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โรงเรียนวัดเกษตรนิคม ได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ              
ที่ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้ำที่ครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์ 
กิจกรรม และกำรท ำงำน อันน ำไปสู่กำรพัฒนำผู้เรียนให้ครบทุกด้ำน ทั้งร่ำงกำย จิตใจ อำรมณ์ สังคม และ
สติปัญญำ ซึ่งรวมไปถึงพัฒนำกำรทำงจิตวิญญำณด้วย เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของครูพัฒนำไปสู่ครูอำชีพที่มี
ควำมมุ่งมั่นในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดกำรพัฒนำให้ครบทุกด้ำน ทั้งควำมดี 
ควำมเก่ง สุขภำพร่ำงกำย แข็งแรง มีควำมมั่นคงทำงอำรมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้ำที่ครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำน จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนขึ้น 

โรงเรียนวัดเกษตรนิคม หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยในกำรปฏิบัติงำนให้เกิดประสิทธิภำพ และถูกต้อง                   
ตำมระเบียบ และกฎหมำยที่เก่ียวข้องต่อไป  
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   1.1 ข้อมูลพื้นฐาน 

 ชื่อโรงเรียน  :  วัดเกษตรนิคม 

 ที่อยู่   :  หมู่ 2 ต าบลล าสินธุ์ อ าเภอศรีนครินทร์ จังหวัดพัทลุง 

 สังกัด   :  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 1 

 เปิดสอนระดับชั้น :  อนุบาลปีที่ 2 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 

 E-mail                       :  Watkasetnikom.school@gmail.com 
 
 1) ชื่อและท่ีตั้งโรงเรียน 

 โรงเรียนวัดเกษตรนิคม ตั้งอยู่หมู่ที่ 2 บ้านสวนหมาก ถนนบ้านนา – โหล๊ะจังกระ ต าบลล าสินธุ์ 
อ าเภอศรีนครินทร์ จังหวัดพัทลุง เนื้อที่ 6 ไร่ 3 งาน เขตพ้ืนที่บริการ6 หมู่บ้าน ได้แก่ หมู่ที่ 1 บ้านคลองหมวย      
หมู่ที่ 2 บ้านสวนหมาก หมู่ที่ 3 บ้านล าสินธุ์ใต้ หมู่ที่ 4 บ้านห้วยท าผัง หมู่ที่ 8 บ้านล าสินธุ์เหนือ หมู่ที่ 9 บ้านโหล๊ะอม 
(แผนที่ตั้งโรงเรียนวัดเกษตรนิคมแสดงดังรูปที่ 1) 

 2) ประวัติความเป็นมา 

 โรงเรียนวัดเกษตรนิคม ก่อตั้งเมื่อปี 2475 เป็นลักษณะโรงเรียนวัด ซึ่งขณะนั้นมีพระภิกษุหนู                
เป็นเจ้าอาวาส สามเณรถิ่น ท าหน้าที่เป็นครูสอน  มีนักเรียนจ านวน 81 คน ใช้ศาลาวัดเป็นอาคารเรียน   
 เมื่อวันที่  21 มิถุนายน  พ.ศ. 2477 ทางการรับมาเป็นโรงเรียนของรัฐ ใช้ชื่อว่า “โรงเรียน
ประชาบาล ต าบลบ้านนา 2” เปิดสอนตั้งแต่ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 มีนักเรียน 86 คน 
โดยมีขุนวิจารย์จรรยา ธรรมการจังหวัดพัทลุง เป็นประธานในพิธีเปิด มีบุคคลส าคัญร่วมในพิธี  ได้แก่                 
นายเลี่ยง เวชรังสี ธรรมการอ าเภอเมืองพัทลุง ขุนบ้านนนนที  ก านันต าบลบ้านนา พระครูกาแก้ว เจ้าคณะ
ต าบลคูหาสวรรค์ พระครูอาจิณธรรมโม เจ้าอาวาสวัดเกษตรนิคม และประชาชนในท้องถิ่นประมาณ 100 คน   
 เมื่อพ.ศ. 2480 พระครูอดุลคณานุรักษ์ เจ้าอาวาสร่วมกับราษฎร สร้างอาคารเรียนให้ 1หลัง     
และมอบที่ดินให้โรงเรียนจ านวน 7 ไร่เศษ อนึ่ งพระครูอดุลคณานุรักษ์มีชื่อเดิมว่า “หนู” เป็นผู้สนับสนุน
การศึกษาของโรงเรียนต่อจากอันดับต้น   
 โรงเรียนได้มีการเปลี่ยนแปลงพัฒนาต่อกันมาตามยุคสมัย จัดการศึกษาตามหลักสูตร
กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  
 

3)  ค าขวัญ   
      “เลิศคุณธรรม  ล้ าปัญญา  พัฒนาชุมชน”   
 

       4)  เป้าประสงค์   

1. เพ่ิมโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานอย่างเท่าเทียมกันและทั่วถึง 

2. ส่งเสริมการจัดการศึกษา เพ่ือส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ 
ความเป็นพลเมืองที่ดีตามระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

1. การจัดการศึกษาของโรงเรียนวัดเกษตรนิคม 
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3. ผู้เรียนมีคุณภาพสมรรถนะตามหลักสูตรและเกณฑ์มาตรฐานการศึกษาและพัฒนา
ศักยภาพสู่ความเป็นเลิศ 

4. ผู้เรียนมีสุขภาพอนามัยตามมาตรฐานสาธารณสุขและส่งเสริมการจัดการศึกษาให้ผู้เรียน
มีความปลอดภัยจากภัยทุกรูปแบบ 

5. ผู้เรียนเป็นคนดี คนเก่ง มีความสุข มีทักษะในการด าเนินชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
6. ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนด 
7. ทุกภาคส่วนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

 
 
       

                                                                                                                   

 

 

               

 

 

 

 

 

                                        

 

 

 

รูปที่ 1 แผนที่ตั้งโรงเรียนวัดเกษตรนิคม 
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1.2 ปรัชญา  อัตลักษณ์  เอกลักษณ์ วิสัยทัศน์ และพันธกิจของโรงเรียน 

         1)  ปรัญาการศึกษาของโรงเรียน 

  สุขา  สงฺฆสฺส  สามคฺคี       ความพร้อมเพรียง  ความสามัคคีแห่งหมู่  เป็นสุข 

 2) อัตลักษณ์ 

  ไหว้สวย   พร้อมด้วยมารยาทงาม 

 3) เอกลักษณ์ 

  สะอาดไปทั่ว  รอบรั้วโรงเรียน 

      4) วิสัยทัศน์ : Vission 

  ภายในปี 2570 โรงเรียนวัดเกษตรนิคม มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
 ผู้เรียนมีความรู้คู่คุณธรรม น้อมน าเศรษฐกิจพอเพียง ภายใต้การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน  

 5) ค าอธิบายวิสัยทัศน์ 

 ผู้เรียนมีความรู้  หมายถึง ผู้เรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามมาตรฐานของหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานคู่คุณธรรม 
 ผู้เรียนมีคุณธรรม หมายถึง ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรการศึกษา            
ขั้นพ้ืนฐาน 
 การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน หมายถึง ชุมชน หน่วยงานภาครัฐ และเอกชนเข้ามามีส่วน
ร่วมในการจัดการศึกษา 
 น้อมน าปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงหมายถึงน าหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาบูรณาการจัด
การศึกษา 

          6) พันธกิจ : Mission 

1. จัดระบบการบริหารจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพตามมาตรฐานของสถานศึกษาและ
สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21 

2. จัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีความรู้  คู่คุณธรรม  มีศักยภาพในการแข่งขันพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
3. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีสุขภาพอนามัยที่ดมีีความปลอดภัยจากภัยทุกรูปแบบ 
4. ส่งเสริมให้ผู้เรียนเรียนรู้การด ารงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
5. จัดให้มีสื่อการเรียนการสอนเทคโนโลยี แหล่งเรียนรู้ที่ทันสมัย 
6. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่สมรรถนะตามมาตรฐานที่ก าหนด 
7. ส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
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1.3 ประเด็นกลยุทธ์ 

กลยุทธ์ที่ 1   พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
กลยุทธ์ที่ 2  ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม  ส านึกในความเป็นไทย และวิถีชีวิตตามหลักปรัชญา 
                ของเศรษฐกิจพอเพียง 
กลยุทธ์ที่ 3  ขยายโอกาสทางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
กลยุทธ์ที่ 4  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
กลยุทธ์ที่ 5  พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา  
 

กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
   

  วัตถุประสงค์ (Strategic Objectives) 
 

   1. เพ่ิมผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันทุกระดับพัฒนาคุณภาพการ
จัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
   2. วิจัยและพัฒนาเพื่อการเรียนรู้ 
   3. พัฒนาหลักสูตรและสื่อนวัตกรรม  
   4. ประเมินคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือการประกันคุณภาพการศึกษา 
   5. ส่งเสริมการสอนด้านวิทยาการค านวณ (วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ การงานอาชีพและเทคโนโลยี) 
   6. พัฒนาทักษะการสื่อสารด้านภาษา 
   7. ส่งเสริมความสามารถเฉพาะทางของผู้เรียนเพ่ือให้เกิดทักษะในการด ารงชีวิต 
   8. พัฒนาผู้เรียนให้มีสุขภาวะที่ดีและมีสุนทรียภาพ 
 

กลยุทธ์ที่ 2 ปลูกฝังคุณธรรม  จริยธรรม ส านึกในความเป็นไทย และวิถีชีวิตตามหลักปรัชญา 
              ของเศรษฐกิจพอเพียง 
        

             วัตถุประสงค์ (Strategic Objectives) 
 

   1. พัฒนาผู้เรียนด้านคุณธรรม จริยธรรม ส านึกในความเป็นไทยและค่านิยมอันพึงประสงค์ 
   2. พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   3. พัฒนางานร่วมปลูกป่าและก าจัดขยะ อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
   4. ส่งเสริมผู้เรียนให้ด ารงชีวิตตามตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

กลยุทธ์ที่ 3 ขยายโอกาสทางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

      วัตถุประสงค์ (Strategic Objectives) 
 

  1. เพ่ิมประสิทธิภาพของระบบเฝ้าระวัง และระบบการให้ความช่วยเหลือนักเรียนที่ด้อยโอกาส    
  2. ประสานและส่งเสริม สนับสนุนให้ทุกภาคส่วนของสังคมร่วมกันจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

กลยุทธ์ที่ 4 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         

             วัตถุประสงค์ (Strategic Objectives) 
 

  1. พัฒนาครู และบุคลากรทางศึกษาสามารถปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผล 
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  2. พัฒนาครู และบุคลากรทางศึกษาให้มีคุณธรรม จริยธรรม ส านึกในความเป็นไทย และ 
วิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  3. ส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
 

กลยุทธ์ที่ 5 พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
       

             วัตถุประสงค์ (Strategic Objectives) 
  1. พัฒนาระบบบริหารการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
  2. พัฒนาเทคโนโลยี สารสนเทศ เพ่ือการจัดการศึกษา 
  3. พัฒนาโรงเรียนให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  
  4. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

มาตรฐานการประกันคุณภาพภายในการศึกษา ระดับการศึกษาปฐมวัย 
 

มาตรฐานที่ 1 คุณภาพของเด็ก 
มาตรฐานที่ 2 กระบวนการบริหารและการจัดการ 
มาตรฐานที่  3 การจัดประสบการณ์การณ์ที่เน้นเด็กเป็นส าคัญ  
 

มาตรฐานการประกันคุณภาพภายในการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
มาตรฐานที่ 1 คุณภาพผู้เรียน 
มาตรฐานที่ 2 กระบวนการบริหารและการจัดการ 
มาตรฐานที่  3 กระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
           

  

1.4  ข้อมูลด้านผู้บริหาร   

  ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนชื่อ นางศิริลักษณ์ วัจนพิสิฐ การศึกษาระดับปริญญาโทสาขา           
การบริหารการศึกษา (ศษ.ม.) โทรศัพท์ 081 – 7668491 ด ารงต าแหน่งโรงเรียนนี้ตั้งแต่ วันที่ 1 มีนาคม           
พ.ศ.2562 จนถึงปัจจุบัน เป็นเวลา 4 ปี 5 เดือน 

1.5 ข้อมูลบุคลากรของสถานศึกษา 

     1) จ านวนบุคลากร 

บุคลากร ผู้บริหาร ครูผู้สอน 
พนักงาน
ราชการ 

ครูอัตราจ้าง 
เจ้าหน้าที่

อ่ืนๆ 
รวมทั้งหมด 

ปีการศึกษา 2566 1 7 0 2 2 12 
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2.โครงสร้างการบริหาร 



คู่มือการปฏิบตัิงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                                          หน้า 7                                             

 
 

งานวิชาการถือเป็นงานที่มีความส าคัญที่สุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร
โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมใน
การวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติ  การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและ                   
งานวิชาการของโรงเรียนประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก  ซึ่งโรงเรียน
จะต้องสร้างหลักสูตรของตนเอง เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องท าหน้าที่ในการสร้างและ
พัฒนาหลักสูตร การน าหลักสูตรไปใช้ การออกแบบการจัดการเรียนรู้ ซึ่งงานวิชาการที่ครูจะต้องปฏิบัติ
จะประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
มีหน้าที่รับผิดชอบเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง และแนวนโยบายใน

การด าเนินงานของฝ่ายวิชาการ วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านวิชาการไปสู่การปฏิบัติ                                  
ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการพัฒนา
งานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน างานทั่วไปของฝ่าย ในด้าน             
ต่าง ๆ ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร  

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  
 มีหน้าที่ดังนี้ 

 (1)  วางแผนด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา และ
แนวการจัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
ปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ สังคม  
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
 (2)  จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ ก ากับ ติดตาม                  
ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้การวัดและประเมินผล และการ            
แนะแนวให้สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตร 
 (3)  ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการ
เรียนรู้ การวัดและประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของ
หลักสูตร 
 (4)  ประสานความร่วมมือจากบุคคล  หน่วยงาน องค์กรต่างๆ  และชุมชนเพื่อให้การใช้หลักสูตร
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
 (5)  ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชนและผู้ที่เกี่ยวข้อง  
และน าข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่างๆ  มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 (6)  ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 (7)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล ระดับชั้น ระดับช่วงชั้นและระดับกลุ่มวิชาใน             
แต่ละปีการศึกษา  เพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการด าเนินงานด้านต่างๆ  ของสถานศึกษา 

3. ฝ่ายบริหารวิชาการ 
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 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ
สถานศึกษาในรอบปีที่ผ่านมา  แล้วใช้ผลการประเมินเพ่ือวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการ
บริหารหลักสูตรปีการศึกษาต่อไป 
 (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเน้นผลการพัฒนา
คุณภาพนักเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือ
สถานศึกษา สาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง   

 3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหน้าที่พัฒนาบุคลากร
ในการท าแผนการสอน การออกแบบเรียนรู้  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาสื่อ นวัตกรรมมาใช้ในการ
จัดการเรียนการสอน  โดยใช้วิธีการแนะน า  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียน
การสอน ไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง/ปี พร้อมรายงานผลต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา   

4.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา  มีหน้าที่  ประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตาม
ลักษณะที่สถานศึกษาก าหนด โดยประเมินเป็นรายคุณลักษณะ สรุปผลเป็นรายภาค/รายปี และตัดสินผล
ตามเกณฑ์ที่สถานศึกษาก าหนด   

 5. คณะกรรมการประเมินการอ่าน  การคิดวิเคราะห์และการเขียน มีหน้าที่ ประเมินศักยภาพ
ของผู้เรียนในการอ่านหนังสือ  เอกสารและสิ่งต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง  คล่องแคล่ว แล้วน ามาสรุปเป็น
ความคิดของตน  สามารถคิดวิเคราะห์เนื้อหาสาระจากเรื่องที่อ่านน ามาสู่การสังเคราะห์สร้างสรรค์ และแสดง
ความคิดเห็นในเรื่องต่างๆ  และสามารถถ่ายทอดความคิดด้วยการเขียนสื่อความโดยก าหนดประเมิน                      
2  ลักษณะ คือประเมินระหว่างเรียนและสร้างแบบประเมินตัดสินผลรายปี / ช่วงชั้น ตามเกณฑ์ที่ก าหนด   

6. คณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล   
มีหน้าที่วางแผนด าเนินงานวิชาการในข่ายงานการวัดและประเมินผล  จัดท าคู่มือการวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนรู้  ประสานงานบุคคล/หน่วยงาน  พัฒนาวิธีการวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 
เสนอผู้บริหาร ประสานกับกลุ่มสาระต่าง ๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ
วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลพัฒนาการของนักเรียน เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา  
รายงานผลการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย   

 

7.  งานทะเบียนโรงเรียน  
มีหน้าที่ ด าเนินการเกี่ยวกับ  งานทะเบียน  จัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการต่างๆ ของงาน

ทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน  ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันจัดท าแบบพิมพ์
ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน ให้เลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท าสถิติ
จ านวนนักเรียนออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตรส ารวจ
นักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน เพ่ือด าเนินการ
จ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ  ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน  และผู้ปกครองจัดเก็บ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใช้งาน 
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จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ 2 
หรือฉบับต่อๆไป  ทั้งที่เป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

8. คณะกรรมการด าเนินการเทยีบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
 มีหน้าที่ ก าหนดสาระ จัดสร้างเครื่องมือส าหรับการเทียบโอนผลการเรียน และด าเนินการ
เทียบโอนผลการเรียนดังนี้กรณีที่ ผู้เรียนย้ายสถานศึกษา ให้เทียบโอนผลการเรียนเดิมที่ผู้เรียนศึกษามาก่อน 
ดังนี้ 

(1)  ให้ด าเนินการให้เสร็จในภาคเรียนแรกที่ผู้เรียนเข้าศึกษาในสถานศึกษา 
 (2)  ให้เทียบโอนผลการเรียนเป็นรายวิชา 
 (3)  ผู้เรียนยื่นค าร้องเป็นลายลักษณ์อักษรขอเทียบความรู้ตามรายวิชา  ตามหลักสูตร ของ
สถานศึกษา ตามจ านวนรายวิชาที่สถานศึกษาก าหนดไว้ในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของ
สถานศึกษา ให้ผู้เรียนยื่นค าร้อง พร้อมเอกสารหลักสูตรที่น ามาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาที่ได้รับมา 
(ถ้าผู้เรียนม)ี 
        (4) คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  พิจารณาหลักสูตรและหลักฐาน
เอกสารเดิมของผู้เรียน เพ่ือเปรียบเทียบหลักสูตรที่เรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาที่ขอ
เทียบ ถ้ามีจุดประสงค์และเนื้อหาสาระตรงกัน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ให้รับเทียบโอนได้และให้ได้ระดับ
ผลการเรียน ตามที่ได้มา ใช้ในกรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษา    แต่ถ้าเป็นกรณีเทียบโอนผลการเรียนจาก
การศึกษาต่างระบบ ให้คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอน พิจารณาว่าควรยอมรับผลการเรียนเดิม
หรือไม่ ถ้าไม่ยอมรับก็ต้องประเมินให้ใหม่ด้วยวิธีการต่าง ๆ ที่เหมาะสม  เมื่อด าเนินการเทียบโอนแล้วการ
ให้หน่วยการเรียน(หน่วยน้ าหนัก) ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษานี้ 
        (5) คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดให้มีการประเมินความรู้
ความสามารถและประสบการณ์ของผู้เรียนใหม่ ตามผลการเรียนรู้ที่คาดหวังของรายวิชาที่ผู้เรียนขอเทียบ
ในกรณีที่ผู้เรียนไม่มีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรที่ผู้เรียนน ามาขอเทียบโอน                        
มีความสอดคล้องของจุดประสงค์และเนื้อหาสาระของหลักสูตรที่ขอเทียบไม่ถึงร้อยละ 60 ผู้เรียนที่ผ่าน
การประเมินจะได้รับการเทียบโอนผลการเรียนให้ โดยได้ระดับผลการเรียนตามที่ประเมินได้ และให้หน่วยการ
เรียน ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษา ส่วนผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินจะไม่ได้รับการเทียบ
โอนผลการเรียน  คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน    

 9. งานห้องสมุด 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบาย
ของโรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้
ตลอดเวลาและหลากหลาย 

3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกที่เพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
5. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหา

ความรู้และความบันเทิง 
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6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็น
ประโยชน์  และเข้ามาใช้บริการ 

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอด                

ภาคเรียน/ปี 
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย      

10. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ศึกษา  วิเคราะห์   ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการ
สอน  และการบริหารงานวิชาการ 

2. ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดสื่อ 
3. พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้าน

วิชาการ 
4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับ
สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ 

5. การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

11.  งานแนะแนว  
 มีหน้าทีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1)  รวบรวมข้อมูล บริการสนเทศ ให้ค าปรึกษานักเรียนที่มีปัญหาทางเรื่อง การเรียน
การสอน ปัญหาส่วนตัว และติดตามประเมินผล 

   (2)  จัดระบบและการจัดท าระเบียนสะสม 
(3)  จัดเก็บรวบรวม  ข้อมูลจากทุกสภาพแวดล้อม  เพ่ือน ามาวิเคราะห์เป็นข้อมูลการ
แนะแนว 
(4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียนเกี่ยวกับการจัดแนะแนว
ให้กับนักเรียน 

   (5)  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ และทุนการศึกษาของนักเรียน 
    (6)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     
 

12. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  (1)  ประชุมคณะท างานการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 

(2)  ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา
ชุมชน  ท้องถิ่น  ในเขตพ้ืนที่การศึกษา  และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
(3)  ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ให้ร่วมงานพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 



 

คู่มือการปฏิบตัิงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                                         หน้า 11 

(4)  จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระ
และงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
(5)  จัดท ารายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง  
(6)  ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัด
กระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(7)  จัดท าและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้เกิดองค์ความรู้ใหม ่ และประสานความร่วมมือ
สถานศึกษาอ่ืน บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัด
การศึกษาในการสร้าง พัฒนาแหล่งเรียนรู้เพ่ือใช้ร่วมกัน 

  (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     

13. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

(1)  ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 
(2)  จัดท าการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปีการศึกษา 

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

(6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษาโรงเรียน 
  (7)  จัดท ามาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

(8)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    

14. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  (1)  ศึกษา  วิเคราะห์ วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

(2)  ส่งเสริมให้ครูศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ 

(3)  ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร่
ผลงานวิจัย หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืน 

(4)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    
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การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้
บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตามระเบียบ
เงินรายได้ของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวของ ประกอบด้วย
ภารกิจหลัก ดังนี้ 

1.  การจัดท าแผนและบริหารงานงบประมาณ 
  มีการด าเนินงานดังนี้ 

(1)  ประชุมฝ่าย รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบจ านวนนักเรียนทั้งหมด และยอดวงเงินงบประมาณที่
โรงเรียนได้รับการจัดสรร 
(2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจ าปีภายใต้กรอบการใช้วงเงินงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรร 
(3)  สรุปสาระส าคัญของโครงการ และงบประมาณ แจ้งให้บุคลากรทุกท่านทราบประจ าเดือน 
รวมทั้งปิดประกาศประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง และบุคคลภายนอกได้รับทราบโดยทั่วกัน 
(4)  จัดท าแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนให้กองศึกษาเทศบาลท่างิ้วทราบ 

  (5)  รายงานความก้าวหน้าในการเบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบ 
  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
  (7)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  ฝ่ายบริหารงบประมาณ   

2.  การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 มีการด าเนินงาน ดังนี้ 

(1) จัดท ารายการ พร้อมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบที่ก าหนดตามรายการ
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร   
(2) จัดท ารายผลการด าเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรและ

จัดเก็บรวบรวมผลการใช้งบประมาณของงานแต่ละฝ่าย ผู้รับผิดชอบ  
3.  การตรวจสอบ และรายงานการใช้งบประมาณ 

  มีการด าเนินงาน ดังนี้ 
(1)  ตรวจสอบการรายงานผลการจัดท ารายละเอียดการขออนุมัติงบประมาณว่าเป็นไปตาม
รายละเอียดที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณหรือไม่  

  (2)  ตรวจสอบการประเมินผลการใช้เงินของงบประมาณแต่ละฝ่าย 
  (3)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
        4.  งานสารบรรณ 
  มีการด าเนินงาน ดังนี้ 

(1)  จัดท าแผนงาน ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี และคู่มือปฏิบัติงาน 
(2)  จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ โดยจัดให้มีแฟ้มงานก าหนดรหัสของหนังสือให้เป็นหมวดหมู่
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

4. ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
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(3)  มีการลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือเป็นปัจจุบัน 
 (4)  ด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
 (5)  ติดตาม และประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 

(6)  สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นการด าเนินงาน  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย  ผู้รับผิดชอบ      
5.  งานบริหารการเงิน และบัญชี 
มีหน้าที่ 

 (1)  ตรวจสอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และยอดที่ได้รับการจัดสรร 
 (2)  ตรวจสอบการใช้เงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 
 (3)  จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด และควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผน 

(4)  จัดท าฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจ่ายอื่นๆ พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้อง ของเอกสาร 

 (5)  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน รายงานเกี่ยวกับการเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
 (6)  จัดท าบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท 
 (7)  ท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 (8)  รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท 
 (9)  รับ - จ่ายเงินงบประมาณ 

(10)  จัดท ารายงานสรุปการใช้จ่ายเงินให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา และประชาสัมพันธ์ให้
ผู้ปกครองนักเรียนได้ทราบ 

 (11) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  ผู้รับผิดชอบ 

6.  เจ้าหน้าที่น าฝาก – ถอน  เงินธนาคารของสถานศึกษา   
 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
มีหน้าที่   
(1)  ส ารวจความต้องการ/ความขาดแคลน และด าเนินการจัดหา จัดสรร พัสดุครุภัณฑ์ ให้ตรงกับ
ความต้องการ และให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  

 (2)  จ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ครุภัณฑ์ของทางราชการ 
(3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ถูกต้อง บันทึกรหัสครุภัณฑ์อย่างครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน 
(4)  มีการควบคุมตรวจสอบ การจัดซื้อ จัดจ้าง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 
(5)  มีการตรวจสอบ และรายงานการบริหารพัสดุ ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบของทางราชการ 

8.  งานสหกรณ์สถานศึกษา   
มีหน้าที่วางแผน  ประชุม  บริหารกิจกรรมสหกรณ์ของโรงเรียน  ด าเนินการจัดซื้อ – บริการ

จ าหน่ายสินค้า  จัดท าหลักฐานการบัญชี  หลักฐานการเงิน  สมุดคู่ฝากธนาคาร  ทะเบียนสมาชิก  และ
งานอ่ืน ๆ   
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การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ท างานได้ผลดี
ที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะ
ให้ความร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้น  ๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
ประกอบด้วยขอบข่าย  ภารกิจ ดังนี้ 
 1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคลากร  
 มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในงานบุคลากรตามค าสั่งและตามโครงสร้างงาน
ประกอบด้วย  การจัดองค์กร  การเพ่ิมศักยภาพของครู  ส่งครูเข้ารับการอบรม การสร้างขวัญก าลังใจแก่
ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยามรักษาการณ์ เวรประจ าวัน และอ่ืน ๆ ที่ท าให้งานเกิดคุณภาพและ
ประสิทธิภาพสูงขึ้น    

2. การจัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร 
มีหน้าที่ จัดท าและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา และ

ลูกจ้าง การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ดูแลตรวจสอบ
ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการในการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสั งกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กฎหมายก าหนด  จัดท าทะเบียนผู้ ได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผู้คืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์   

3.  หัวหน้าระดับ    
มีหน้าที่ ประสานงานกับผู้บริหาร หัวหน้างาน คณะครู เพื่อด าเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานด้าน

บริหารวิชาการ  โครงการหรือกิจกรรม ต่าง ๆ  ก าหนดให้มีครูสอนแทนในส่วนของช่วงชั้นที่รั บผิดชอบ 
กรณีครูไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ในวันหรือชั่วโมงนั้น ๆ โดยจัดท าเอกสารหลักฐานการสอนแทนไว้ด้วย 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
(1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  

โดยส่งเข้ารับการอบรม และจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  
จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์การประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนา
อย่างเข้ม 

(2) การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห์  ความต้องการจ าเป็น
ในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  มีการส่งครูเข้ารับการอบรมจัด
อบรมภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนาบุคลากรด าเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงาน
ผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา 

5. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
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(3) การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง/วิทยฐานะ  โดยการศึกษาวิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง  ลักษณะงานตามต าแหน่งที่ขอเลื่อนต าแหน่ง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  จัดส่งเข้ารับการอบรมหรือด าเนินการอบรมเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  
และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม  มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
 (4) การสร้างขวัญก าลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเลี้ยงสร้างสรรค์เชื่อมความสามัคคี 
การมอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยามเจ็บป่วย เป็นต้น 
ผู้รับผิดชอบ  
 

5. งานวินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
(1)  ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ด าเนินการโดย

ผู้อ านวยการสถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัดเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป ในกรณีต่อไปนี้ 
  -  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  -  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
  -  การอุทธรณ์ 
  -  การร้องทุกข์ 
(2)  การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย  ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 

และผู้บริหารแต่ละระดับ  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  ด าเนินการให้ความรู้  
ฝึกอบรม  สร้างขวัญและก าลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และ
พฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา สังเกต  ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่  ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

(3)  ดูแลการออกจากราชการ  ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัด
เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป ในกรณีต่อไปนี้ 

   -  การขอลาออกจากราชการ 
   -  การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม

ความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   -  การออกจากราชการไว้ก่อน 
   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 

กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย  กรณีเป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  กรณีเป็น
กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  หรือกรณี เป็นบุคคลล้มละลาย 

 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ
ตนไม่เหมาะสม 
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   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   -  กรณีได้รับโทษจ าคุก โดยค าสั่งของศาล  หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก

ยกเว้นความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
6. งานรักษาความปลอดภัย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 (1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
 (2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 
 (3) ดูแลและด าเนินการในเรื่องเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจ าวันในวันท าการ   
 (4) จดัให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่เวรยามเพ่ือควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเนื่อง 
 (5) ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 (6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  
ท าหน้าที่เวร ยาม ประกอบด้วย 

7. ครูเวรประจ าโรงอาหาร  
 เพ่ือให้การดูแล ช่วยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหาร ช่วงพักกลางวันของนักเรียน ด าเนิน
ไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี  จึงก าหนดหน้าที่และบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

7.1 คณะกรรมการด้านอาหารและโภชนาการ ประกอบด้วย 
  
      มีหน้าที ่

 (1) จัดครูเวรโรงอาหารประจ าวัน สารวัตรนักเรียนเพ่ือดูแลความเรียบร้อยในการรับประทาน
อาหารของนักเรียนแต่ละวัน 
  (2) ประสานงานการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวร ดังกล่าว เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในงาน และ    
เกิดผลดีต่อนักเรียนและทางราชการ 
  มีหน้าที่  

 (1)  ควบคุม ดูแลให้นักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาที่ก าหนด  การเข้า - ออกของนักเรียน
ที่ใช้บริการโรงอาหาร ห้ามไม่ให้นักเรียนน าอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร 
  (2)  ควบคุม  ดูแลน าภาชนะไปวางไว้ในที่ ที่ทางโรงเรียนก าหนด ไม่ทิ้งไว้ตามโต๊ะ 
  (3)  ควบคุมให้นักเรียนมีวินัยในการเข้าแถวรับอาหาร ตามล าดับก่อน หลัง และมีมารยาทใน
การรับประทานอาหาร    
  (4)  ดูแลเรื่องอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือความปลอดภัย และเป็นระเบียบเรียบร้อย 
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8. ครูเวรประจ าวัน   
เพ่ือให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ครูประจ าวัน ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี จึงก าหนด

หน้าที่และบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
 

วัน หน้าที ่
จันทร์ - หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  

- ดูแลการท าความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
 

อังคาร  -  หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการท าความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
 

 
พุธ 
 

-  หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการท าความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
 

พฤหัส - หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการท าความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
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วัน หน้าที ่
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
 
 

ศุกร์ หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการท าความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านที่หน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
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ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่ โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เช่น การด าเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  งานพัฒนา
ระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการ
บริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ 
บุคลากร และบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับ
นักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม
ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม 
สนับสนุน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหน่วยงานอ่ืน                 
มีผู้รับผิดชอบด าเนินงาน  

มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในฝ่ายบริหารทั่วไป ตามโครงสร้างงานหรือตามค าสั่งที่
ได้รับมอบหมาย 

2. งานธุรการ 
               มีขอบข่ายงานในเรื่อง การรับนักเรียน การจัดท าส ามะโนผู้เรียน  ส่งเสริมสนับสนุน ด้าน
วิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  (1)  วางแผนการด าเนินงานด้านธุรการ 
  (2)  รับนักเรียน การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
  (3)  จัดหาอุปกรณ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  (4)  ลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือราชการ และเอกสารอื่นๆ ผ่านระบบ Internet (e-filing) 
  (5) โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ 
  (6)  เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ  
  (7)  จัดบริการเก่ียวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

3. การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 (1)  วางแผนการด าเนินงานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย 
 (2)  ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 (3)  ส ารวจจัดท าข้อมูลความต้องการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย 
 (4)  ให้บริการด้านการศึกษาแก่ชุมชน 
 (5)  ประสานงานให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาการศึกษา ด้านอุปกรณ์
งบประมาณบุคคล และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (6)  ส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแก่ชุมชน 

6. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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 (7)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

4. งานสารสนเทศ 

มีขอบข่ายงานในเรื่อง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 (1)  ศึกษารวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วางแผนการด าเนินงานและจัดท าปฏิทินของกลุ่มงาน 
 (2)  ประสานงานในการก ากับติดตามงาน โครงการของกลุ่มงานเพ่ือน าเสนอข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ 
 (3)  ประเมินและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประโยชน์ในการน าไปใช้วางแผนและพัฒนางาน 
 (4)  ให้ความร่วมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเรื่องข้อมูลของกลุ่มงาน 
 (5)  ร่วมท าแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินของโรงเรียน 
 (6)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา   

5. งานกิจการนักเรียน  
มีหน้าที่ วางแผนปฏิบัติงาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร่  

ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในงานกิจการนักเรียน ประกอบด้วย กิจกรรมนักเรียน กรรมการ
นักเรียน สวัสดิภาพ สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแข่ง ขันกีฬา
ภายใน / ภายนอก  นาฎศิลป์  งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
ลูกเสือ - เนตรนารี งานที่เก่ียวข้องตามโครงสร้าง และงานอื่น ๆ ที่มอบหมาย   

6. งานฝ่ายปกครอง   
มีหน้าที่ควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎ อยู่ในระเบียบ  ข้อบังคับของ

โรงเรียน และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีที่ดีงาม หากนักเรียนกระท าผิดระเบียบวินัย หรือ
กรณีพิพาท ให้ท าการสอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษ
นักเรียนฉบับปรับปรุงแก้ไข พ.ศ.  2543  ตามแต่กรณี  โดยให้ยึดระเบียบเป็นหลักใน การลงโทษ และให้
ท าการ ก าหนดระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนโดยให้บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบฟอร์มแต่ละ
ขั้นตอน โดย ให้ปฏิบัติงานมีการประสานงานติดต่อกับครูหรือผู้รับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามข้อ 12 
ให้ประสานสัมพันธ์กัน แล้วจัดท าคู่มือระเบียบ ข้อบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว้ แจ้งให้
นักเรียนทราบทั้งด้วยวาจาและอักษร  
   

7.  งานจริยศึกษา  

มีหน้าที่ จัดให้มีการเสริมสร้าง  ลักษณะที่พึงประสงค์ในด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยมที่ดี
งามอยู่ในระเบียบวิจัย  ขนบธรรมเนียม  ประเพณีที่ดีงาม จัดให้มีการประกวดเพ่ือเป็นขวัญก าลังใจและ
ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่  ยกย่องนักเรียนที่ดีเด่นในด้านต่าง ๆปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
  

8. งานอาคารสถานที่ 
มีหน้าที่งานในขอบข่ายงานอาคารสถานที่   เช่น  ปรับปรุงแต่งบรรยากาศอาคารสถานที่จัด

นิทรรศการ  และจัดสถานที่งานพิธีการต่างๆ  ปลูกไม้ดอกไม้ประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด  
ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณ์ในวันส าคัญ  ควบคุมดูแลงานก่อสร้างทุกชนิด  และอ่ืน ๆ  ประกอบด้วย 
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12. งานอนามัยและบริการ 
มีหน้าที่บริการ  จัดกิจกรรม งานเกี่ยวกับขอบข่ายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรใน

โรงเรียน และควบคุมดูแลให้บริการด้านสุขภาพของนักเรียน จัดให้มีห้องพยาบาลทีส่ะอาด ถูกสุขลักษณะ  
ประกอบด้วย เตียง ยารักษาโรค  อุปกรณ์เครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผู้รับผิดชอบตลอดเวลา 
การป้องกันโรคติดต่อ การป้องกันยาเสพย์ติด จัดท าบัตรหรือให้ค าแนะน าในการท าบัตรแก่นักเรียนปฐม
พยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียน  ก่อนน าส่งโรงพยาบาล  รวมทั้งการก าจัดเหาให้กับนักเรียนจัดหายาและ
เครื่องเวชภัณฑ์ให้ เพียงพอน านักเรียนเข้ารับการตรวจสุขภาพในส่วนต่าง ๆ ของร่างกายที่ศูนย์
สาธารณสุขหรือโรงพยาบาลให้ค าแนะน าตลอดจนการรับวัคซีนประเภทต่าง ๆ ตามที่ ก าหนด จัดท า
ทะเบียนเอกสารต่าง ๆ  ท าสถิติ  รายงานการใช้ห้องพยาบาลจัดท าบัญชีการเบิกจ่ายที่เกี่ยวกับงาน
อนามัย และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง   
   

13.  งานโภชนาการ 

มีหน้าที่วางแผนการด าเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและที่
จ าหน่ายในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไม่ให้ใช้แก้วน้ าพลาสติกและขวดน้ าพลาสติก 
ควบคุมและตรวจสอบการช าระล้างภาชนะ การก าจัดมูลฝอย การท าความสะอาดโรงอาหารและบริเวณที่
นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่นักเรียนและผู้จ าหน่ายอาหารจัดให้มี
การ ตรวจสุขภาพ ผู้ประกอบอาหาร  และผู้จ าหน่ายอาหาร ให้บริการอาหารและเครื่องดื่มแก่บุคลากร
ของโรงเรียนในโอกาสที่มีกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
 14.  สุขาภิบาลในโรงเรียน   

หน้าที่ความรับผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งานด้านสาธารณูปโภคให้ใช้การได้ดีตลอดเวลา ดูแล  
บ ารุงรักษา  สภาพสิ่งแวดล้อมให้ร่มรื่น  สวยงาม  ปราศจากมลภาวะการบริการด้านไฟฟ้า  น้ าดื่ม  น้ าใช้  
และอุปกรณ์กักเก็บให้ปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซ่อมบ ารุงรักษา  ถนน  ร่องน้ า  อุปกรณ์การเล่น
อ่ืน ๆ ที่ส่งผลให้บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย  ที่สมบูรณ์แข็งแรงปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
   

16.  งานประชาสัมพันธ์ 
มีหน้าที่ วางแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ  จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ 

เครื่องอ านวยการสะดวกในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์  รับแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร 
และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านสื่อที่หลากหลาย เช่น 
โทรทัศน์ website เป็นต้น จัดท า วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ ข่าวสารอื่น ๆ จัดท าป้ายให้การต้อนรับ
ผู้มาติดต่อประสานงานเยี่ยมชมโรงเรียนและผู้มาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

18. งานความสัมพันธ์ชุมชน 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  (1)  วางแผนการด าเนินงานสัมพันธ์ชุมชน 
  (2)  ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
  (3)  ให้ความรู้และรณรงค์ด้านสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด 
  (4)  จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการที่ใกล้เคียง 
  (5)  มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญอ่ืน ๆ 
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  (6)  สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่าง ๆ 
  (7)  ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่าง ๆ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

19.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหน้าที่ดังนี้ให้ความเห็น เสนอแนะและให้ค าปรึกษาใน
การจัดท านโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผน ของต้นสังกัด 
รวมทั้ง ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น รับทราบ ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะในการปรับปรุง และ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ 
ค าสั่ง ตลอดจนนโยบาย ของเทศบาลเมืองพนัสนิคม และความต้องการ ของชุมชนและท้องถิ่น  ให้
ความเห็น ข้อเสนอแนะ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา แนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารการเงิน การจัดตั้งและการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา รวมทั้งการจัดหา
รายได้ จากทรัพย์สิน ของสถานศึกษา ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะและให้ค าปรึกษาในการส่งเสริมความ
เข้มแข็งในชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอ่ืน ๆในชุมชนและท้องถิ่น  ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ 
ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น  พ้ืนฐาน และ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น ให้ข้อเสนอแนะและส่งเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ 
สภาพแวดล้อม กระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญา ท้องถิ่น ฯลฯ เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง รับทราบ และ ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการ
จัดระบบและการด าเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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  มาตรฐานที่  1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอการปฏิบัติ
กิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู หมายถึง การศึกษาค้นคว้าเพ่ือพัฒนาตนเอง การเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ และการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการที่องค์กรหรือหน่วยงาน หรือสมาคมจัดขึ้น เช่น  
การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการประชุมปฏิบัติการ  เป็นต้น  ทั้งนี้ต้องมีผลงานหรือรายงานที่
ปรากฏชัดเจน 

 

  มาตรฐานที่  2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยค านึงถึงผลที่จะเกิดกับผู้เรียน 
  การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยค านึงถึงผลที่จะเกิดกับผู้เรียน  หมายถึง  การเลือกอย่าง
ชาญฉลาด  ด้วยความรัก  และหวังดีต่อผู้เรียน  ดังนั้น  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ
กิจกรรมอื่น ๆ ครูต้องค านึงถึงประโยชน์ที่จะเกิดแก่ผู้เรียนเป็นหลัก 

 

  มาตรฐานที่  3  มุ่งม่ันพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ 
  การมุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียน  หมายถึง  การใช้ความพยายามอย่างเต็มความสามารถของครูที่จะให้
ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ให้มากที่สุด  ตามความถนัด  ความสนใจ  ความต้องการ  โดยวิเคราะห์วินิจฉัย
ปัญหาความต้องการที่แท้จริงของผู้เรียน  ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนที่จะให้ได้ผลดีกว่าเดิม  รวมทั้งการ
ส่งเสริมพัฒนาการด้านต่าง ๆ ตามศักยภาพของผู้เรียนแต่ละคนอย่างเป็นระบบ 

 
 

  มาตรฐานที่  4  พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง 
  การพัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง  หมายถึง  การเลือกใช้  ปรับปรุง  หรือ
สร้างแผนการสอน  บันทึกการสอน  หรือ  เตรียมการสอนในลักษณะอื่น ๆ ที่สามารถน าไปใช้จัดกิจกรรม
การเรียนการสอน  ให้ผู้เรียนบรรลุวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ 
 

  มาตรฐานที่  5  พัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
  การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การประดิษฐ์คิดค้น  ผลิต  เลือกใช้  
ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ์  เอกสารสิ่งพิมพ์  เทคนิควิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้เรียนบรรลุจุดประสงค์ของการ
เรียนรู้ 
 

  มาตรฐานที่  6  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรที่เกิดแก่ผู้เรียน 
  การจัดการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวร  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนที่มุ่งเน้นให้ผู้ เรียน
ประสบผลส าเร็จในการแสวงหาความรู้  ตามสภาพความแตกต่างของบุคคลด้วยการปฏิบัติจริง  และสรุป
ความรู้ทั้งหลายได้ด้วยตนเอง  ก่อให้เกิดค่านิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภาพถาวรติดตัว
ผู้เรียนตลอดไป 
  มาตรฐานที่  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ 
  การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ  หมายถึง  การรายงานผลการ
พัฒนาผู้เรียนที่เกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนให้ครอบคลุมสาเหตุ  ปัจจัย  และการด าเนินงานที่
เกี่ยวข้อง  โดยครูน าเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังนี้ 

(1)  ปัญหาความต้องการของผู้เรียนที่ต้องได้รับการพัฒนา  และเป้าหมายของการพัฒนาผู้เรียน 
(2)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนที่น ามาใช้เพ่ือพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน  

และข้ันตอนวิธีการใช้เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการที่ก าหนดที่เกิดกับผู้เรียน 
(4) ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผู้เรียนให้ได้ผลดียิ่งขึ้น 

 

  มาตรฐานที่  8  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียน 
  การปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและปฏิบัติในด้าน
บุคลิกภาพทั่วไป  การแต่งกาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมที่เหมาะสมกับความเป็นครูอย่างสม่ าเสมอ  
ที่ท าให้ผู้เรียนเลื่อมใสศรัทธา  และถือเป็นแบบอย่าง 

 

  มาตรฐานที่  9  ร่วมมือกับผู้อ่ืนในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ 
  การร่วมมือกับผู้อ่ืนในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์  หมายถึง  การตระหนักถึงความส าคัญรับฟัง
ความคิดเห็น  ยอมรับในความรู้ความสามารถ  ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของเพ่ือน
ร่วมงานด้วยความเต็มใจ  เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา  และร่วมรับผลที่เกิดขึ้นจากการกระท า
นั้น 

 

  มาตรฐานที่  10  ร่วมมือกับผู้อื่นอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน 
  การร่วมมือกับผู้อ่ืนในชุมชนอย่างสร้างสรรค์  หมายถึง  การตระหนักในความส าคัญ  รับฟังความ
คิดเห็น  ยอมรับในความรู้ความสามารถของบุคคลอ่ืนในชุมชน  และร่วมมือปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนางานของ
สถานศึกษา  ให้ชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและกัน  และปฏิบัติงานร่วมกันด้วยความเต็มใจ 

 

  มาตรฐานที่  11  แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา 
  การแสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การค้นหา  สังเกต  จดจ า  และ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามสถานการณ์ของสังคมทุกด้าน  โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู  
สามารถวิเคราะห์  วิจารณ์อย่างมีเหตุผล  และใช้ข้อมูลประกอบการแก้ปัญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  
และพัฒนาสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 
  มาตรฐานที่  12  สร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถานการณ์ 
  การสร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้  หมายถึง  การสร้างกิจกรรมการเรียนรู้โดยการน าเอาปัญหา
หรือความจ าเป็นในการพัฒนาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในการเรียนและการจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ ในโรงเรียนมา
ก าหนดเป็นกิจกรรมการเรียนรู้  เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาของผู้เรียนที่ถาวร  เป็นแนวทางในการแก้ปัญหา
ของครูอีกแบบหนึ่งที่จะน าเอาวิกฤติต่าง ๆ มาเป็นโอกาสในการพัฒนา  ครูจ าเป็นต้องมอง  มุมต่าง ๆ 
ของปัญหาแล้วผันมุมของปัญหาไปในทางการพัฒนา  ก าหนดเป็นกิจกรรมในการพัฒนาของผู้เรียน  ครูจึง
ต้องเป็นผู้มองมุมบวกในสถานการณ์ต่าง ๆ ได้  กล้าที่จะเผชิญปัญหาต่าง ๆ มีสติในการแก้ปัญหา  มิได้
ตอบสนองปัญหาต่าง ๆ ด้วยอารมณ์หรือแง่มุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  
มองเห็นแนวทางท่ีน าสู่ผลก้าวหน้าของผู้เรียน 
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จรรยาบรรณต่อตนเอง 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ  บุคลิกภาพและ
วิสัยทัศน์  ให้ทันต่อการพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยู่เสมอจรรยาบรรณต่อ
วิชาชีพ  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องรัก  ศรัทธา  ซื่อสัตย์สุจริต  และรับผิดชอบต่อวิชาชีพ  
เป็นสมาชิกที่ดีขององค์กรวิชาชีพ 

 

จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 
  (1)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องรัก  เมตตา  เอาใจใส่  ช่วยเหลือ  ส่งเสริม  ใหก้ าลังใจ
แก่ศิษย์  และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าที่โดยเสมอหน้า 
  (2)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้  ทักษะ  และนิสัยที่ถูกต้องดี
งามแก่ศิษย์และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  (3)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี  ทั้งทางกาย  
วาจา  และจิตใจ 
  (4)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องไม่กระท าตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย  
สติปัญญา  จิตใจ  อารมณ์  และสังคมของศิษย์และผู้รับบริการ 
  (5)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค  โดยไม่เรียก
รับหรือยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ต าแหน่งหน้าที่โดยมิชอบ 
จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 
  (6) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  พึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์โดยยึดมั่น
ในระบบคุณธรรม  สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 

จรรยาบรรณต่อสังคม 

  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเป็นผู้น าในการอนุรักษ์และพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  
ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  ภูมปิัญญา  สิ่งแวดล้อม  รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม  และยึดมั่นในการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
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ครูดีมีค่ากว่าสิ่งใด 
ครูที่ดีต้องมี  11  ข้อและต้องไม่  12  ข้อ 

จึงถือว่าเป็นครูที่มีจิตวิญญาณของการเป็นครูที่ดี 
 
11   ข้อที่ครูควรปฏิบัติ 
 1. ต้อง รู้ก่อน    2. ต้อง สอนทวนซ้ า 
 3. ต้อง ท าให้เห็น    4. ต้อง เน้นปฏิบัติ 
 5. ต้อง จัดเสริมก าลังใจ   6. ต้อง ชี้พิษภัยให้กลัว 
 7. ต้อง ท าตัวใกล้ชิดศิษย์   8. ต้อง กล่อมจิตให้เกิดศรัทธา 
 9. ต้อง รักษากติกาอย่างเคร่งครัด  10. ต้องวัดและประเมินผลอย่างเที่ยงตรง 
 11. ต้อง มั่นคงในอารมณ์ 
 
12   ข้อที่ครูที่ดีไม่ควรปฏิบัติ 
 1.  หน้าบึ้ง หน้างอ   2.   ด่าทอ หยาบคาย 
 3.  มาสอนสายเป็นประจ า  4.   ชักน าให้เชื่อโชคลาง 
 5.  พูดอย่างท าอย่าง   6.   วางท่าหรือเซื่องซึม  
 7.  ลืมเตรียมการสอน   8.   ลืมน าอุปกรณ์มาใช้ 
 9.  แต่งกายหวือหวา   10.  วิ่งหาอบายมุข 
 11.  ก่อทุกข์ให้ผู้อ่ืน   12.  ฝืนใจเวลาสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

9. จิตวิญญาณของการเป็นครูที่ดี 



โรงเรียนวัดเกษตรนิคม
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพัทลุง เขต 1

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
กระทรวงศึกษำธิกำร


