน

ในระบบคุณธรรม  สร)างความสามัคคีในหมู.คณะ 

จรรยาบรรณต=อสังคม 

  ผู)ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเปWนผู)นำในการอนุรักษNและพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  

ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปQญญา  ส่ิงแวดล)อม  รักษาผลประโยชนNของส.วนรวม  และยึดม่ันในการ

ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยNทรงเปWนประมุข 

 

จิตวิญญาณของการเปLนครูที่ด ี

ครูดีมีค=ากว=าส่ิงใด 

ครูท่ีดีต,องมี  11  ข,อและต,องไม=  12  ข,อ 

จึงถือว=าเปUนครูท่ีมีจิตวิญญาณของการเปUนครูท่ีดี 

11   ข,อท่ีครูควรปฏิบัติ 

 1. ต)อง รู)ก.อน    2. ต)อง สอนทวนซ้ำ 

 3. ต)อง ทำให)เห็น    4. ต)อง เน)นปฏิบัติ 

 5. ต)อง จัดเสริมกำลังใจ   6. ต)อง ช้ีพิษภัยให)กลัว 

 7. ต)อง ทำตัวใกล)ชิดศิษยN   8. ต)อง กล.อมจิตให)เกิดศรัทธา 

 9. ต)อง รักษากติกาอย.างเคร.งครัด  10. ต)องวัดและประเมินผลอย.างเท่ียงตรง 

 11. ต)อง ม่ันคงในอารมณN 

 

12   ข,อท่ีครูท่ีดีไม=ควรปฏิบัติ 

 1.  หน)าบ้ึง หน)างอ   2.   ด.าทอ หยาบคาย 

 3.  มาสอนสายเปWนประจำ  4.   ชักนำให)เช่ือโชคลาง 

 5.  พูดอย.างทำอย.าง   6.   วางท.าหรือเซ่ืองซึม  

 7.  ลืมเตรียมการสอน   8.   ลืมนำอุปกรณNมาใช) 

 9.  แต.งกายหวือหวา   10.  ว่ิงหาอบายมุข 

 11.  ก.อทุกขNให)ผู)อ่ืน   12.  ฝ�นใจเวลาสอน 
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