
คูมือการปฏิบัติงานขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

โรงเรียนบานเหมืองแพร 

 

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เลย เขต ๓ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 



  

คํานํา 
โรงเรียนบานเหมืองแพร ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในการจัดการเรียนการสอน โดยผูปฏิบัติหนาท่ีครูจะตองจัดใหผูเรียนไดเรียนรูจาก

ประสบการณ กิจกรรม และการทํางาน อันนําไปสูการพัฒนาผูเรียนใหครบทุกดาน ท้ังรางกาย จิตใจ  

อารมณ สังคม และสติปญญา ซ่ึงรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณดวย เพ่ือใหการปฏิบัติงานของครู

พัฒนาไปสูครูอาชีพท่ีมีความมุงม่ันในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพ่ือสงเสริมใหผูเรียนเกิดการ

พัฒนาใหครบทุกดาน ท้ังความดี ความเกง สุขภาพรางกาย แข็งแรง มีความม่ันคงทางอารมณ ผูปฏิบัติ

หนาท่ีครูจึงควรมีคูมือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึน 

โรงเรียนบานเหมืองแพร หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกผูเก่ียวของทุกฝายในการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ และ

ถูกตองตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของตอไป  

 

 

 

โรงเรียนบานเหมืองแพร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

การจัดการศึกษาของโรงเรียนบานเหมืองแพร 

โรงเรียนบานเหมืองแพร  เปนโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 

3 จัดการศึกษา ระดับปฐมวัย  และระดับประถมศึกษา  ปการศึกษา 2566  มีนักเรียน 128 คน บุคลากร

ภายในโรงเรียน  รวมท้ังสิ้น  11  คน  ไดแก  ผูบริหาร  1  คน  เปนครูประจําการ จํานวน  6  คน  ครู

อัตราจาง 2 คน เจาหนาท่ีธุรการ 1 คน และนักการภารโรง 1 คน  

   

คําขวัญ 

 “ วิชาการเปนเลิศ เชิดชูคุณธรรม นําสังคมพัฒนา รักษาสิ่งแวดลอม ” 

สีประจําโรงเรียน 

 “ เขียว-ขาว ”   

อักษรยอของโรงเรียน 

 “ มพ. ”  

วิสัยทัศน 

             ภายในปการศึกษา 2566  โรงเรียนบานเหมืองแพร มุงม่ันจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาผูเรียนและ

บุคลากรใหมีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐาน มีวินัย ใฝเรียนรูคูคุณธรรม  ใชเทคโนโลยีสืบคนความรู นําพา

โรงเรียนและสังคมมุงสูสังคมอาเซียน มุงเพียรดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   

พันธกิจ 

1.จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาศักยภาพผูเรียน และบุคลากร 

 2. จัดกิจกรรมปลูกฝงคุณธรรมจริยธรรม คานิยมท่ีพึงประสงค ใหผูเรียนเกิดความตระหนักและ

นําไปประยุกตใชในชีวิตประจําวัน   

3.สงเสริมผูเรียนและบุคลากรนําเทคโนโลยีมาใชในการสืบคนขอมูล สรางสื่อการเรียนรูในการจัด 

กิจกรรมการเรยีนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 

 4.สงเสริมใหชุมชนมีสวนรวมในการจัดการศึกษาท้ังระบบ 

 5.จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝงใหผูเรียนและบุคลากร นําแนวคิดตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียงมาใชใน  ชีวิตประจําวัน  

6. นําโรงเรียนและชุมชนมุงสูสังคมอาเซียน  

 

 

 

 



  

เปาหมาย 

1. ผูเรียนทุกคนไดรับการพัฒนาใหมีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐาน 

2. นักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 ตองอานออกเขียนไดทุกคน และชั้นประถมศึกษาปท่ี 2 ข้ึนไป

ตองอานคลองเขียนคลอง และสื่อความหมายได 

        3. บุคลากรทุกคนไดรับการพัฒนาตามเกณฑมาตรฐานวิชาชีพ 

      4. ผูเรียนทุกคนมีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค 

        5. บุคลากรทางการศึกษามีคุณธรรมจริยธรรมเปนแบบอยางท่ีดีแกผูเรียนและชุมชน 

        6. บุคลากรใหเปนบุคคลแหงการเรียนรู มีทักษะในการแสวงหาความรูอยางหลากหลายเพ่ือ

นํามาใชใน 

การปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

       7.ผูเรียนและบุคลากรรูและเขาใจแนวคิดตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและสามารถนํามา

ประยุกต  

ใชในชีวิตประจําวัน 

       8. ผูเรียนและบุคลากรสามารถใชเทคโนโลยีในการจัดการศึกษาและการเรียนการสอนไดอยาง                             

มีประสิทธิภาพ         

       9. ผูเรียนไดรับการพัฒนาใหมี สุขภาพรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม ตามเกณฑมาตรฐานของกรม

อนามัย      กระทรวงสาธารณสุข 

        10.ผูเรียนมีความรูและความพรอมเขาสูสังคมอาเซียน 

 

อัตลักษณของสถานศึกษา 

            “ ครู นักเรียน ผูปกครองนักเรียน ยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง” 

 

เอกลักษณของสถานศึกษา 

        “โรงเรียนบานเหมืองแพร เปนโรงเรียนคุณธรรมชั้นนํา”  

แนวทางการพัฒนาคุณภาพการจดัการศึกษาของโรงเรียนบานเหมืองแพร 

1.  ผูบริหาร  ครูและชุมชนรวมกันหาแนวทางปรับปรุงสถานศึกษาใหมีแหลงเรียนรูท่ี

เหมาะสมเพ่ือตอบสนองการเรียนรูของผูเรียนและเกิดประโยชนสูงสุดตอผูเรียน 

 2.สงเสริม สนับสนุนใหครูพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง  เชิญภูมิปญญาทองถ่ินและบุคคลภายนอก 

เขามารวมจัดการเรียนการสอนอยางมีประสิทธิภาพ 

  3.  สงเสริมและสนับสนุนใหผูเรียนมีผลงานดานวิชาการประเภทโครงงาน  และยกระดับ

ผลสัมฤทธิ์การเรียนใหสูงข้ึน 



  

  4.  ปลูกฝงใหผูเรียน  เห็นคุณคาของการอนุรักษสิ่งแวดลอม  ศิลปวัฒนธรรมภาคภูมิใจในความ

เปนไทยชื่นชมในกิจกรรมดานดนตรีไทย 

  5.  สงเสริมใหผูเรียน มีน้ําใจ  มีสัมมาคารวะ และมีจิตสาธารณะ 

 

กลยุทธ 

             จากวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงกําหนด

กลยุทธ ปงบประมาณ พ.ศ. 2566  จํานวน 6 กลยุทธ ดังตอไปนี้ 

             กลยุทธท่ี 1 พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาทุกระดับตามหลักสูตรและสงเสริม

ความสามารถดานเทคโนโลยีเพ่ือเปนเครื่องมือในการเรียนรู (Raising the bar) 

             กลยุทธท่ี 2 ปลูกฝงคุณธรรม ความสํานึกในความเปนชาติไทย และวิถีชีวิตตามหลักปรัชญา

ของเศรษฐกิจพอเพียง (Moral and Ethics) รับผิดชอบตอสังคม สิ่งแวดลอมและหางไกลจากยาเสพติด  

             กลยุทธท่ี 3 ขยายโอกาสทางการศึกษาใหท่ัวถึงและลดความเหลื่อมล้ํา ผูเรียนไดรับโอกาสใน

การพัฒนาเต็มตามศักยภาพ (Filling the gap)และลดอัตราการออกกลางคันใหเปนศูนยโดยระบบดูแล

ชวยเหลือนักเรียนท่ีเขมแข็ง 

             กลยุทธท่ี 4 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาท้ังระบบ ใหสามารถจัดกิจกรรมการเรียน

การสอน 

ไดอยางมีคุณภาพ 

             กลยุทธท่ี 5 พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการตามแนวทางการกระจายอํานาจทาง

การศึกษาตามหลักธรรมาภิบาล เนนการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนและความรวมมือกับองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินเพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา 

             กลยุทธท่ี 6 จัดการศึกษาเพ่ือเสริมสรางสันติสุขในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดน

ภาคใต 

จุดเนน 

             สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กําหนดจุดเนนการดําเนินการในปงบประมาณ  

พ.ศ. 2557  ดังนี้ 

             1. นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนกลุมสาระการเรียนรูหลักเพ่ิมข้ึน โดยผลการทดสอบ

ระดับชาติ  (O-NET) เพ่ิมข้ึนอยางนอยรอยละ 3 (Student Achievement) 

             2. เด็กปฐมวัยทุกคนไดรับการเตรียมความพรอมดานรางกาย อารมณ สังคม และสติปญญา

ตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยอยางมีคุณภาพ (EQ : Emotion Quotient) 

             3. นักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 3ทุกคนอานออก เขียนได คิดเลขเปน และนักเรียนชั้น

ประถมศึกษาปท่ี 6 ทุกคนอานคลอง เขียนคลอง คิดเลขคลอง และมีทักษะการคิดข้ันพ้ืนฐาน  ( Literacy 

,Numeracy & Reasoning Abilities) 



  

            4. นักเรียนทุกคนมีความสํานึกในความเปนไทย มีจิตสาธารณะ และอยูอยางพอเพียง  

(Sufficiency & Public Mind) 

            5. นักเรียนท่ีมีความสามารถดานคณิตศาสตร วิทยาศาสตร เทคโนโลยี และศิลปศาสตรทุกคน

ไดรับการสงเสริมใหมีความเปนเลิศ (Excel to Excellence) 

            6. ประชากรวัยเรียนทุกคนมีโอกาสเขาถึงบริการทางการศึกษาดวยทางเลือกท่ีหลากหลาย เพ่ือ

ลดอัตราเด็กตกหลน ออกกลางคัน สงเสริมการเรียนตอหรือประกอบอาชีพ (Alternative Access) 

           7. นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษาทุกคน และสถานศึกษาทุกแหง ในเขตพัฒนาพิเศษ

เฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต ไดรับการพัฒนาอยางมีคุณภาพ สอดคลองกับอัตลักษณของตน 

(Southern – Border Provinces) 

           8. นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษาทุกคน มีความพรอมเขาสูประชาคมอาเซียน 

มีภูมิคุมกันตอการเปลี่ยนแปลงในสังคมพหุวัฒนธรรม (ASEAN Community) 

           9. สถานศึกษาทุกแหงไดรับการพัฒนาอยางเต็มศักยภาพ มีระบบประกันคุณภาพภายในท่ี

เขมแข็งและไดรับการรับรองจากการประเมินคุณภาพภายนอก (Quality Schools) 

          10. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกแหงมีคุณภาพตามมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา (Effective Service Areas) 

 

ผลผลิต 

             ผลผลิตของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

             1) ผูจบการศึกษากอนประถมศึกษา 

             2) ผูจบการศึกษาภาคบังคับ 

             3) ผูจบการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย 

             4) เด็กพิการไดรับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการพัฒนาสมรรถภาพ 

             5) เด็กดอยโอกาสไดรับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

             6) เด็กท่ีมีความสามารถพิเศษดานคณิตศาสตรและวิทยาศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

แผนภูมิโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนบานเหมืองแพร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อาํนวยการสถานศึกษา 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป ฝ่ายบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

คณะกรรมการทีป่รึกษา 

-  การจดัทาํแผนและ

บริหารงบประมาณ 

-  งานบริหารการเงิน

และบญัชี 

-  การบริหารพสัดุและ

สินทรัพย ์

-  งานสหกรณ์

สถานศึกษา   

 

 

 

 

 

 

 -  การจดัทาํทะเบียน

ประวติับุคลากร 

-  การเสริมสร้าง

ประสิทธิภาพในการ

ปฏิบติังาน 

-  วนิยัและการรักษาวนิยั 

-  งานรักษาความปลอดภยั 

สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 

-  การบริหารหลกัสูตรและ

งานวชิาการ 

-  งานวดัผลประเมินผล 

-  งานทะเบียน 

-  งานหอ้งสมุด 

-  งานพฒันาส่ือนวตักรรม

และเทคโนโลยเีพ่ือ

การศึกษา 

-  งานศูนยก์ารเรียน 

-  งานแนะแนว 

-  งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 

-  การพฒันาระบบการ

ประกนัคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 

-  การวจิยัเพ่ือการพฒันา

คุณภาพการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

- งานธุรการ 

- งานสารบรรณ 

-  งานสารสนเทศ 

-  งานกิจการนกัเรียน 

-  งานอาคารสถานท่ี 

-  งานอนามยัและบริการ 

-  งานประชาสมัพนัธ์ 

-  งานความสมัพนัธ์

ชุมชน 

-งานท่ีไม่ไดร้ะบุในงาน

อ่ืนๆ 

ฝ่ายบริหารวชิาการ 



  

ฝายบริหารวิชาการ 

 

งานวิชาการถือเปนงานท่ีมีความสําคัญท่ีสุด เปนหัวใจของการจัดการศึกษา ซ่ึงท้ังผูบริหาร 

โรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเก่ียวของทุกฝาย ตองมีความรูความเขาใจ ใหความสําคัญและมีสวนรวมใน

การวางแผน กําหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแกไขอยางเปนระบบและตอเนื่อง 

งานวิชาการของโรงเรียนประกอบดวยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเปนหลัก ซ่ึงโรงเรียน

จะตองสรางหลักสูตรของตนเอง เรียกวา หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะตองทําหนาท่ีในการสรางและ

พัฒนาหลักสูตร การนําหลักสูตรไปใช การออกแบบการจัดการเรียนรู ซ่ึงงานวิชาการท่ีครูจะตองปฏิบัติ

จะประกอบดวยภารกิจหลกั ดังนี้ 

1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเปนท่ีปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในการกําหนดทิศทาง  และแนวนโยบายใน

การดําเนินงานของฝายวิชาการ วางแผนนําแนวนโยบายของโรงเรียนในดานวิชาการไปสูการปฏิบัติ รวม

ประชุมเพ่ือรับทราบขอมูลแนวปฏิบัติตาง ๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังใหคําปรึกษาหารือในการพัฒนางาน

ตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง เปนกรรมการท่ีปรึกษา ใหคําแนะนํางานท่ัวไปของฝาย ในดานตาง ๆ 

ใหคําแนะนําเก่ียวกับการดําเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพ่ือให

สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุงหมายของหลักสูตร ประกอบดวย 

1. นางรัชนีวรรณ วงัคีรี   ครู คศ.3   หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ   

2.   นางสาวธัญญวรัศม เหมือนศรีชัย   ครู คศ. 3   กรรมการ 

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  

 มีหนาท่ีดังนี้ 

 (1)  วางแผนดําเนินงานวิชาการ กําหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา  และ

แนวการจัดสัดสวนสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตร

ปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช  2551 (ปรับปรุงพุทธศักราช 2564) ตามบริบท

ของสภาพเศรษฐกิจ  สังคม  ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาของทองถ่ิน 

 (2)  จัดทําคูมือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  กํากับ  ติดตาม  ให

คําปรึกษาเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรูการวัดและประเมินผล  และการแนะ

แนวใหสอดคลองและเปนไปตามมาตรฐานหลักสูตร 

 (3)  สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัด

กระบวนการเรียนรู  การวัดและประเมินผลและการแนะแนวใหเปนไปตามจุดหมายและแนวทางการ

ดําเนินการของหลักสูตร 



  

 (4)  ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพ่ือใหการใช

หลักสูตรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 

 (5)  ประชาสัมพันธหลักสูตรและการใชหลักสูตรแกนักเรียน  ผูปกครอง  ชุมชนและผูท่ีเก่ียวของ  

และนําขอมูลปอนกลับจากฝายตาง ๆ  มาพิจารณาเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

 (6)  สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 

 (7)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับชั้น  ระดับชวงชั้นและระดับกลุมวิชาในแต

ละปการศึกษา  เพ่ือปรับปรุงแกไขและพัฒนาการดําเนินงานดานตาง ๆ  ของสถานศึกษา 

 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ

สถานศึกษาในรอบปท่ีผานมา  แลวใชผลการประเมินเพ่ือวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการ

บริหารหลักสูตรปการศึกษาตอไป 

 (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเนนผลการพัฒนา

คุณภาพนักเรียนตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือ

สถานศึกษา  สาธารณชนและผูเก่ียวของ  ประกอบดวย 

หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรัชนวีรรณ วังคีร ี   ครู คศ.3   

 3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหนาท่ีพัฒนาบุคลากร

ในการทําแผนการสอน การออกแบบเรียนรู  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาสื่อ นวัตกรรมมาใชในการ

จัดการเรียนการสอน  โดยใชวิธีการแนะนํา  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียน

การสอน ไมนอยกวา 2 ครั้ง/ป พรอมรายงานผลตอผูอํานวยการสถานศึกษา  ประกอบดวย 

หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรชันีวรรณ วังคีรี  ครู คศ.3   

4.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของสถานศึกษา  มีหนาท่ี  ประเมิน

คุณลักษณะอันพึงประสงคผูเรียนดานคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงคตาม

ลักษณะท่ีสถานศึกษากําหนด  โดยประเมินเปนรายคุณลักษณะ  สรุปผลเปนรายภาค / รายป  และ

ตัดสินผลตามเกณฑท่ีสถานศึกษากําหนด  ประกอบดวย 

หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรชันีวรรณ วังคีรี  ครู คศ.3   

 5. คณะกรรมการประเมินการอาน  การคิดวิเคราะหและการเขียน มีหนาท่ี ประเมินศักยภาพ

ของผูเรียนในการอานหนังสือ  เอกสารและสิ่งตางๆ ไดอยางถูกตอง  คลองแคลว แลวนํามาสรุปเปน

ความคิดของตน  สามารถคิดวิเคราะหเนื้อหาสาระจากเรื่องท่ีอานนํามาสูการสังเคราะหสรางสรรค  และ

แสดงความคิดเห็นในเรื่องตางๆ  และสามารถถายทอดความคิดดวยการเขียนสื่อความโดยกําหนดประเมิน   2  

ลักษณะ คือ  ประเมินระหวางเรียนและสรางแบบประเมินตัดสินผลรายป / ชวงชั้น  ตามเกณฑท่ีกําหนด  

ประกอบดวย 



  

หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรัชนวีรรณ วังคีรี  ครู คศ.3   

6. คณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล   

มีหนาท่ีวางแผนดําเนินงานวิชาการในขายงานการวัดและประเมินผล  จัดทําคูมือการวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนรู  ประสานงานบุคคล/หนวยงาน  พัฒนาวิธีการวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 

เสนอผูบริหาร ประสานกับกลุมสาระตาง ๆ ในการจัดทําขอสอบ กําหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ

วิเคราะห รวบรวมขอมูลพัฒนาการของนักเรียน เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา ดําเนินการตามหลักเกณฑ

และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา  

รายงานผลการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย  ประกอบดวย 

หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรัชนวีรรณ วังคีรี  ครู คศ.3   

 

7.  งานทะเบียนโรงเรียน  

มีหนาท่ี ดําเนินการเก่ียวกับ  งานทะเบียน  จัดทําแผนปฏิบัติการและโครงการตางๆ ของงาน

ทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ ประเมินผลการดําเนินงานงานทะเบียน  ทําทะเบียนนักเรียน  ทะเบียน

แสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนใหถูกตองและเปนปจจุบันจัดทําแบบพิมพ

ตางๆ ท่ีใชในงานทะเบียน ใหเลขประจําตัวนักเรียน และจัดทํารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทําสถิติ

จํานวนนักเรียนออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแกนักเรียนท่ีจบหลักสูตรสํารวจ

นักเรียนท่ีไมมาลงทะเบียนเรียนในแตละภาคเรียน และขาดการติดตอกับทางโรงเรียน เพ่ือดําเนินการ

จําหนายในสมุดทะเบียนประวัติ  ใหบริการขอมูลในดานการเรียนแกครู  นักเรียน  และผูปกครองจัดเก็บ

เอกสารหลักฐานตางๆ ของงานทะเบียนใหเปนระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใชงาน 

จัดทําทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) สําหรับผูท่ีขอรับเอกสารเปนฉบับท่ี 2 

หรือฉบับตอๆไป  ท้ังท่ีเปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรชันีวรรณ วังคีรี  ครู คศ.3   

8. คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

 มีหนาท่ี กําหนดสาระ จัดสรางเครื่องมือสําหรับการเทียบโอนผลการเรียน และดําเนินการ

เทียบโอนผลการเรียนดังนี้กรณีท่ี ผูเรียนยายสถานศึกษา  ใหเทียบโอนผลการเรียนเดิมท่ีผูเรียนศึกษามา

กอน ดังนี้ 

(1)  ใหดําเนินการใหเสร็จในภาคเรียนแรกท่ีผูเรียนเขาศึกษาในสถานศึกษา 

 (2)  ใหเทียบโอนผลการเรยีนเปนรายวิชา 



  

 (3)  ผูเรียนยื่นคํารองเปนลายลักษณอักษรขอเทียบความรูตามรายวิชา  ตามหลักสูตร ของ

สถานศึกษา ตามจํานวนรายวิชาท่ีสถานศึกษากําหนดไวในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของ

สถานศึกษา ใหผูเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสารหลักสูตรท่ีนํามาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาท่ีไดรับมา 

(ถาผูเรียนมี) 

        (4) คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน  พิจารณาหลักสูตรและหลักฐาน

เอกสารเดิมของผูเรียน เพ่ือเปรียบเทียบหลักสูตรท่ีเรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาท่ีขอ

เทียบ ถามีจุดประสงคและเนื้อหาสาระตรงกัน ไมนอยกวารอยละ 60 ใหรับเทียบโอนไดและใหไดระดับ

ผลการเรียน ตามท่ีไดมา ใชในกรณีผูเรียนยายสถานศึกษา    แตถาเปนกรณีเทียบโอนผลการเรียนจาก

การศึกษาตางระบบ ใหคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอน พิจารณาวาควรยอมรับผลการเรียนเดิม

หรือไม ถาไมยอมรับก็ตองประเมินใหใหมดวยวิธีการตาง ๆ ท่ีเหมาะสม  เม่ือดําเนินการเทียบโอนแลวการ

ใหหนวยการเรียน(หนวยน้ําหนัก) ใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษานี้ 

        (5) คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดให มีการประเมินความรู

ความสามารถและประสบการณของผูเรียนใหม ตามผลการเรียนรูท่ีคาดหวังของรายวิชาท่ีผูเรียนขอเทียบ

ในกรณีท่ีผูเรียนไมมีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรท่ีผูเรียนนํามาขอเทียบโอน มี

ความสอดคลองของจุดประสงคและเนื้อหาสาระของหลักสูตรท่ีขอเทียบไมถึงรอยละ 60 ผูเรียนท่ีผานการ

ประเมินจะไดรับการเทียบโอนผลการเรียนให โดยไดระดับผลการเรียนตามท่ีประเมินได และใหหนวยการเรียน 

ใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษา สวนผูท่ีไมผานการประเมินจะไมไดรับการเทียบโอน

ผลการเรียน  คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน   ประกอบดวย 

หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรชันีวรรณ วังคีรี  ครู คศ.3   

9. งานหองสมุด 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานหองสมุดใหเปนไปตามนโยบาย

ของโรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานท่ีหองสมุดใหเหมาะสมกับเปนแหลงคนควาหาความรูได

ตลอดเวลาและหลากหลาย 

3. จัดใหมีวัสดุ ครุภัณฑ และเครื่องอํานวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจํานวนสมาชิก 

4. ดูแล เก็บรักษา ซอมบํารุง ครุภัณฑ ใหอยูในสภาพท่ีดีใชการไดตลอด 

5. จัดหา ซ้ือ ทําเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนตอการคนควาหา

ความรูและความบันเทิง 

6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและสิ่งแวดลอม การบริการใหชักจูงบุคคลภายนอกใหเห็น

ประโยชน  และเขามาใชบริการ 

7. จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอาน 



  

8. จัดทําสถิติ ขอมูลเก่ียวกับการดําเนินงาน รวมท้ังประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาค

เรียน/ป 

9. ใหบริการใชหองสมุดแกนักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย     ประกอบดวย 

               นางรัชนีวรรณ วงัคีรี  ครู คศ.3   

10. งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

1. ศึกษา  วิเคราะห   ความจําเปนในการใชสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการ

สอน  และการบริหารงานวิชาการ 

2. สงเสริมใหครูผลิตสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดสื่อ 

3. พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานดาน

วิชาการ 

4. ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใชสื่อ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับ

สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืน ๆ 

5. การประเมินผลการพัฒนาการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

ประกอบดวย 

                 นางสาวธัญญวรัศม เหมือนศรีชัย  ครู คศ.3 

12.  งานแนะแนว  

 มีหนาทีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1)  รวบรวมขอมูล บริการสนเทศ ใหคําปรึกษานักเรียนท่ีมีปญหาทางเรื่อง การเรียน

การสอน ปญหาสวนตัว และติดตามประเมินผล 

   (2)  จัดระบบและการจัดทําระเบียนสะสม 

(3)  จัดเก็บรวบรวม  ขอมูลจากทุกสภาพแวดลอม  เพ่ือนํามาวิเคราะหเปนขอมูลการ

แนะแนว 

(4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผูปกครองนักเรียนเก่ียวกับการจัดแนะแนว

ใหกับนักเรียน 

   (5)  ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษาตอ และทุนการศึกษาของนักเรียน 

    (6)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย    ประกอบดวย 

       นางรัชนวีรรณ วังคีรี ครู คศ.3   

 



  

13. งานพัฒนาแหลงเรียนรู 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

  (1)  ประชุมคณะทํางานการพัฒนาการใชแหลงเรียนรูของโรงเรียน 

(2)  สํารวจแหลงเรียนรูท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา

ชุมชน   ทองถ่ิน  ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใกลเคียง 

(3)  ประสานงานกลุมสาระการเรียนรู  กิจกรรมพัฒนาผูเรียน และงานตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของ ใหรวมงานพัฒนาการใชแหลงเรียนรู 

(4)  จัดทําทะเบียนแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพรแกกลุมสาระ

ฯ และงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(5)  จัดทํารายงานการใชแหลงเรียนรูและเผยแพรแกกลุมสาระฯและงานตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของ  

(6)  สงเสริมสนับสนุน ใหครูใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัด

กระบวนการเรียนรูโดยครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 

(7)  จัดทําและพัฒนาแหลงเรียนรูใหเกิดองคความรูใหม  และประสานความรวมมือ

สถานศึกษาอ่ืน บุคคล  ครอบครวั  องคกร  หนวยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัด

การศึกษาในการสราง พัฒนาแหลงเรียนรูเพ่ือใชรวมกัน 

  (8)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย    ประกอบดวย 

 นางรัชนวีรรณ วังคีรี  ครู คศ.3 

 

 14. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

(1)  สงเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐานการศึกษาของ

ชาติ 

(2)  จัดทําการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปการศึกษา 

  (3)  ประเมินและจัดทําเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจําป 

  (4)  ประสานงานการประเมินตนเองท้ังภายนอกและภายใน 

  (5)  ใหขอเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 

(6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑคุณภาพการศึกษาโรงเรียน 

  (7)  จัดทํามาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

(8)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   ประกอบดวย 

1. หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรชันีวรรณ วังคีรี  ครู คศ.3   

 



  

15. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

  (1)  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุมสาระการเรียนรู 

(2)  สงเสริมใหครูศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุม

สาระการเรยีนรู 

(3)  ประสานความรวมมือในการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร

ผลงานวิจัย หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล 

ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืน 

(4)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   ประกอบดวย 

หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรัชนวีรรณ วังคีรี  ครู คศ.3   

 

 

 

ฝายบริหารงบประมาณ 

 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการ 

มีความคลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ

มุงเนนผลงาน ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมา

ใชบริหารจัดการเพ่ือประโยชนทางการศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียน โดยปฏิบัติตาม

ระเบียบเงินรายไดของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมท้ังกฎหมาย ระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

ประกอบดวยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1.  การจัดทําแผนและบริหารงานงบประมาณ 

  มีการดําเนินงานดังนี้ 

(1)  ประชุมฝาย รวบรวมขอมูล ตรวจสอบจํานวนนักเรียนท้ังหมด และยอดวงเงินงบประมาณท่ี

โรงเรียนไดรบัการจัดสรร 

(2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจําปภายใตกรอบการใชวงเงินงบประมาณท่ีไดรับการ

จัดสรร 

(3)  สรุปสาระสําคัญของโครงการ และงบประมาณ แจงใหบุคลากรทุกทานทราบประจําเดือน 

รวมท้ังปดประกาศประชาสัมพันธใหผูปกครอง และบุคคลภายนอกไดรับทราบโดยท่ัวกัน 

(4)  จัดทําแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใชจายเงิน

อุดหนุนใหกองศึกษาเทศบาลทาง้ิวทราบ 

  (5)  รายงานความกาวหนาในการเบิกจายงบประมาณใหผูอํานวยการสถานศึกษารับทราบ 



  

  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเก่ียวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

  (7)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  ฝายบริหารงบประมาณ  ประกอบดวย 

1. หัวหนาฝายบริหารงานงบประมาณ  นางสาวธัญญวรัศม เหมือนศรีชัย ครู ค.ศ.3 

  2. เจาหนาท่ีการเงิน    น.ส.วราภรณ  เนตรแสงศรี   ครู ค.ศ.2 

   3. เจาหนาท่ีการเงิน    น.ส.วรัญธภรณ  สิริชัยเวทย           ครู ค.ศ.1 

2.  การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

 มีการดําเนินงาน ดังนี้ 

(1) จัดทํารายการ พรอมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบท่ีกําหนดตามรายการ

งบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร   

(2) จัดทํารายผลการดําเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรและจัดเก็บ

รวบรวมผลการใชงบประมาณของงานแตละฝาย ผูรับผิดชอบ ประกอบดวย 

1. หัวหนาเจาหนาท่ี  นางระพีพร โคตรชนะ   ผูอํานวยการโรงเรียน 

2.  เจาหนาท่ี นางสาวธัญญวรัศม เหมือนศรีชัย                 ครู ค.ศ.3 

3.  การตรวจสอบ และรายงานการใชงบประมาณ 

  มีการดําเนินงาน ดังนี้ 

(1)  ตรวจสอบการรายงานผลการจัดทํารายละเอียดการขออนุมัติงบประมาณวาเปนไปตาม

รายละเอียดท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณหรือไม  

  (2)  ตรวจสอบการประเมินผลการใชเงินของงบประมาณแตละฝาย 

  (3)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  ผูรับผิดชอบ 

1. หัวหนาฝายบริหารงานงบประมาณ  นางสาวธัญญวรัศม เหมือนศรีชัย ครู ค.ศ.3 

  2. เจาหนาท่ีการเงิน    น.ส.วราภรณ  เนตรแสงศรี   ครู ค.ศ. 2 

   3. เจาหนาท่ีการเงิน    น.ส.วรัญธภรณ  สิริชัยเวทย           ครู ค.ศ. 1 

4.  งานบริหารการเงิน และบัญชี 

มีหนาท่ี 

 (1)  ตรวจสอบวงเงินท่ีไดรับอนุมัติ และยอดท่ีไดรับการจัดสรร 

 (2)  ตรวจสอบการใชเงินงบประมาณใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 

 (3)  จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวด และควบคุมการใชจายเงินใหเปนไปตามแผน 

(4)  จัดทําฎีกาการเบิกจายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจายอ่ืนๆ พรอมตรวจสอบความ

ถูกตอง ของเอกสาร 

 (5)  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน รายงานเก่ียวกับการเงินของโรงเรียนทุกประเภท 

 (6)  จัดทําบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท 

 (7)  ทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ 



  

 (8)  รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ-จายเงินทุกประเภท 

 (9)  รับ - จายเงินงบประมาณ 

(10)  จัดทํารายงานสรุปการใชจายเงินใหแกผูบริหารสถานศึกษา และประชาสัมพันธให

ผูปกครองนักเรียนไดทราบ 

 (11) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  ผูรับผิดชอบ 

ประกอบดวย 

1. หัวหนาฝายบริหารงานงบประมาณ  นางสาวธัญญวรัศม เหมือนศรีชัย ครู ค.ศ.3 

  2. เจาหนาท่ีการเงิน    น.ส.วราภรณ  เนตรแสงศรี   ครู ค.ศ.2 

   3. เจาหนาท่ีการเงิน    น.ส.วรัญธภรณ  สิริชัยเวทย            ครู ค.ศ.1 

 

5.  เจาหนาท่ีนําฝาก – ถอน  เงินธนาคารของสถานศึกษา   

ประกอบดวย 

1. หัวหนาฝายบริหารงานงบประมาณ  นางระพีพร โคตรชนะ ผูอํานวยการโรงเรียน 

  2. เจาหนาท่ีการเงิน    น.ส.วราภรณ  เนตรแสงศรี   ครู ค.ศ.2 

   3. เจาหนาท่ีการเงิน    น.ส.วรัญธภรณ  สิริชัยเวทย            ครู ค.ศ.1 

 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 

มีหนาท่ี   

(1)  สํารวจความตองการ/ความขาดแคลน และดําเนินการจัดหา จัดสรร พัสดุครุภัณฑ ใหตรงกับ

ความตองการ และใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  

 (2)  จําหนายพัสดุ ครุภัณฑ ใหถูกตองตามระเบียบวาดวยการพัสดุ ครุภัณฑของทางราชการ 

(3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑถูกตอง บันทึกรหัสครุภัณฑอยางครบถวน 

และเปนปจจุบัน 

(4)  มีการควบคุมตรวจสอบ การจัดซ้ือ จัดจาง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑใหเปนไปตามระเบียบ

ของทางราชการ 

(5)  มีการตรวจสอบ และรายงานการบริหารพัสดุ ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบของทางราชการ

ประกอบดวย 

     1. หัวหนาเจาหนาท่ี   นางระพีพร โคตรชนะ  ผูอํานวยการโรงเรียน 

               2. เจาหนาท่ี นางสาวธัญญวรัศม เหมือนศรีชัย             ครู ค.ศ.3 

 

 

 



  

 7.  งานสหกรณสถานศึกษา   

มีหนาท่ีวางแผน  ประชุม  บริหารกิจกรรมสหกรณของโรงเรียน  ดําเนินการจัดซ้ือ – บริการ

จําหนายสินคา  จัดทําหลักฐานการบัญชี  หลักฐานการเงิน  สมุดคูฝากธนาคาร  ทะเบียนสมาชิก  และ

งานอ่ืน ๆ  ประกอบดวย 

    น.ส.วราภรณ  เนตรแสงศรี   ครู ค.ศ.2 

 

 

 

 

ฝายบริหารงานบุคคล 

 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใชคนท่ีอยูรวมกันในองคกรนั้น ๆ ใหทํางานไดผลดี

ท่ีสุด สิ้นเปลืองคาใชจายนอยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจท่ีจะ

ใหความรวมมือและทํางานรวมกับผูบริหาร เพ่ือใหงานขององคกรนั้น ๆ สําเร็จลุลวงไปดวยดี 

ประกอบดวยขอบขาย  ภารกิจ ดังนี้ 

 1. คณะกรรมการฝายบริหารงานบุคลากร  

 มีหนาท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดบุคลากร วิธีดําเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 

เผยแพร ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติ ทุกดานในงานบุคลากรตามคําสั่งและตามโครงสรางงาน

ประกอบดวย  การจัดองคกร  การเพ่ิมศักยภาพของครู  สงครูเขารับการอบรม การสรางขวัญกําลังใจแก

ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยามรักษาการณ เวรประจําวัน และอ่ืน ๆ ท่ีทําใหงานเกิดคุณภาพและ

ประสิทธิภาพสูงข้ึน  ประกอบดวย 

      นางกัลยา  ชัยพิลา  ครูคศ.3  

2. การจัดทําทะเบียนประวัติบุคลากร 

มีหนาท่ี จัดทําและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ

ลูกจาง  การแกไข  วัน เดือน ปเกิด  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจาง  ดูแล 

ตรวจสอบผู มีคุณสมบัติครบถวน  สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด จัดทําทะเบียนผูไดรับ

เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณาภรณ  และผูคืน

เครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกอบดวย 



  

    นางกัลยา  ชัยพิลา  ครูคศ.3 

3.  หัวหนาระดับ    

มีหนาท่ี ประสานงานกับผูบริหาร หัวหนางาน คณะครู เพ่ือดําเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานดาน

บริหารวิชาการ  โครงการหรือกิจกรรม ตาง ๆ  กําหนดใหมีครูสอนแทนในสวนของชวงชั้นท่ีรับผิดชอบ 

กรณีครูไมสามารถปฏิบัติราชการไดในวันหรือชั่วโมงนั้น ๆ โดยจัดทําเอกสารหลักฐานการสอนแทนไวดวย 

และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ระดับกอนประถมศึกษา 

            นางสาวธัญญวรัศม เหมือนศรีชัย 

 

 ระดบัประถมศึกษา 

              นางรัชนีวรรณ วังคีรี  ครู ค.ศ.3 

  

4. การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

(1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนากอนการมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี  

โดยสงเขารับการอบรม และจัดใหมีการปฐมนิเทศแกผูท่ีไดรับการสรรหาและบรรจุแตงตั้งเปนพนักงานครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แจงภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  

จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑการประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนา

อยางเขม 

(2) การพัฒนาระหวางการปฏิบัติหนาท่ีราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห  ความตองการจําเปน

ในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  มีการสงครูเขารับการอบรมจัด

อบรมภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนาบุคลากรดําเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงาน

ผลการดําเนินงานใหผูบริหารสถานศึกษา 

(3) การพัฒนากอนเลื่อนตําแหนง/วิทยฐานะ  โดยการศึกษาวิเคราะห  คุณลักษณะเฉพาะ

สําหรับตําแหนง  ลักษณะงานตามตําแหนงท่ีขอเลื่อนตําแหนง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา  จัดสงเขารับการอบรมหรือดําเนินการอบรมเพ่ิมพูนความรู  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  

และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม  มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

 (4) การสรางขวัญกําลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเลี้ยงสรางสรรคเชื่อมความสามัคคี 

การมอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยามเจ็บปวย เปนตน 

ผูรับผิดชอบ ประกอบดวย 

   นางกัลยา  ชัยพิลา  ครูคศ.3 

 

 



  

5. งานวินัยและการรักษาวินัย 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

(1)  ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ดําเนินการโดย

ผูอํานวยการสถานศึกษา และรายงานตอตนสังกัดเพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป ในกรณีตอไปนี้ 

  -  กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 

  -  กรณีความผิดวินัยรายแรง 

  -  การอุทธรณ 

  -  การรองทุกข 

(2)  การเสริมสรางและการปองกันการกระทําผิดวินัย  ดําเนินการโดยผูอํานวยการสถานศึกษา 

และผูบริหารแตละระดับ  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีตอผูใตบังคับบัญชา  ดําเนินการใหความรู  

ฝกอบรม  สรางขวัญและกําลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสรางและพัฒนาเจตคติ  จิตสํานึก  และ

พฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา  สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส  ปองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให

ผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัยตามควรแกกรณี 

(3)  ดูแลการออกจากราชการ  ดําเนินการโดยผูอํานวยการสถานศึกษา และรายงานตอตนสังกัด

เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป ในกรณีตอไปนี้ 

   -  การขอลาออกจากราชการ 

   -  การใหออกจากราชการ  กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไมผานการเตรียม

ความพรอมและการพัฒนาอยางเขมต่ํากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

   -  การออกจากราชการไวกอน 

   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

 กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีโดยสมํ่าเสมอ 

 กรณีไมปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ 

 กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  ตามมาตรา  30  แหง 

กฎระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเปนผูไมมีสัญชาติไทย  กรณีเปนผูดํารง

ตําแหนงทางการเมือง  สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน  กรณีเปนคนไรความสามารถหรือจิตฟน

เฟอนไมสมประกอบหรือเปนโรคท่ี กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี  กรณีเปน

กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเปนเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณี เปนบุคคลลมละลาย 

 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูไมเลื่อมใสในการปกครองใน 

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

 กรณีมีเหตุอันสงสัยวาหยอนความสามารถบกพรองในหนาท่ีราชการหรือประพฤติ

ตนไมเหมาะสม 

   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 



  

   -  กรณีไดรับโทษจําคุก โดยคําสั่งของศาล  หรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก

ยกเวนความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

    นางกัลยา  ชัยพิลา  ครูคศ.3 

6. งานรักษาความปลอดภัย 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

 (1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

 (2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 

 (3) ดูแลและดําเนินการในเรื่องเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของครูเวรประจําวันในวันทําการ   

 (4) จัดใหมีผูตรวจสอบการปฏิบัติหนาท่ีเวรยามเพ่ือควบคุมดูแลการอยูเวรยามอยางตอเนื่อง 

 (5) ติดตามผลการอยูเวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผูอํานวยการสถานศึกษา 

 (6) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย  

   นางกัลยา  ชัยพิลา  ครูคศ.3 

7. ครูเวรประจําโรงอาหาร  

 เพ่ือใหการดูแล ชวยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหาร ชวงพักกลางวันของนักเรียน ดําเนิน

ไปดวยความเรียบรอยและเกิดผลดี  จึงกําหนดหนาท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังตอไปนี้ 

7.1 คณะกรรมการดานอาหารและโภชนาการ ประกอบดวย 

      นางสาววรภรณ  เนตรแสงศรี  ครู ค.ศ. 2 

 

      มีหนาท่ี 

 (1) จัดครูเวรโรงอาหารประจําวัน สารวัตรนักเรียนเพ่ือดูแลความเรียบรอยในการรับประทาน

อาหารของนักเรียนแตละวัน 

  (2) ประสานงานการปฏิบัติหนาท่ีของครูเวร ดังกลาว เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในงาน และ    

เกิดผลดีตอนักเรียนและทางราชการ 

   

7.2 ครูเวรโรงอาหารประจําวัน 

    

วันจันทร นางรชันีวรรณ วังคีรี  

วันอังคาร นางสาววรัญธภรณ สิริชัยเวทย  

วันพุธ นางกัลยา ชัยพิลา นายสุทัศน สุขเสริม 

วันพฤหัสบดี นางสาววรภรณ เนตรแสงศรี  

วันศุกร นายโกสนิทร  เศรษฐบุปผา นางสาวมาริสา กุลศิราิ 



  

 

 

มีหนาท่ี  

 (1)  ควบคุม ดูแลใหนักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาท่ีกําหนด  การเขา - ออกของนักเรียน

ท่ีใชบริการโรงอาหาร หามไมใหนักเรียนนําอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร 

  (2)  ควบคุม  ดูแลนําภาชนะไปวางไวในท่ี ท่ีทางโรงเรียนกําหนด ไมท้ิงไวตามโตะ 

  (3)  ควบคุมใหนักเรียนมีวินัยในการเขาแถวรับอาหาร ตามลําดับกอน หลัง และมีมารยาทใน

การรับประทานอาหาร    

  (4)  ดูแลเรื่องอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือความปลอดภัย และเปนระเบียบเรียบรอย 

8. ครูเวรประจําวัน   

เพ่ือใหการปฏิบัติงานในหนาท่ีครูประจําวัน ดําเนินไปดวยความเรียบรอยและเกิดผลดี  จึง

กําหนดหนาท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังตอไปนี้ 

 

วัน รายช่ือ หนาท่ี 

จันทร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางรัชนวีรรณ วังคีรี - หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  

- ดูแลการทําความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนกัเรียน 

- จัดทําบันทึกเวรประจําวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 

- ดูแลการทําความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเลนของนักเรียนและรบัประทานอาหารกลางวัน

ของนักเรียน 

- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 

 

 



  

วัน รายช่ือ หนาท่ี 

อังคาร นางสาวววัญธภรณ   

สิริชัยเวทย 

 -  หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  

- ดูแลการทําความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 

- จัดทําบันทึกเวรประจําวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 

- ดูแลการทําความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเลนของนักเรียนและรบัประทานอาหารกลางวัน

ของนักเรียน 

- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 

พุธ 

 

นางกัลยา ชัยพิลา -  หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  

- ดูแลการทําความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 

- จัดทําบันทึกเวรประจําวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 

- ดูแลการทําความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเลนของนักเรียนและรบัประทานอาหารกลางวัน

ของนักเรียน 

- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 

พฤหัส นางสาววรภรณ เนตรแสงศรี - หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  

- ดูแลการทําความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 

- จัดทําบันทึกเวรประจําวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 

- ดูแลการทําความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวัน

ของนักเรียน 

- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วัน รายช่ือ หนาท่ี 

ศุกร นายโกสนิทร เศรษฐบุปผา หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  

- ดูแลการทําความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 

- จัดทําบันทึกเวรประจําวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 

- ดูแลการทําความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเลนของนักเรียนและรบัประทานอาหารกลางวัน

ของนักเรียน 

- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 



  

ฝายบริหารท่ัวไป 

ฝายบริหารท่ัวไป เปนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน สงเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนใหบรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกําหนดใหมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล เชน การดําเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  งานพัฒนา

ระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา การจัดระบบการ

บริหารและพัฒนาองคกร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การสงเสริม สนับสนุนดานวิชาการ  งบประมาณ 

บุคลากร และบริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม การจัดทําสํามะโนผูเรียน การรับ

นักเรียน การสงเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม

ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธงานการศึกษา การสงเสริม 

สนับสนุน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหนวยงานอ่ืน มี

ผูรับผิดชอบดําเนินงาน ดังนี้ 

1. คณะกรรมการฝายบริหารท่ัวไป  

 ประกอบดวย 

1. นายโกสนิทร เศรษฐบุปผา  หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

2. นางกัลยา ชัยพิลา  กรรมการ 

3. นางสาวธัญญวรัศม 

6. นางสาวยลดา 

7. นางสาวมาริสา               

เหมือนศรีชัย 

แกวพะเนาว 

กุลศิริ 

 กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ 

 

มีหนาท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดบุคลากร วิธีดําเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 

เผยแพร ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติทุกดานในฝายบริหารท่ัวไป ตามโครงสรางงานหรือตามคําสั่งท่ี

ไดรับมอบหมาย 

2. งานธุรการ 

               มีขอบขายงานในเรื่อง การรับนักเรียน การจัดทําสํามะโนผูเรียน  สงเสริมสนับสนุน ดาน

วิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  (1)  วางแผนการดําเนินงานดานธุรการ 

  (2)  รับนักเรียน การจัดทําสํามะโนผูเรียน 

  (3)  จัดหาอุปกรณ และสิ่งอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

  (4)  ลงทะเบียนรับ สง หนังสือราชการ และเอกสารอ่ืนๆ ผานระบบ Internet (e-filing) 

  (5) โตตอบหนังสือราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ 

  (6)  เก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและเอกสารอ่ืน ๆ  

  (7)  จัดบริการเก่ียวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 



  

  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

  (9)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

ประกอบดวย 

1.  นายโกสนิทร เศรษฐบุปผา ครู คศ. 2 หัวหนา 

2.  นางสาวมาริสา กุลศิริ เจาหนาท่ีธุรการ  

3.  งานสารบรรณ 

  มีการดําเนินงาน ดังนี้ 

(1)  จัดทําแผนงาน ปฏิทินปฏิบัติงานประจําป และคูมือปฏิบัติงาน 

(2)  จัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ โดยจัดใหมีแฟมงานกําหนดรหัสของหนังสือใหเปนหมวดหมู

ถูกตองเปนปจจุบัน 

(3)  มีการลงทะเบียนรับ - สงหนังสือเปนปจจุบัน 

 (4)  ดําเนินงานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบขอบังคับของทางราชการ 

 (5)  ติดตาม และประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไข 

(6)  สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือเสร็จสิ้นการดําเนินงาน  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับ

มอบหมาย  ผูรับผิดชอบ     ประกอบดวย 

1.   นายโกสินทร  เศรษฐบุปผา   ครู ค.ศ.3  หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

2.   นางกัลยา ชัยพิลา ครู ค.ศ.3 

3.   นางสาวเพ็ญนภา บุญแยม  ครูผูชวย 

 4.   นางสาวมาริสา กุลศิริ  เจาหนาท่ีธุรการ 

4. การสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  วางแผนการดําเนินงานสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม

อัธยาศัย 

 (2)  กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 

 (3)  สํารวจจัดทําขอมูลความตองการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ 

และตามอัธยาศัย 

 (4)  ใหบริการดานการศึกษาแกชุมชน 

 (5)  ประสานงานใหชุมชนมีสวนรวมในการสงเสริมสนับสนุน พัฒนาการศึกษา ดานอุปกรณ

งบประมาณบุคคล และภูมิปญญาทองถ่ิน 

 (6)  สงเสริมและเผยแพรความรู เก่ียวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแกชุมชน 

 (7)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

 (8)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  ประกอบดวย 



  

1. นางสาวยลดา 

2.  นางสาวเพ็ญนภา 

แกวพะเนาว 

บุญแยม 

  

 

5. งานสารสนเทศ 

มีขอบขายงานในเรื่อง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและ

เครือขายขอมูลสารสนเทศ  

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  ศึกษารวบรวมขอมูลสารสนเทศ วางแผนการดําเนินงานและจัดทําปฏิทินของกลุมงาน 

 (2)  ประสานงานในการกํากับติดตามงาน โครงการของกลุมงานเพ่ือนําเสนอขอมูลในรูปแบบตาง 

ๆ 

 (3)  ประเมินและวิเคราะหขอมูลเพ่ือประโยชนในการนําไปใชวางแผนและพัฒนางาน 

 (4)  ใหความรวมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเรื่องขอมูลของกลุมงาน 

 (5)  รวมทําแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจําป และปฏิทินของโรงเรียน 

 (6)  รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา   

ประกอบดวย 

1. นางสาวยลดา 

2.  นางสาวเพ็ญนภา 

แกวพะเนาว 

บุญแยม 

  

6. งานกิจการนักเรียน  

มีหนาท่ี วางแผนปฏิบัติงาน กําหนดบุคลากร วิธีดําเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร  

ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติทุกดานในงานกิจการนักเรียน ประกอบดวย กิจกรรมนักเรียน กรรมการ

นักเรียน สวัสดิภาพ สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแขงขันกีฬา

ภายใน / ภายนอก  นาฎศิลป  งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน สงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

ลูกเสือ - เนตรนารี งานท่ีเก่ียวของตามโครงสราง และงานอ่ืน ๆ ท่ีมอบหมาย  ประกอบดวย  

1. นายโกสนิทร เศรษฐบุปผา  หัวหนา 

2. นางสาวเจนจิรา แสงปญญา  ผูชวย 

7. งานฝายปกครอง   

มีหนาท่ีควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนใหปฏิบัติตามกฎ อยูในระเบียบ  ขอบังคับของ

โรงเรียน และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม หากนักเรียนกระทําผิดระเบียบวินัย หรือ

กรณีพิพาท ใหทําการสอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการลงโทษ

นักเรียนฉบบัปรับปรุงแกไข พ.ศ.  2543  ตามแตกรณี  โดยใหยึดระเบียบเปนหลักใน การลงโทษ และให

ทําการ กําหนดระเบียบขอบังคับของโรงเรียนโดยใหบันทึกเปนลายลักษณอักษรตามแบบฟอรมแตละ

ข้ันตอน โดย ใหปฏิบัติงานมีการประสานงานติดตอกับครูหรือผูรับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามขอ 12 



  

ใหประสานสัมพันธกัน แลวจัดทําคูมือระเบียบ ขอบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว แจงให

นักเรียนทราบท้ังดวยวาจาและอักษร ประกอบดวย 

  นายโกสนิทร เศรษฐบุปผา   

8. งานอาคารสถานท่ี 

มีหนาท่ีงานในขอบขายงานอาคารสถานท่ี  เชน  ปรับปรุงแตงบรรยากาศอาคารสถานท่ี  จัด

นิทรรศการ  และจัดสถานท่ีงานพิธีการตางๆ  ปลูกไมดอกไมประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด  

ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณในวันสําคัญ  ควบคุมดูแลงานกอสรางทุกชนิด  และอ่ืน ๆ  ประกอบดวย 

  นายโกสนิทร เศรษฐบุปผา   

9. งานอนามัยและบริการ 

มีหนาท่ีบริการ  จัดกิจกรรม งานเก่ียวกับขอบขายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรใน

โรงเรียน และควบคุมดูแลใหบริการดานสุขภาพของนักเรียน จัดใหมีหองพยาบาลท่ีสะอาด ถูกสุขลักษณะ  

ประกอบดวย เตียง ยารักษาโรค  อุปกรณเครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผูรับผิดชอบตลอดเวลา 

การปองกันโรคติดตอ การปองกันยาเสพยติด จัดทําบัตรหรือใหคําแนะนําในการทําบัตรแกนักเรียนปฐม

พยาบาลเบื้องตนแกนักเรียน  กอนนําสงโรงพยาบาล  รวมท้ังการกําจัดเหาใหกับนักเรียนจัดหายาและ

เครื่องเวชภัณฑให เพียงพอนํานักเรียนเขารับการตรวจสุขภาพในสวนตาง ๆ ของรางกายท่ีศูนย

สาธารณสุขหรือโรงพยาบาลใหคําแนะนําตลอดจนการรับวัคซีนประเภทตาง ๆ ตามท่ีกําหนด จัดทํา

ทะเบียนเอกสารตาง ๆ  ทําสถิติ  รายงานการใชหองพยาบาลจัดทําบัญชีการเบิกจายท่ีเก่ียวกับงาน

อนามัย และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  ประกอบดวย 

     นางกัลยา ชัยพิลา   

10.  งานประชาสัมพันธ 

มีหนาท่ี วางแผนการดําเนินงานประชาสัมพันธ กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ  จัดหาวัสดุ อุปกรณ 

เครื่องอํานวยการสะดวกในการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  รับแจงขาวสารประชาสัมพันธใหบุคลากร 

และผูท่ีเก่ียวของไดทราบ จัดทําปายประชาสัมพันธกิจกรรมของโรงเรียนผานสื่อท่ีหลากหลาย เชน 

โทรทัศน website เปนตน จัดทํา วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ ขาวสารอ่ืน ๆ จัดทําปายใหการตอนรับ

ผูมาติดตอประสานงานเยี่ยมชมโรงเรียนและผูมาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอ

ผูอํานวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ประกอบดวย 

นางสาวมาริสา กุลศิริร   

 

 

 

 

 

   



  

10. งานความสัมพันธชุมชน 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  (1)  วางแผนการดําเนินงานสัมพันธชุมชน 

  (2)  กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 

  (3)  ใหความรูและรณรงคดานสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด 

  (4)  จัดกิจกรรมรวมกับวัด ชุมชน และหนวยงานราชการท่ีใกลเคียง 

  (5)  มีสวนรวมในการพัฒนาชุมชน และรวมกิจกรรมวันสําคัญทางศาสนาและวันสําคัญอ่ืน ๆ 

  (6)  สรางความสัมพันธท่ีดีกับชุมชนและองคกรตาง ๆ 

  (7)  ประสานกับชุมชนในการใหการสนับสนุนโรงเรียนดานตาง ๆ 

  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

  (9)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

ประกอบดวย 

นางสาวเพ็ญนภา   บุญแยม   

11.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหนาท่ีดังนี้ใหความเห็น เสนอแนะและใหคําปรึกษาใน

การจัดทํานโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายและแผน ของตนสังกัด 

รวมท้ัง ความตองการของชุมชนและทองถ่ิน รับทราบ ใหความเห็นและขอเสนอแนะในการปรับปรุง และ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษาใหสอดคลองกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ 

คําสั่ง ตลอดจนนโยบาย ของเทศบาลเมืองพนัสนิคม และความตองการ ของชุมชนและทองถ่ิน  ให

ความเห็น ขอเสนอแนะ ประสาน สงเสริม สนับสนุน เก่ียวกับการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา แนว

ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารการเงิน การจัดตั้งและการใชจายงบประมาณของสถานศึกษา รวมท้ังการจัดหา

รายได จากทรัพยสิน ของสถานศึกษา ใหความเห็น ขอเสนอแนะและใหคําปรึกษาในการสงเสริมความ

เขมแข็งในชุมชนและสรางความสัมพันธกับสถาบันอ่ืน ๆในชุมชนและทองถ่ิน ใหความเห็น ขอเสนอแนะ 

ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน และ

ความตองการของผูเรียน ชุมชนและทองถ่ิน ใหขอเสนอแนะและสงเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ 

สภาพแวดลอม กระบวนการเรียนรู แหลงเรียนรู ภูมิปญญา ทองถ่ิน ฯลฯ เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา

คุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอยางตอเนื่อง รับทราบ และ ใหขอเสนอแนะเก่ียวกับการ

จัดระบบและการดําเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ี

กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา กําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รายชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีดังนี้ 

 

   



  

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  มาตรฐานท่ี  1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยูเสมอ 

  การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพครู  หมายถึง  การศึกษาคนควาเพ่ือ

พัฒนาตนเอง  การเผยแพรผลงานทางวิชาการ  และการเขารวมกิจกรรมทางวิชาการท่ีองคกรหรือ

หนวยงาน  หรือสมาคมจัดข้ึน  เชน  การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการประชุมปฏิบัติการ  

เปนตน  ท้ังนี้ตองมีผลงานหรือรายงานท่ีปรากฏชัดเจน 

 

  มาตรฐานท่ี  2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคํานึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผูเรียน 

  การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคํานึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผูเรียน  หมายถึง  การเลือกอยาง

ชาญฉลาด  ดวยความรัก  และหวังดีตอผูเรียน  ดังนั้น  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ

กิจกรรมอ่ืน ๆ ครูตองคํานึงถึงประโยชนท่ีจะเกิดแกผูเรียนเปนหลัก 

 

  มาตรฐานท่ี  3  มุงม่ันพัฒนาผูเรียนใหเต็มตามศักยภาพ 

  การมุงม่ันพัฒนาผูเรียน  หมายถึง  การใชความพยายามอยางเต็มความสามารถของครูท่ีจะให

ผูเรียนเกิดการเรียนรูใหมากท่ีสุด  ตามความถนัด  ความสนใจ  ความตองการ  โดยวิเคราะหวินิจฉัย

ปญหาความตองการท่ีแทจริงของผูเรียน  ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนท่ีจะใหไดผลดีกวาเดิม  รวมท้ังการ

สงเสริมพัฒนาการดานตาง ๆ ตามศักยภาพของผูเรียนแตละคนอยางเปนระบบ 

 

ท่ี       ชื่อ   -  สกุล                              ตําแหนง 

1. นายสมปอง นักการรอง                           ประธานคณะกรรมการ 

2. นางดวงดาว บุญพรหม กรรมการ 

3. นางสาวธัญญวรัศม เหมือนศรีชัย กรรมการ 

4. นายระเบียบ จันดาหาร กรรมการ 

5. นางลําแพน  ตลับนาค กรรมการ 

6. นายสมยศ พรมใจ                             กรรมการ 

7. นายวิจิตร ลายภูคํา                             กรรมการ 

8. 

9. 

นายทรงศักดิ์ จันสาล ี

นางระพีพร โคตรชนะ 

                            กรรมการ 

                            กรรมการและเลขานุการ 



  

 

  มาตรฐานท่ี  4  พัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง 

  การพัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง  หมายถึง  การเลือกใช  ปรับปรุง  หรือ

สรางแผนการสอน  บันทึกการสอน  หรือ  เตรียมการสอนในลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีสามารถนําไปใชจัดกิจกรรม

การเรียนการสอน  ใหผูเรียนบรรลุวัตถุประสงคของการเรียนรู 

 

  มาตรฐานท่ี  5  พัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 

  การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การประดิษฐคิดคน  ผลิต  เลือกใช  

ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ  เอกสารสิ่งพิมพ  เทคนิควิธีการตาง ๆ เพ่ือใหผูเรียนบรรลุจุดประสงคของการ

เรียนรู 

 

  มาตรฐานท่ี  6  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวรท่ีเกิดแกผูเรียน 

  การจัดการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวร  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนท่ีมุงเนนใหผูเรียน

ประสบผลสําเร็จในการแสวงหาความรู  ตามสภาพความแตกตางของบุคคลดวยการปฏิบัติจริง  และสรุป

ความรูท้ังหลายไดดวยตนเอง  กอใหเกิดคานิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเปนบุคลิกภาพถาวรติดตัว

ผูเรียนตลอดไป 

  มาตรฐานท่ี  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ 

  การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ  หมายถึง  การรายงานผลการ

พัฒนาผูเรียนท่ีเกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนใหครอบคลุมสาเหตุ  ปจจัย  และการดําเนินงานท่ี

เก่ียวของ  โดยครูนําเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังนี้ 

(1)  ปญหาความตองการของผูเรียนท่ีตองไดรับการพัฒนา  และเปาหมายของการพัฒนาผูเรียน 

(2)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีนํามาใชเพ่ือพัฒนาคุณภาพของผูเรียน  

และข้ันตอนวิธีการใชเทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 

(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการท่ีกําหนดท่ีเกิดกับผูเรียน 

(4) ขอเสนอแนะแนวทางใหม ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผูเรียนใหไดผลดียิ่งข้ึน 

 

  มาตรฐานท่ี  8  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีแกผูเรียน 

  การปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและปฏิบัติในดาน

บุคลิกภาพท่ัวไป  การแตงกาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมท่ีเหมาะสมกับความเปนครูอยางสมํ่าเสมอ  

ท่ีทําใหผูเรียนเลื่อมใสศรัทธา  และถือเปนแบบอยาง 

 

  มาตรฐานท่ี  9  รวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค 



  

  การรวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักถึงความสําคัญรับฟง

ความคิดเห็น  ยอมรับในความรูความสามารถ  ใหความรวมมือในการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ของเพ่ือน

รวมงานดวยความเต็มใจ  เพ่ือใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษา  และรวมรับผลท่ีเกิดข้ึนจากการกระทํา

นั้น 

 

  มาตรฐานท่ี  10  รวมมือกับผูอ่ืนอยางสรางสรรคในชุมชน 

  การรวมมือกับผูอ่ืนในชุมชนอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักในความสําคัญ  รับฟงความ

คิดเห็น  ยอมรับในความรูความสามารถของบุคคลอ่ืนในชุมชน  และรวมมือปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนางานของ

สถานศึกษา  ใหชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซ่ึงกันและกัน  และปฏิบัติงานรวมกันดวยความเต็มใจ 

 

  มาตรฐานท่ี  11  แสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา 

  การแสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การคนหา  สังเกต  จดจํา  และ

รวบรวมขอมูลขาวสารตามสถานการณของสังคมทุกดาน  โดยเฉพาะสารสนเทศเก่ียวกับวิชาชีพครู  

สามารถวิเคราะห  วิจารณอยางมีเหตุผล  และใชขอมูลประกอบการแกปญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  

และพัฒนาสังคมไดอยางเหมาะสม 

 

  มาตรฐานท่ี  12  สรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรูในทุกสถานการณ 

  การสรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรู  หมายถึง  การสรางกิจกรรมการเรียนรูโดยการนําเอาปญหา

หรือความจําเปนในการพัฒนาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในการเรียนและการจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ ในโรงเรียนมา

กําหนดเปนกิจกรรมการเรียนรู  เพ่ือนําไปสูการพัฒนาของผูเรียนท่ีถาวร  เปนแนวทางในการแกปญหา

ของครูอีกแบบหนึ่งท่ีจะนําเอาวิกฤติตาง ๆ มาเปนโอกาสในการพัฒนา  ครูจําเปนตองมอง  มุมตาง ๆ 

ของปญหาแลวผันมุมของปญหาไปในทางการพัฒนา  กําหนดเปนกิจกรรมในการพัฒนาของผูเรียน  ครูจึง

ตองเปนผูมองมุมบวกในสถานการณตาง ๆ ได  กลาท่ีจะเผชิญปญหาตาง ๆ มีสติในการแกปญหา  มิได

ตอบสนองปญหาตาง ๆ ดวยอารมณหรือแงมุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  

มองเห็นแนวทางท่ีนําสูผลกาวหนาของผูเรียน 

 

 

 

 

 

 

 



  

จรรยาบรรณของวิชาชีพ 

จรรยาบรรณตอตนเอง 

  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองดานวิชาชีพ  บุคลิกภาพและ

วิสัยทัศน  ใหทันตอการพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยูเสมอ 

จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 

  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองรัก  ศรัทธา  ซ่ือสัตยสุจริต  และรับผิดชอบตอวิชาชีพ  

เปนสมาชิกท่ีดีขององคกรวิชาชีพ 

 

จรรยาบรรณตอผูรับบริการ 

  (1)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองรัก  เมตตา  เอาใจใส  ชวยเหลือ  สงเสริม  ใหกําลังใจ

แกศิษย  และผูรับบริการตามบทบาทหนาท่ีโดยเสมอหนา 

  (2)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองสงเสริมใหเกิดการเรียนรู  ทักษะ  และนิสัยท่ีถูกตองดี

งามแกศิษยและผูรับบริการตามบทบาทหนาท่ีอยางเต็มความสามารถดวยความบริสุทธิ์ใจ 

  (3)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาตองประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี  ท้ังทางกาย  

วาจา  และจิตใจ 

  (4)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองไมกระทําตนเปนปฏิปกษตอความเจริญทางกาย  

สติปญญา  จิตใจ  อารมณ  และสังคมของศิษยและผูรับบริการ 

  (5)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองใหบริการดวยความจริงใจและเสมอภาค  โดยไมเรียก

รับหรือยอมรับผลประโยชนจากการใชตําแหนงหนาท่ีโดยมิชอบ 

จรรยาบรรณตอผูรวมประกอบวิชาชีพ 

  (6) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  พึงชวยเหลือเก้ือกูลซ่ึงกันและกันอยางสรางสรรคโดยยึดม่ัน

ในระบบคุณธรรม  สรางความสามัคคีในหมูคณะ 

จรรยาบรรณตอสังคม 

  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเปนผูนําในการอนุรักษและพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  

ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปญญา  สิ่งแวดลอม  รักษาผลประโยชนของสวนรวม  และยึดม่ันในการ

ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

 

 

 

 

 

 



  

จิตวิญญาณของการเปนครูท่ีดี 

 

ครูดีมีคากวาส่ิงใด 

ครูท่ีดีตองมี  11  ขอและตองไม  12  ขอ 

จึงถือวาเปนครูท่ีมีจิตวิญญาณของการเปนครูท่ีดี 

 

11   ขอท่ีครูควรปฏิบัติ 

 1. ตอง รูกอน    2. ตอง สอนทวนซํ้า 

 3. ตอง ทําใหเห็น             4. ตอง เนนปฏิบัต ิ

 5. ตอง จัดเสริมกําลังใจ   6. ตอง ชี้พิษภัยใหกลัว 

 7. ตอง ทําตัวใกลชิดศิษย   8. ตอง กลอมจิตใหเกิดศรัทธา 

 9. ตอง รักษากติกาอยางเครงครัด  10. ตองวัดและประเมินผลอยางเท่ียงตรง 

 11. ตอง ม่ันคงในอารมณ 

 

12   ขอท่ีครูท่ีดีไมควรปฏิบัติ 

 1.  หนาบึ้ง หนางอ   2.   ดาทอ หยาบคาย 

 3.  มาสอนสายเปนประจํา  4.   ชักนําใหเชื่อโชคลาง 

 5.  พูดอยางทําอยาง   6.   วางทาหรือเซ่ืองซึม  

 7.  ลืมเตรียมการสอน   8.   ลืมนําอุปกรณมาใช 

 9.  แตงกายหวือหวา   10.  วิ่งหาอบายมุข 

 11.  กอทุกขใหผูอ่ืน   12.  ฝนใจเวลาสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


