
คูมือการปฏิบัติงานขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

โรงเรียนบานเหมืองแพร 

 

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เลย เขต ๓ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 



  

คํานํา 
โรงเรียนบานเหมืองแพร ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในการจัดการเรียนการสอน โดยผูปฏิบัติหนาท่ีครูจะตองจัดใหผูเรียนไดเรียนรูจาก

ประสบการณ กิจกรรม และการทํางาน อันนําไปสูการพัฒนาผูเรียนใหครบทุกดาน ท้ังรางกาย จิตใจ  

อารมณ สังคม และสติปญญา ซ่ึงรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณดวย เพ่ือใหการปฏิบัติงานของครู

พัฒนาไปสูครูอาชีพท่ีมีความมุงม่ันในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพ่ือสงเสริมใหผูเรียนเกิดการ

พัฒนาใหครบทุกดาน ท้ังความดี ความเกง สุขภาพรางกาย แข็งแรง มีความม่ันคงทางอารมณ ผูปฏิบัติ

หนาท่ีครูจึงควรมีคูมือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึน 

โรงเรียนบานเหมืองแพร หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกผูเก่ียวของทุกฝายในการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ และ

ถูกตองตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของตอไป  

 

 

 

โรงเรียนบานเหมืองแพร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

การจัดการศึกษาของโรงเรียนบานเหมืองแพร 

โรงเรียนบานเหมืองแพร  เปนโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 

3 จัดการศึกษา ระดับปฐมวัย  และระดับประถมศึกษา  ปการศึกษา 2566  มีนักเรียน 128 คน บุคลากร

ภายในโรงเรียน  รวมท้ังสิ้น  11  คน  ไดแก  ผูบริหาร  1  คน  เปนครูประจําการ จํานวน  6  คน  ครู

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

   

คําขวัญ 

 “ วิชาการเปนเลิศ เชิดชูคุณธรรม นําสังคมพัฒนา รักษาสิ่งแวดลอม ” 

สีประจําโรงเรียน 

 “ เขียว-ขาว ”   

อักษรยอของโรงเรียน 

 “ มพ. ”  

วิสัยทัศน 

             ภายในปการศึกษา 2566  โรงเรียนบานเหมืองแพร มุงม่ันจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาผูเรียนและ

บุคลากรใหมีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐาน มีวินัย ใฝเรียนรูคูคุณธรรม  ใชเทคโนโลยีสืบคนความรู นําพา

โรงเรียนและสังคมมุงสูสังคมอาเซียน มุงเพียรดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   

พันธกิจ 

1.จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาศักยภาพผูเรียน และบุคลากร 

 2. จัดกิจกรรมปลูกฝงคุณธรรมจริยธรรม คานิยมท่ีพึงประสงค ใหผูเรียนเกิดความตระหนักและ

นําไปประยุกตใชในชีวิตประจําวัน   

3.สงเสริมผูเรียนและบุคลากรนําเทคโนโลยีมาใชในการสืบคนขอมูล สรางสื่อการเรียนรูในการจัด 

กิจกรรมการเรยีนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 

 4.สงเสริมใหชุมชนมีสวนรวมในการจัดการศึกษาท้ังระบบ 

 5.จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝงใหผูเรียนและบุคลากร นําแนวคิดตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียงมาใชใน  ชีวิตประจําวัน  

6. นําโรงเรียนและชุมชนมุงสูสังคมอาเซียน  

 

 

 

 



  

เปาหมาย 

1. ผูเรียนทุกคนไดรับการพัฒนาใหมีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐาน 

2. นักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 ตองอานออกเขียนไดทุกคน และชั้นประถมศึกษาปท่ี 2 ข้ึนไป

ตองอานคลองเขียนคลอง และสื่อความหมายได 

        3. บุคลากรทุกคนไดรับการพัฒนาตามเกณฑมาตรฐานวิชาชีพ 

      4. ผูเรียนทุกคนมีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค 

        5. บุคลากรทางการศึกษามีคุณธรรมจริยธรรมเปนแบบอยางท่ีดีแกผูเรียนและชุมชน 

        6. บุคลากรใหเปนบุคคลแหงการเรียนรู มีทักษะในการแสวงหาความรูอยางหลากหลายเพ่ือ

นํามาใชใน 

การปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

       7.ผูเรียนและบุคลากรรูและเขาใจแนวคิดตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและสามารถนํามา

ประยุกต  

ใชในชีวิตประจําวัน 

       8. ผูเรียนและบุคลากรสามารถใชเทคโนโลยีในการจัดการศึกษาและการเรียนการสอนไดอยาง                             

มีประสิทธิภาพ         

       9. ผูเรียนไดรับการพัฒนาใหมี สุขภาพรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม ตามเกณฑมาตรฐานของกรม

อนามัย      กระทรวงสาธารณสุข 

        10.ผูเรียนมีความรูและความพรอมเขาสูสังคมอาเซียน 

 

อัตลักษณของสถานศึกษา 

            “ ครู นักเรียน ผูปกครองนักเรียน ยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง” 

 

เอกลักษณของสถานศึกษา 

        “โรงเรียนบานเหมืองแพร เปนโรงเรียนคุณธรรมชั้นนํา”  

แนวทางการพัฒนาคุณภาพการจดัการศึกษาของโรงเรียนบานเหมืองแพร 

1.  ผูบริหาร  ครูและชุมชนรวมกันหาแนวทางปรับปรุงสถานศึกษาใหมีแหลงเรียนรูท่ี

เหมาะสมเพ่ือตอบสนองการเรียนรูของผูเรียนและเกิดประโยชนสูงสุดตอผูเรียน 

 2.สงเสริม สนับสนุนใหครูพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง  เชิญภูมิปญญาทองถ่ินและบุคคลภายนอก 

เขามารวมจัดการเรียนการสอนอยางมีประสิทธิภาพ 

  3.  สงเสริมและสนับสนุนใหผูเรียนมีผลงานดานวิชาการประเภทโครงงาน  และยกระดับ

ผลสัมฤทธิ์การเรียนใหสูงข้ึน 



  

  4.  ปลูกฝงใหผูเรียน  เห็นคุณคาของการอนุรักษสิ่งแวดลอม  ศิลปวัฒนธรรมภาคภูมิใจในความ

เปนไทยชื่นชมในกิจกรรมดานดนตรีไทย 

  5.  สงเสริมใหผูเรียน มีน้ําใจ  มีสัมมาคารวะ และมีจิตสาธารณะ 

 

กลยุทธ 

             จากวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงกําหนด

กลยุทธ ปงบประมาณ พ.ศ. 2566  จํานวน 6 กลยุทธ ดังตอไปนี้ 

             กลยุทธท่ี 1 พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาทุกระดับตามหลักสูตรและสงเสริม

ความสามารถดานเทคโนโลยีเพ่ือเปนเครื่องมือในการเรียนรู (Raising the bar) 

             กลยุทธท่ี 2 ปลูกฝงคุณธรรม ความสํานึกในความเปนชาติไทย และวิถีชีวิตตามหลักปรัชญา

ของเศรษฐกิจพอเพียง (Moral and Ethics) รับผิดชอบตอสังคม สิ่งแวดลอมและหางไกลจากยาเสพติด  

             กลยุทธท่ี 3 ขยายโอกาสทางการศึกษาใหท่ัวถึงและลดความเหลื่อมล้ํา ผูเรียนไดรับโอกาสใน

การพัฒนาเต็มตามศักยภาพ (Filling the gap)และลดอัตราการออกกลางคันใหเปนศูนยโดยระบบดูแล

ชวยเหลือนักเรียนท่ีเขมแข็ง 

             กลยุทธท่ี 4 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาท้ังระบบ ใหสามารถจัดกิจกรรมการเรียน

การสอน 

ไดอยางมีคุณภาพ 

             กลยุทธท่ี 5 พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการตามแนวทางการกระจายอํานาจทาง

การศึกษาตามหลักธรรมาภิบาล เนนการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนและความรวมมือกับองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินเพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา 

             กลยุทธท่ี 6 จัดการศึกษาเพ่ือเสริมสรางสันติสุขในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดน

ภาคใต 

จุดเนน 

             สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กําหนดจุดเนนการดําเนินการในปงบประมาณ  

พ.ศ. 2557  ดังนี้ 

             1. นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนกลุมสาระการเรียนรูหลักเพ่ิมข้ึน โดยผลการทดสอบ

ระดับชาติ  (O-NET) เพ่ิมข้ึนอยางนอยรอยละ 3 (Student Achievement) 

             2. เด็กปฐมวัยทุกคนไดรับการเตรียมความพรอมดานรางกาย อารมณ สังคม และสติปญญา

ตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยอยางมีคุณภาพ (EQ : Emotion Quotient) 

             3. นักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 3ทุกคนอานออก เขียนได คิดเลขเปน และนักเรียนชั้น

ประถมศึกษาปท่ี 6 ทุกคนอานคลอง เขียนคลอง คิดเลขคลอง และมีทักษะการคิดข้ันพ้ืนฐาน  ( Literacy 

,Numeracy & Reasoning Abilities) 



  

            4. นักเรียนทุกคนมีความสํานึกในความเปนไทย มีจิตสาธารณะ และอยูอยางพอเพียง  

(Sufficiency & Public Mind) 

            5. นักเรียนท่ีมีความสามารถดานคณิตศาสตร วิทยาศาสตร เทคโนโลยี และศิลปศาสตรทุกคน

ไดรับการสงเสริมใหมีความเปนเลิศ (Excel to Excellence) 

            6. ประชากรวัยเรียนทุกคนมีโอกาสเขาถึงบริการทางการศึกษาดวยทางเลือกท่ีหลากหลาย เพ่ือ

ลดอัตราเด็กตกหลน ออกกลางคัน สงเสริมการเรียนตอหรือประกอบอาชีพ (Alternative Access) 

           7. นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษาทุกคน และสถานศึกษาทุกแหง ในเขตพัฒนาพิเศษ

เฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต ไดรับการพัฒนาอยางมีคุณภาพ สอดคลองกับอัตลักษณของตน 

(Southern – Border Provinces) 

           8. นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษาทุกคน มีความพรอมเขาสูประชาคมอาเซียน 

มีภูมิคุมกันตอการเปลี่ยนแปลงในสังคมพหุวัฒนธรรม (ASEAN Community) 

           9. สถานศึกษาทุกแหงไดรับการพัฒนาอยางเต็มศักยภาพ มีระบบประกันคุณภาพภายในท่ี

เขมแข็งและไดรับการรับรองจากการประเมินคุณภาพภายนอก (Quality Schools) 

          10. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกแหงมีคุณภาพตามมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา (Effective Service Areas) 

 

ผลผลิต 

             ผลผลิตของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

             1) ผูจบการศึกษากอนประถมศึกษา 

             2) ผูจบการศึกษาภาคบังคับ 

             3) ผูจบการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย 

             4) เด็กพิการไดรับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการพัฒนาสมรรถภาพ 

             5) เด็กดอยโอกาสไดรับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

             6) เด็กท่ีมีความสามารถพิเศษดานคณิตศาสตรและวิทยาศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

แผนภูมิโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนบานเหมืองแพร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 



  

ฝายบริหารวิชาการ 

 

งานวิชาการถือเปนงานท่ีมีความสําคัญท่ีสุด เปนหัวใจของการจัดการศึกษา ซ่ึงท้ังผูบริหาร 

โรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเก่ียวของทุกฝาย ตองมีความรูความเขาใจ ใหความสําคัญและมีสวนรวมใน

การวางแผน กําหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแกไขอยางเปนระบบและตอเนื่อง 

งานวิชาการของโรงเรียนประกอบดวยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเปนหลัก ซ่ึงโรงเรียน

จะตองสรางหลักสูตรของตนเอง เรียกวา หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะตองทําหนาท่ีในการสรางและ

พัฒนาหลักสูตร การนําหลักสูตรไปใช การออกแบบการจัดการเรียนรู ซ่ึงงานวิชาการท่ีครูจะตองปฏิบัติ

จะประกอบดวยภารกิจหลกั ดังนี้ 

1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเปนท่ีปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในการกําหนดทิศทาง  และแนวนโยบายใน

การดําเนินงานของฝายวิชาการ วางแผนนําแนวนโยบายของโรงเรียนในดานวิชาการไปสูการปฏิบัติ รวม

ประชุมเพ่ือรับทราบขอมูลแนวปฏิบัติตาง ๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังใหคําปรึกษาหารือในการพัฒนางาน

ตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง เปนกรรมการท่ีปรึกษา ใหคําแนะนํางานท่ัวไปของฝาย ในดานตาง ๆ 

ใหคําแนะนําเก่ียวกับการดําเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพ่ือให

สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุงหมายของหลักสูตร ประกอบดวย 

1. นางรัชนีวรรณ วงัคีรี   ครู คศ.3   หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ   

2.   นางสาวธัญญวรัศม เหมือนศรีชัย   ครู คศ. 3   กรรมการ 

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  

 มีหนาท่ีดังนี้ 

 (1)  วางแผนดําเนินงานวิชาการ กําหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา  และ

แนวการจัดสัดสวนสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตร

ปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช  2551 (ปรับปรุงพุทธศักราช 2564) ตามบริบท

ของสภาพเศรษฐกิจ  สังคม  ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาของทองถ่ิน 

 (2)  จัดทําคูมือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  กํากับ  ติดตาม  ให

คําปรึกษาเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรูการวัดและประเมินผล  และการแนะ

แนวใหสอดคลองและเปนไปตามมาตรฐานหลักสูตร 

 (3)  สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัด

กระบวนการเรียนรู  การวัดและประเมินผลและการแนะแนวใหเปนไปตามจุดหมายและแนวทางการ

ดําเนินการของหลักสูตร 



  

 (4)  ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพ่ือใหการใช

หลักสูตรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 

 (5)  ประชาสัมพันธหลักสูตรและการใชหลักสูตรแกนักเรียน  ผูปกครอง  ชุมชนและผูท่ีเก่ียวของ  

และนําขอมูลปอนกลับจากฝายตาง ๆ  มาพิจารณาเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

 (6)  สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 

 (7)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับชั้น  ระดับชวงชั้นและระดับกลุมวิชาในแต

ละปการศึกษา  เพ่ือปรับปรุงแกไขและพัฒนาการดําเนินงานดานตาง ๆ  ของสถานศึกษา 

 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ

สถานศึกษาในรอบปท่ีผานมา  แลวใชผลการประเมินเพ่ือวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการ

บริหารหลักสูตรปการศึกษาตอไป 

 (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเนนผลการพัฒนา

คุณภาพนักเรียนตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือ

สถานศึกษา  สาธารณชนและผูเก่ียวของ  ประกอบดวย 

หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรัชนวีรรณ วังคีร ี   ครู คศ.3   

 3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหนาท่ีพัฒนาบุคลากร

ในการทําแผนการสอน การออกแบบเรียนรู  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาสื่อ นวัตกรรมมาใชในการ

จัดการเรียนการสอน  โดยใชวิธีการแนะนํา  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียน

การสอน ไมนอยกวา 2 ครั้ง/ป พรอมรายงานผลตอผูอํานวยการสถานศึกษา  ประกอบดวย 

หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรชันีวรรณ วังคีรี  ครู คศ.3   

4.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของสถานศึกษา  มีหนาท่ี  ประเมิน

คุณลักษณะอันพึงประสงคผูเรียนดานคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงคตาม

ลักษณะท่ีสถานศึกษากําหนด  โดยประเมินเปนรายคุณลักษณะ  สรุปผลเปนรายภาค / รายป  และ

ตัดสินผลตามเกณฑท่ีสถานศึกษากําหนด  ประกอบดวย 

หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรชันีวรรณ วังคีรี  ครู คศ.3   

 5. คณะกรรมการประเมินการอาน  การคิดวิเคราะหและการเขียน มีหนาท่ี ประเมินศักยภาพ

ของผูเรียนในการอานหนังสือ  เอกสารและสิ่งตางๆ ไดอยางถูกตอง  คลองแคลว แลวนํามาสรุปเปน

ความคิดของตน  สามารถคิดวิเคราะหเนื้อหาสาระจากเรื่องท่ีอานนํามาสูการสังเคราะหสรางสรรค  และ

แสดงความคิดเห็นในเรื่องตางๆ  และสามารถถายทอดความคิดดวยการเขียนสื่อความโดยกําหนดประเมิน   2  

ลักษณะ คือ  ประเมินระหวางเรียนและสรางแบบประเมินตัดสินผลรายป / ชวงชั้น  ตามเกณฑท่ีกําหนด  

ประกอบดวย 



  

หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรัชนวีรรณ วังคีรี  ครู คศ.3   

6. คณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล   

มีหนาท่ีวางแผนดําเนินงานวิชาการในขายงานการวัดและประเมินผล  จัดทําคูมือการวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนรู  ประสานงานบุคคล/หนวยงาน  พัฒนาวิธีการวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 

เสนอผูบริหาร ประสานกับกลุมสาระตาง ๆ ในการจัดทําขอสอบ กําหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ

วิเคราะห รวบรวมขอมูลพัฒนาการของนักเรียน เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา ดําเนินการตามหลักเกณฑ

และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา  

รายงานผลการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย  ประกอบดวย 

หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรัชนวีรรณ วังคีรี  ครู คศ.3   

 

7.  งานทะเบียนโรงเรียน  

มีหนาท่ี ดําเนินการเก่ียวกับ  งานทะเบียน  จัดทําแผนปฏิบัติการและโครงการตางๆ ของงาน

ทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ ประเมินผลการดําเนินงานงานทะเบียน  ทําทะเบียนนักเรียน  ทะเบียน

แสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนใหถูกตองและเปนปจจุบันจัดทําแบบพิมพ

ตางๆ ท่ีใชในงานทะเบียน ใหเลขประจําตัวนักเรียน และจัดทํารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทําสถิติ

จํานวนนักเรียนออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแกนักเรียนท่ีจบหลักสูตรสํารวจ

นักเรียนท่ีไมมาลงทะเบียนเรียนในแตละภาคเรียน และขาดการติดตอกับทางโรงเรียน เพ่ือดําเนินการ

จําหนายในสมุดทะเบียนประวัติ  ใหบริการขอมูลในดานการเรียนแกครู  นักเรียน  และผูปกครองจัดเก็บ

เอกสารหลักฐานตางๆ ของงานทะเบียนใหเปนระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใชงาน 

จัดทําทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) สําหรับผูท่ีขอรับเอกสารเปนฉบับท่ี 2 

หรือฉบับตอๆไป  ท้ังท่ีเปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรชันีวรรณ วังคีรี  ครู คศ.3   

8. คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

 มีหนาท่ี กําหนดสาระ จัดสรางเครื่องมือสําหรับการเทียบโอนผลการเรียน และดําเนินการ

เทียบโอนผลการเรียนดังนี้กรณีท่ี ผูเรียนยายสถานศึกษา  ใหเทียบโอนผลการเรียนเดิมท่ีผูเรียนศึกษามา

กอน ดังนี้ 

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

 (2)  ใหเทียบโอนผลการเรยีนเปนรายวิชา 



  

 (3)  ผูเรียนยื่นคํารองเปนลายลักษณอักษรขอเทียบความรูตามรายวิชา  ตามหลักสูตร ของ

สถานศึกษา ตามจํานวนรายวิชาท่ีสถานศึกษากําหนดไวในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของ

สถานศึกษา ใหผูเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสารหลักสูตรท่ีนํามาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาท่ีไดรับมา 

(ถาผูเรียนมี) 

        (4) คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน  พิจารณาหลักสูตรและหลักฐาน

เอกสารเดิมของผูเรียน เพ่ือเปรียบเทียบหลักสูตรท่ีเรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาท่ีขอ

เทียบ ถามีจุดประสงคและเนื้อหาสาระตรงกัน ไมนอยกวารอยละ 60 ใหรับเทียบโอนไดและใหไดระดับ

ผลการเรียน ตามท่ีไดมา ใชในกรณีผูเรียนยายสถานศึกษา    แตถาเปนกรณีเทียบโอนผลการเรียนจาก

การศึกษาตางระบบ ใหคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอน พิจารณาวาควรยอมรับผลการเรียนเดิม

หรือไม ถาไมยอมรับก็ตองประเมินใหใหมดวยวิธีการตาง ๆ ท่ีเหมาะสม  เม่ือดําเนินการเทียบโอนแลวการ

ใหหนวยการเรียน(หนวยน้ําหนัก) ใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษานี้ 

        (5) คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดให มีการประเมินความรู

ความสามารถและประสบการณของผูเรียนใหม ตามผลการเรียนรูท่ีคาดหวังของรายวิชาท่ีผูเรียนขอเทียบ

ในกรณีท่ีผูเรียนไมมีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรท่ีผูเรียนนํามาขอเทียบโอน มี

ความสอดคลองของจุดประสงคและเนื้อหาสาระของหลักสูตรท่ีขอเทียบไมถึงรอยละ 60 ผูเรียนท่ีผานการ

ประเมินจะไดรับการเทียบโอนผลการเรียนให โดยไดระดับผลการเรียนตามท่ีประเมินได และใหหนวยการเรียน 

ใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษา สวนผูท่ีไมผานการประเมินจะไมไดรับการเทียบโอน

ผลการเรียน  คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน   ประกอบดวย 

หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรชันีวรรณ วังคีรี  ครู คศ.3   

9. งานหองสมุด 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานหองสมุดใหเปนไปตามนโยบาย

ของโรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานท่ีหองสมุดใหเหมาะสมกับเปนแหลงคนควาหาความรูได

ตลอดเวลาและหลากหลาย 

3. จัดใหมีวัสดุ ครุภัณฑ และเครื่องอํานวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจํานวนสมาชิก 

4. ดูแล เก็บรักษา ซอมบํารุง ครุภัณฑ ใหอยูในสภาพท่ีดีใชการไดตลอด 

5. จัดหา ซ้ือ ทําเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนตอการคนควาหา

ความรูและความบันเทิง 

6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและสิ่งแวดลอม การบริการใหชักจูงบุคคลภายนอกใหเห็น

ประโยชน  และเขามาใชบริการ 

7. จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอาน 



  

8. จัดทําสถิติ ขอมูลเก่ียวกับการดําเนินงาน รวมท้ังประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาค

เรียน/ป 

9. ใหบริการใชหองสมุดแกนักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย     ประกอบดวย 

               นางรัชนีวรรณ วงัคีรี  ครู คศ.3   

10. งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

1. ศึกษา  วิเคราะห   ความจําเปนในการใชสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการ

สอน  และการบริหารงานวิชาการ 

2. สงเสริมใหครูผลิตสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดสื่อ 

3. พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานดาน

วิชาการ 

4. ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใชสื่อ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับ

สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืน ๆ 

5. การประเมินผลการพัฒนาการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

ประกอบดวย 

                 นางสาวธัญญวรัศม เหมือนศรีชัย  ครู คศ.3 

12.  งานแนะแนว  

 มีหนาทีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1)  รวบรวมขอมูล บริการสนเทศ ใหคําปรึกษานักเรียนท่ีมีปญหาทางเรื่อง การเรียน

การสอน ปญหาสวนตัว และติดตามประเมินผล 

   (2)  จัดระบบและการจัดทําระเบียนสะสม 

(3)  จัดเก็บรวบรวม  ขอมูลจากทุกสภาพแวดลอม  เพ่ือนํามาวิเคราะหเปนขอมูลการ

แนะแนว 

(4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผูปกครองนักเรียนเก่ียวกับการจัดแนะแนว

ใหกับนักเรียน 

   (5)  ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษาตอ และทุนการศึกษาของนักเรียน 

    (6)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย    ประกอบดวย 

       นางรัชนวีรรณ วังคีรี ครู คศ.3   

 



  

13. งานพัฒนาแหลงเรียนรู 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

  (1)  ประชุมคณะทํางานการพัฒนาการใชแหลงเรียนรูของโรงเรียน 

(2)  สํารวจแหลงเรียนรูท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา

ชุมชน   ทองถ่ิน  ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใกลเคียง 

(3)  ประสานงานกลุมสาระการเรียนรู  กิจกรรมพัฒนาผูเรียน และงานตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของ ใหรวมงานพัฒนาการใชแหลงเรียนรู 

(4)  จัดทําทะเบียนแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพรแกกลุมสาระ

ฯ และงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

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

เก่ียวของ  

(6)  สงเสริมสนับสนุน ใหครูใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัด

กระบวนการเรียนรูโดยครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 

(7)  จัดทําและพัฒนาแหลงเรียนรูใหเกิดองคความรูใหม  และประสานความรวมมือ

สถานศึกษาอ่ืน บุคคล  ครอบครวั  องคกร  หนวยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัด

การศึกษาในการสราง พัฒนาแหลงเรียนรูเพ่ือใชรวมกัน 

  (8)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย    ประกอบดวย 

 นางรัชนวีรรณ วังคีรี  ครู คศ.3 

 

 14. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

(1)  สงเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐานการศึกษาของ

ชาติ 

(2)  จัดทําการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปการศึกษา 

  (3)  ประเมินและจัดทําเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจําป 

  (4)  ประสานงานการประเมินตนเองท้ังภายนอกและภายใน 

  (5)  ใหขอเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 

(6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑคุณภาพการศึกษาโรงเรียน 

  (7)  จัดทํามาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

(8)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   ประกอบดวย 

1. หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรชันีวรรณ วังคีรี  ครู คศ.3   

 



  

15. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

  (1)  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุมสาระการเรียนรู 

(2)  สงเสริมใหครูศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุม

สาระการเรยีนรู 

(3)  ประสานความรวมมือในการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร

ผลงานวิจัย หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล 

ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืน 

(4)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   ประกอบดวย 

หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ  นางรัชนวีรรณ วังคีรี  ครู คศ.3   

 

 

 

ฝายบริหารงบประมาณ 

 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการ 

มีความคลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ

มุงเนนผลงาน ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมา

ใชบริหารจัดการเพ่ือประโยชนทางการศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียน โดยปฏิบัติตาม

ระเบียบเงินรายไดของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมท้ังกฎหมาย ระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

ประกอบดวยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1.  การจัดทําแผนและบริหารงานงบประมาณ 

  มีการดําเนินงานดังนี้ 

(1)  ประชุมฝาย รวบรวมขอมูล ตรวจสอบจํานวนนักเรียนท้ังหมด และยอดวงเงินงบประมาณท่ี

โรงเรียนไดรบัการจัดสรร 

(2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจําปภายใตกรอบการใชวงเงินงบประมาณท่ีไดรับการ

จัดสรร 

(3)  สรุปสาระสําคัญของโครงการ และงบประมาณ แจงใหบุคลากรทุกทานทราบประจําเดือน 

รวมท้ังปดประกาศประชาสัมพันธใหผูปกครอง และบุคคลภายนอกไดรับทราบโดยท่ัวกัน 

(4)  จัดทําแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใชจายเงิน

อุดหนุนใหกองศึกษาเทศบาลทาง้ิวทราบ 

  (5)  รายงานความกาวหนาในการเบิกจายงบประมาณใหผูอํานวยการสถานศึกษารับทราบ 



  

  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเก่ียวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

  (7)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  ฝายบริหารงบประมาณ  ประกอบดวย 

1. หัวหนาฝายบริหารงานงบประมาณ  นางสาวธัญญวรัศม เหมือนศรีชัย ครู ค.ศ.3 

  2. เจาหนาท่ีการเงิน    น.ส.วราภรณ  เนตรแสงศรี   ครู ค.ศ.2 

   3. เจาหนาท่ีการเงิน    น.ส.วรัญธภรณ  สิริชัยเวทย           ครู ค.ศ.1 

2.  การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

 มีการดําเนินงาน ดังนี้ 

(1) จัดทํารายการ พรอมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบท่ีกําหนดตามรายการ

งบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร   

(2) จัดทํารายผลการดําเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรและจัดเก็บ

รวบรวมผลการใชงบประมาณของงานแตละฝาย ผูรับผิดชอบ ประกอบดวย 

1. หัวหนาเจาหนาท่ี  นางระพีพร โคตรชนะ   ผูอํานวยการโรงเรียน 

2.  เจาหนาท่ี นางสาวธัญญวรัศม เหมือนศรีชัย                 ครู ค.ศ.3 

3.  การตรวจสอบ และรายงานการใชงบประมาณ 

  มีการดําเนินงาน ดังนี้ 

(1)  ตรวจสอบการรายงานผลการจัดทํารายละเอียดการขออนุมัติงบประมาณวาเปนไปตาม

รายละเอียดท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณหรือไม  

  (2)  ตรวจสอบการประเมินผลการใชเงินของงบประมาณแตละฝาย 

  (3)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  ผูรับผิดชอบ 

1. หัวหนาฝายบริหารงานงบประมาณ  นางสาวธัญญวรัศม เหมือนศรีชัย ครู ค.ศ.3 

  2. เจาหนาท่ีการเงิน    น.ส.วราภรณ  เนตรแสงศรี   ครู ค.ศ. 2 

   3. เจาหนาท่ีการเงิน    น.ส.วรัญธภรณ  สิริชัยเวทย           ครู ค.ศ. 1 

4.  งานบริหารการเงิน และบัญชี 

มีหนาท่ี 

 (1)  ตรวจสอบวงเงินท่ีไดรับอนุมัติ และยอดท่ีไดรับการจัดสรร 

 (2)  ตรวจสอบการใชเงินงบประมาณใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 

 (3)  จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวด และควบคุมการใชจายเงินใหเปนไปตามแผน 

(4)  จัดทําฎีกาการเบิกจายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจายอ่ืนๆ พรอมตรวจสอบความ

ถูกตอง ของเอกสาร 

 (5)  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน รายงานเก่ียวกับการเงินของโรงเรียนทุกประเภท 

 (6)  จัดทําบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท 

 (7)  ทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ 



  

 (8)  รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ-จายเงินทุกประเภท 

 (9)  รับ - จายเงินงบประมาณ 

(10)  จัดทํารายงานสรุปการใชจายเงินใหแกผูบริหารสถานศึกษา และประชาสัมพันธให

ผูปกครองนักเรียนไดทราบ 

 (11) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  ผูรับผิดชอบ 

ประกอบดวย 

1. หัวหนาฝายบริหารงานงบประมาณ  นางสาวธัญญวรัศม เหมือนศรีชัย ครู ค.ศ.3 

  2. เจาหนาท่ีการเงิน    น.ส.วราภรณ  เนตรแสงศรี   ครู ค.ศ.2 

   3. เจาหนาท่ีการเงิน    น.ส.วรัญธภรณ  สิริชัยเวทย            ครู ค.ศ.1 

 

5.  เจาหนาท่ีนําฝาก – ถอน  เงินธนาคารของสถานศึกษา   

ประกอบดวย 

1. หัวหนาฝายบริหารงานงบประมาณ  นางระพีพร โคตรชนะ ผูอํานวยการโรงเรียน 

  2. เจาหนาท่ีการเงิน    น.ส.วราภรณ  เนตรแสงศรี   ครู ค.ศ.2 

   3. เจาหนาท่ีการเงิน    น.ส.วรัญธภรณ  สิริชัยเวทย            ครู ค.ศ.1 

 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 

มีหนาท่ี   

(1)  สํารวจความตองการ/ความขาดแคลน และดําเนินการจัดหา จัดสรร พัสดุครุภัณฑ ใหตรงกับ

ความตองการ และใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  

 (2)  จําหนายพัสดุ ครุภัณฑ ใหถูกตองตามระเบียบวาดวยการพัสดุ ครุภัณฑของทางราชการ 

(3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑถูกตอง บันทึกรหัสครุภัณฑอยางครบถวน 

และเปนปจจุบัน 

(4)  มีการควบคุมตรวจสอบ การจัดซ้ือ จัดจาง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑใหเปนไปตามระเบียบ

ของทางราชการ 

(5)  มีการตรวจสอบ และรายงานการบริหารพัสดุ ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบของทางราชการ

ประกอบดวย 

     1. หัวหนาเจาหนาท่ี   นางระพีพร โคตรชนะ  ผูอํานวยการโรงเรียน 

               2. เจาหนาท่ี นางสาวธัญญวรัศม เหมือนศรีชัย             ครู ค.ศ.3 

 

 

 



  

 7.  งานสหกรณสถานศึกษา   

มีหนาท่ีวางแผน  ประชุม  บริหารกิจกรรมสหกรณของโรงเรียน  ดําเนินการจัดซ้ือ – บริการ

จําหนายสินคา  จัดทําหลักฐานการบัญชี  หลักฐานการเงิน  สมุดคูฝากธนาคาร  ทะเบียนสมาชิก  และ

งานอ่ืน ๆ  ประกอบดวย 

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

 

 

 

 

ฝายบริหารงานบุคคล 

 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใชคนท่ีอยูรวมกันในองคกรนั้น ๆ ใหทํางานไดผลดี

ท่ีสุด สิ้นเปลืองคาใชจายนอยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจท่ีจะ

ใหความรวมมือและทํางานรวมกับผูบริหาร เพ่ือใหงานขององคกรนั้น ๆ สําเร็จลุลวงไปดวยดี 

ประกอบดวยขอบขาย  ภารกิจ ดังนี้ 

 1. คณะกรรมการฝายบริหารงานบุคลากร  

 มีหนาท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดบุคลากร วิธีดําเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 

เผยแพร ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติ ทุกดานในงานบุคลากรตามคําสั่งและตามโครงสรางงาน

ประกอบดวย  การจัดองคกร  การเพ่ิมศักยภาพของครู  สงครูเขารับการอบรม การสรางขวัญกําลังใจแก

ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยามรักษาการณ เวรประจําวัน และอ่ืน ๆ ท่ีทําใหงานเกิดคุณภาพและ

ประสิทธิภาพสูงข้ึน  ประกอบดวย 

      นางกัลยา  ชัยพิลา  ครูคศ.3  

2. การจัดทําทะเบียนประวัติบุคลากร 

มีหนาท่ี จัดทําและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ

ลูกจาง  การแกไข  วัน เดือน ปเกิด  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจาง  ดูแล 

ตรวจสอบผู มีคุณสมบัติครบถวน  สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด จัดทําทะเบียนผูไดรับ

เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณาภรณ  และผูคืน

เครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกอบดวย 



  

    นางกัลยา  ชัยพิลา  ครูคศ.3 

3.  หัวหนาระดับ    

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

บริหารวิชาการ  โครงการหรือกิจกรรม ตาง ๆ  กําหนดใหมีครูสอนแทนในสวนของชวงชั้นท่ีรับผิดชอบ 

กรณีครูไมสามารถปฏิบัติราชการไดในวันหรือชั่วโมงนั้น ๆ โดยจัดทําเอกสารหลักฐานการสอนแทนไวดวย 

และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ระดับกอนประถมศึกษา 

            นางสาวธัญญวรัศม เหมือนศรีชัย 

 

 ระดบัประถมศึกษา 

              นางรัชนีวรรณ วังคีรี  ครู ค.ศ.3 

  

4. การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

(1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนากอนการมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี  

โดยสงเขารับการอบรม และจัดใหมีการปฐมนิเทศแกผูท่ีไดรับการสรรหาและบรรจุแตงตั้งเปนพนักงานครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แจงภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  

จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑการประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนา

อยางเขม 

(2) การพัฒนาระหวางการปฏิบัติหนาท่ีราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห  ความตองการจําเปน

ในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  มีการสงครูเขารับการอบรมจัด

อบรมภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนาบุคลากรดําเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงาน

ผลการดําเนินงานใหผูบริหารสถานศึกษา 

(3) การพัฒนากอนเลื่อนตําแหนง/วิทยฐานะ  โดยการศึกษาวิเคราะห  คุณลักษณะเฉพาะ

สําหรับตําแหนง  ลักษณะงานตามตําแหนงท่ีขอเลื่อนตําแหนง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา  จัดสงเขารับการอบรมหรือดําเนินการอบรมเพ่ิมพูนความรู  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  

และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม  มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

 (4) การสรางขวัญกําลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเลี้ยงสรางสรรคเชื่อมความสามัคคี 

การมอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยามเจ็บปวย เปนตน 

ผูรับผิดชอบ ประกอบดวย 

   นางกัลยา  ชัยพิลา  ครูคศ.3 

 

 



  

5. งานวินัยและการรักษาวินัย 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

(1)  ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ดําเนินการโดย

ผูอํานวยการสถานศึกษา และรายงานตอตนสังกัดเพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป ในกรณีตอไปนี้ 

  -  กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 

  -  กรณีความผิดวินัยรายแรง 

  -  การอุทธรณ 

  -  การรองทุกข 

(2)  การเสริมสรางและการปองกันการกระทําผิดวินัย  ดําเนินการโดยผูอํานวยการสถานศึกษา 

และผูบริหารแตละระดับ  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีตอผูใตบังคับบัญชา  ดําเนินการใหความรู  

ฝกอบรม  สรางขวัญและกําลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสรางและพัฒนาเจตคติ  จิตสํานึก  และ

พฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา  สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส  ปองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให

ผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัยตามควรแกกรณี 

(3)  ดูแลการออกจากราชการ  ดําเนินการโดยผูอํานวยการสถานศึกษา และรายงานตอตนสังกัด

เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป ในกรณีตอไปนี้ 

   -  การขอลาออกจากราชการ 

   -  การใหออกจากราชการ  กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไมผานการเตรียม

ความพรอมและการพัฒนาอยางเขมต่ํากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

   -  การออกจากราชการไวกอน 

   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

 กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีโดยสมํ่าเสมอ 

 กรณีไมปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ 

 กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  ตามมาตรา  30  แหง 

กฎระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเปนผูไมมีสัญชาติไทย  กรณีเปนผูดํารง

ตําแหนงทางการเมือง  สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน  กรณีเปนคนไรความสามารถหรือจิตฟน

เฟอนไมสมประกอบหรือเปนโรคท่ี กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี  กรณีเปน

กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเปนเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณี เปนบุคคลลมละลาย 

 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูไมเลื่อมใสในการปกครองใน 

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

 กรณีมีเหตุอันสงสัยวาหยอนความสามารถบกพรองในหนาท่ีราชการหรือประพฤติ

ตนไมเหมาะสม 

   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 



  

   -  กรณีไดรับโทษจําคุก โดยคําสั่งของศาล  หรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก

ยกเวนความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

    นางกัลยา  ชัยพิลา  ครูคศ.3 

6. งานรักษาความปลอดภัย 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

 (1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

 (2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 

 (3) ดูแลและดําเนินการในเรื่องเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของครูเวรประจําวันในวันทําการ   

 (4) จัดใหมีผูตรวจสอบการปฏิบัติหนาท่ีเวรยามเพ่ือควบคุมดูแลการอยูเวรยามอยางตอเนื่อง 

 (5) ติดตามผลการอยูเวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผูอํานวยการสถานศึกษา 

 (6) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย  

   นางกัลยา  ชัยพิลา  ครูคศ.3 

7. ครูเวรประจําโรงอาหาร  

 เพ่ือใหการดูแล ชวยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหาร ชวงพักกลางวันของนักเรียน ดําเนิน

ไปดวยความเรียบรอยและเกิดผลดี  จึงกําหนดหนาท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังตอไปนี้ 

7.1 คณะกรรมการดานอาหารและโภชนาการ ประกอบดวย 

      นางสาววรภรณ  เนตรแสงศรี  ครู ค.ศ. 2 

 

      มีหนาท่ี 

 (1) จัดครูเวรโรงอาหารประจําวัน สารวัตรนักเรียนเพ่ือดูแลความเรียบรอยในการรับประทาน

อาหารของนักเรียนแตละวัน 

  (2) ประสานงานการปฏิบัติหนาท่ีของครูเวร ดังกลาว เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในงาน และ    

เกิดผลดีตอนักเรียนและทางราชการ 

   

7.2 ครูเวรโรงอาหารประจําวัน 

    

วันจันทร นางรชันีวรรณ วังคีรี  

วันอังคาร นางสาววรัญธภรณ สิริชัยเวทย  

วันพุธ นางกัลยา ชัยพิลา นายสุทัศน สุขเสริม 

วันพฤหัสบดี นางสาววรภรณ เนตรแสงศรี  

วันศุกร นายโกสนิทร  เศรษฐบุปผา นางสาวมาริสา กุลศิราิ 



  

 

 

มีหนาท่ี  

 (1)  ควบคุม ดูแลใหนักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาท่ีกําหนด  การเขา - ออกของนักเรียน

ท่ีใชบริการโรงอาหาร หามไมใหนักเรียนนําอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร 

  (2)  ควบคุม  ดูแลนําภาชนะไปวางไวในท่ี ท่ีทางโรงเรียนกําหนด ไมท้ิงไวตามโตะ 

  (3)  ควบคุมใหนักเรียนมีวินัยในการเขาแถวรับอาหาร ตามลําดับกอน หลัง และมีมารยาทใน

การรับประทานอาหาร    

  (4)  ดูแลเรื่องอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือความปลอดภัย และเปนระเบียบเรียบรอย 

8. ครูเวรประจําวัน   

เพ่ือใหการปฏิบัติงานในหนาท่ีครูประจําวัน ดําเนินไปดวยความเรียบรอยและเกิดผลดี  จึง

กําหนดหนาท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังตอไปนี้ 

 

วัน รายช่ือ หนาท่ี 

จันทร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางรัชนวีรรณ วังคีรี - หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  

- ดูแลการทําความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนกัเรียน 

- จัดทําบันทึกเวรประจําวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 

- ดูแลการทําความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเลนของนักเรียนและรบัประทานอาหารกลางวัน

ของนักเรียน 

- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 

 

 



  

วัน รายช่ือ หนาท่ี 

อังคาร นางสาวววัญธภรณ   

สิริชัยเวทย 

 -  หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  

- ดูแลการทําความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 

- จัดทําบันทึกเวรประจําวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 

- ดูแลการทําความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเลนของนักเรียนและรบัประทานอาหารกลางวัน

ของนักเรียน 

- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 

พุธ 

 

นางกัลยา ชัยพิลา -  หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  

- ดูแลการทําความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 

- จัดทําบันทึกเวรประจําวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 

- ดูแลการทําความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเลนของนักเรียนและรบัประทานอาหารกลางวัน

ของนักเรียน 

- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 

พฤหัส นางสาววรภรณ เนตรแสงศรี - หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  

- ดูแลการทําความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 

- จัดทําบันทึกเวรประจําวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 

- ดูแลการทําความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวัน

ของนักเรียน 

- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วัน รายช่ือ หนาท่ี 

ศุกร นายโกสนิทร เศรษฐบุปผา หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  

- ดูแลการทําความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 

- จัดทําบันทึกเวรประจําวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 

- ดูแลการทําความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเลนของนักเรียนและรบัประทานอาหารกลางวัน

ของนักเรียน 

- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 



  

ฝายบริหารท่ัวไป 

ฝายบริหารท่ัวไป เปนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน สงเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนใหบรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกําหนดใหมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล เชน การดําเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  งานพัฒนา

ระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา การจัดระบบการ

บริหารและพัฒนาองคกร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การสงเสริม สนับสนุนดานวิชาการ  งบประมาณ 

บุคลากร และบริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม การจัดทําสํามะโนผูเรียน การรับ

นักเรียน การสงเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม

ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธงานการศึกษา การสงเสริม 

สนับสนุน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหนวยงานอ่ืน มี

ผูรับผิดชอบดําเนินงาน ดังนี้ 

1. คณะกรรมการฝายบริหารท่ัวไป  

 ประกอบดวย 

1. นายโกสนิทร เศรษฐบุปผา  หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

2. นางกัลยา ชัยพิลา  กรรมการ 

3. นางสาวธัญญวรัศม 

6. นางสาวยลดา 

7. นางสาวมาริสา               

เหมือนศรีชัย 

แกวพะเนาว 

กุลศิริ 

 กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ 

 

มีหนาท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดบุคลากร วิธีดําเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 

เผยแพร ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติทุกดานในฝายบริหารท่ัวไป ตามโครงสรางงานหรือตามคําสั่งท่ี

ไดรับมอบหมาย 

2. งานธุรการ 

               มีขอบขายงานในเรื่อง การรับนักเรียน การจัดทําสํามะโนผูเรียน  สงเสริมสนับสนุน ดาน

วิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  (1)  วางแผนการดําเนินงานดานธุรการ 

  (2)  รับนักเรียน การจัดทําสํามะโนผูเรียน 

  (3)  จัดหาอุปกรณ และสิ่งอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

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

  (5) โตตอบหนังสือราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ 

  (6)  เก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและเอกสารอ่ืน ๆ  

  (7)  จัดบริการเก่ียวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 



  

  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

  (9)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

ประกอบดวย 

1.  นายโกสนิทร เศรษฐบุปผา ครู คศ. 2 หัวหนา 

2.  นางสาวมาริสา กุลศิริ เจาหนาท่ีธุรการ  

3.  งานสารบรรณ 

  มีการดําเนินงาน ดังนี้ 

(1)  จัดทําแผนงาน ปฏิทินปฏิบัติงานประจําป และคูมือปฏิบัติงาน 

(2)  จัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ โดยจัดใหมีแฟมงานกําหนดรหัสของหนังสือใหเปนหมวดหมู

ถูกตองเปนปจจุบัน 

(3)  มีการลงทะเบียนรับ - สงหนังสือเปนปจจุบัน 

 (4)  ดําเนินงานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบขอบังคับของทางราชการ 

 (5)  ติดตาม และประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไข 

(6)  สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือเสร็จสิ้นการดําเนินงาน  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับ

มอบหมาย  ผูรับผิดชอบ     ประกอบดวย 

1.   นายโกสินทร  เศรษฐบุปผา   ครู ค.ศ.3  หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

2.   นางกัลยา ชัยพิลา ครู ค.ศ.3 

3.   นางสาวเพ็ญนภา บุญแยม  ครูผูชวย 

 4.   นางสาวมาริสา กุลศิริ  เจาหนาท่ีธุรการ 

4. การสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  วางแผนการดําเนินงานสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม

อัธยาศัย 

 (2)  กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 

 (3)  สํารวจจัดทําขอมูลความตองการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ 

และตามอัธยาศัย 

 (4)  ใหบริการดานการศึกษาแกชุมชน 

 (5)  ประสานงานใหชุมชนมีสวนรวมในการสงเสริมสนับสนุน พัฒนาการศึกษา ดานอุปกรณ

งบประมาณบุคคล และภูมิปญญาทองถ่ิน 

 (6)  สงเสริมและเผยแพรความรู เก่ียวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแกชุมชน 

 (7)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

 (8)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  ประกอบดวย 



  

1. นางสาวยลดา 

2.  นางสาวเพ็ญนภา 

แกวพะเนาว 

บุญแยม 

  

 

5. งานสารสนเทศ 

มีขอบขายงานในเรื่อง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและ

เครือขายขอมูลสารสนเทศ  

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  ศึกษารวบรวมขอมูลสารสนเทศ วางแผนการดําเนินงานและจัดทําปฏิทินของกลุมงาน 

 (2)  ประสานงานในการกํากับติดตามงาน โครงการของกลุมงานเพ่ือนําเสนอขอมูลในรูปแบบตาง 

ๆ 

 (3)  ประเมินและวิเคราะหขอมูลเพ่ือประโยชนในการนําไปใชวางแผนและพัฒนางาน 

 (4)  ใหความรวมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเรื่องขอมูลของกลุมงาน 

 (5)  รวมทําแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจําป และปฏิทินของโรงเรียน 

 (6)  รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา   

ประกอบดวย 

1. นางสาวยลดา 

2.  นางสาวเพ็ญนภา 

แกวพะเนาว 

บุญแยม 

  

6. งานกิจการนักเรียน  

มีหนาท่ี วางแผนปฏิบัติงาน กําหนดบุคลากร วิธีดําเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร  

ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติทุกดานในงานกิจการนักเรียน ประกอบดวย กิจกรรมนักเรียน กรรมการ

นักเรียน สวัสดิภาพ สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแขงขันกีฬา

ภายใน / ภายนอก  นาฎศิลป  งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน สงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

ลูกเสือ - เนตรนารี งานท่ีเก่ียวของตามโครงสราง และงานอ่ืน ๆ ท่ีมอบหมาย  ประกอบดวย  

1. นายโกสนิทร เศรษฐบุปผา  หัวหนา 

2. นางสาวเจนจิรา แสงปญญา  ผูชวย 

7. งานฝายปกครอง   

มีหนาท่ีควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนใหปฏิบัติตามกฎ อยูในระเบียบ  ขอบังคับของ

โรงเรียน และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม หากนักเรียนกระทําผิดระเบียบวินัย หรือ

กรณีพิพาท ใหทําการสอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการลงโทษ

นักเรียนฉบบัปรับปรุงแกไข พ.ศ.  2543  ตามแตกรณี  โดยใหยึดระเบียบเปนหลักใน การลงโทษ และให

ทําการ กําหนดระเบียบขอบังคับของโรงเรียนโดยใหบันทึกเปนลายลักษณอักษรตามแบบฟอรมแตละ

ข้ันตอน โดย ใหปฏิบัติงานมีการประสานงานติดตอกับครูหรือผูรับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามขอ 12 



  

ใหประสานสัมพันธกัน แลวจัดทําคูมือระเบียบ ขอบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว แจงให

นักเรียนทราบท้ังดวยวาจาและอักษร ประกอบดวย 

  นายโกสนิทร เศรษฐบุปผา   

8. งานอาคารสถานท่ี 

มีหนาท่ีงานในขอบขายงานอาคารสถานท่ี  เชน  ปรับปรุงแตงบรรยากาศอาคารสถานท่ี  จัด

นิทรรศการ  และจัดสถานท่ีงานพิธีการตางๆ  ปลูกไมดอกไมประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด  

ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณในวันสําคัญ  ควบคุมดูแลงานกอสรางทุกชนิด  และอ่ืน ๆ  ประกอบดวย 

  นายโกสนิทร เศรษฐบุปผา   

9. งานอนามัยและบริการ 

มีหนาท่ีบริการ  จัดกิจกรรม งานเก่ียวกับขอบขายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรใน

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

ประกอบดวย เตียง ยารักษาโรค  อุปกรณเครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผูรับผิดชอบตลอดเวลา 

การปองกันโรคติดตอ การปองกันยาเสพยติด จัดทําบัตรหรือใหคําแนะนําในการทําบัตรแกนักเรียนปฐม

พยาบาลเบื้องตนแกนักเรียน  กอนนําสงโรงพยาบาล  รวมท้ังการกําจัดเหาใหกับนักเรียนจัดหายาและ

เครื่องเวชภัณฑให เพียงพอนํานักเรียนเขารับการตรวจสุขภาพในสวนตาง ๆ ของรางกายท่ีศูนย

สาธารณสุขหรือโรงพยาบาลใหคําแนะนําตลอดจนการรับวัคซีนประเภทตาง ๆ ตามท่ีกําหนด จัดทํา

ทะเบียนเอกสารตาง ๆ  ทําสถิติ  รายงานการใชหองพยาบาลจัดทําบัญชีการเบิกจายท่ีเก่ียวกับงาน

อนามัย และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  ประกอบดวย 

     นางกัลยา ชัยพิลา   

10.  งานประชาสัมพันธ 

มีหนาท่ี วางแผนการดําเนินงานประชาสัมพันธ กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ  จัดหาวัสดุ อุปกรณ 

เครื่องอํานวยการสะดวกในการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  รับแจงขาวสารประชาสัมพันธใหบุคลากร 

และผูท่ีเก่ียวของไดทราบ จัดทําปายประชาสัมพันธกิจกรรมของโรงเรียนผานสื่อท่ีหลากหลาย เชน 

โทรทัศน website เปนตน จัดทํา วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ ขาวสารอ่ืน ๆ จัดทําปายใหการตอนรับ

ผูมาติดตอประสานงานเยี่ยมชมโรงเรียนและผูมาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอ

ผูอํานวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ประกอบดวย 

นางสาวมาริสา กุลศิริร   

 

 

 

 

 

   



  

10. งานความสัมพันธชุมชน 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  (1)  วางแผนการดําเนินงานสัมพันธชุมชน 

  (2)  กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 

  (3)  ใหความรูและรณรงคดานสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด 

  (4)  จัดกิจกรรมรวมกับวัด ชุมชน และหนวยงานราชการท่ีใกลเคียง 

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

  (6)  สรางความสัมพันธท่ีดีกับชุมชนและองคกรตาง ๆ 

  (7)  ประสานกับชุมชนในการใหการสนับสนุนโรงเรียนดานตาง ๆ 

  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

  (9)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

ประกอบดวย 

นางสาวเพ็ญนภา   บุญแยม   

11.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหนาท่ีดังนี้ใหความเห็น เสนอแนะและใหคําปรึกษาใน

การจัดทํานโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายและแผน ของตนสังกัด 

รวมท้ัง ความตองการของชุมชนและทองถ่ิน รับทราบ ใหความเห็นและขอเสนอแนะในการปรับปรุง และ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษาใหสอดคลองกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ 

คําสั่ง ตลอดจนนโยบาย ของเทศบาลเมืองพนัสนิคม และความตองการ ของชุมชนและทองถ่ิน  ให

ความเห็น ขอเสนอแนะ ประสาน สงเสริม สนับสนุน เก่ียวกับการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา แนว

ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารการเงิน การจัดตั้งและการใชจายงบประมาณของสถานศึกษา รวมท้ังการจัดหา

รายได จากทรัพยสิน ของสถานศึกษา ใหความเห็น ขอเสนอแนะและใหคําปรึกษาในการสงเสริมความ

เขมแข็งในชุมชนและสรางความสัมพันธกับสถาบันอ่ืน ๆในชุมชนและทองถ่ิน ใหความเห็น ขอเสนอแนะ 

ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน และ

ความตองการของผูเรียน ชุมชนและทองถ่ิน ใหขอเสนอแนะและสงเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ 

สภาพแวดลอม กระบวนการเรียนรู แหลงเรียนรู ภูมิปญญา ทองถ่ิน ฯลฯ เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา

คุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอยางตอเนื่อง รับทราบ และ ใหขอเสนอแนะเก่ียวกับการ

จัดระบบและการดําเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ี

กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา กําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รายชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีดังนี้ 

 

   



  

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  มาตรฐานท่ี  1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยูเสมอ 

  การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพครู  หมายถึง  การศึกษาคนควาเพ่ือ

พัฒนาตนเอง  การเผยแพรผลงานทางวิชาการ  และการเขารวมกิจกรรมทางวิชาการท่ีองคกรหรือ

หนวยงาน  หรือสมาคมจัดข้ึน  เชน  การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการประชุมปฏิบัติการ  

เปนตน  ท้ังนี้ตองมีผลงานหรือรายงานท่ีปรากฏชัดเจน 

 

  มาตรฐานท่ี  2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคํานึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผูเรียน 

  การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคํานึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผูเรียน  หมายถึง  การเลือกอยาง

ชาญฉลาด  ดวยความรัก  และหวังดีตอผูเรียน  ดังนั้น  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ

กิจกรรมอ่ืน ๆ ครูตองคํานึงถึงประโยชนท่ีจะเกิดแกผูเรียนเปนหลัก 

 

  มาตรฐานท่ี  3  มุงม่ันพัฒนาผูเรียนใหเต็มตามศักยภาพ 

  การมุงม่ันพัฒนาผูเรียน  หมายถึง  การใชความพยายามอยางเต็มความสามารถของครูท่ีจะให

ผูเรียนเกิดการเรียนรูใหมากท่ีสุด  ตามความถนัด  ความสนใจ  ความตองการ  โดยวิเคราะหวินิจฉัย

ปญหาความตองการท่ีแทจริงของผูเรียน  ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนท่ีจะใหไดผลดีกวาเดิม  รวมท้ังการ

สงเสริมพัฒนาการดานตาง ๆ ตามศักยภาพของผูเรียนแตละคนอยางเปนระบบ 

 

ท่ี       ชื่อ   -  สกุล                              ตําแหนง 

1. นายสมปอง นักการรอง                           ประธานคณะกรรมการ 

2. นางดวงดาว บุญพรหม กรรมการ 

3. นางสาวธัญญวรัศม 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  พัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง 

  การพัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง  หมายถึง  การเลือกใช  ปรับปรุง  หรือ

สรางแผนการสอน  บันทึกการสอน  หรือ  เตรียมการสอนในลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีสามารถนําไปใชจัดกิจกรรม

การเรียนการสอน  ใหผูเรียนบรรลุวัตถุประสงคของการเรียนรู 

 

  มาตรฐานท่ี  5  พัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 

  การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การประดิษฐคิดคน  ผลิต  เลือกใช  

ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ  เอกสารสิ่งพิมพ  เทคนิควิธีการตาง ๆ เพ่ือใหผูเรียนบรรลุจุดประสงคของการ

เรียนรู 

 

  มาตรฐานท่ี  6  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวรท่ีเกิดแกผูเรียน 

  การจัดการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวร  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนท่ีมุงเนนใหผูเรียน

ประสบผลสําเร็จในการแสวงหาความรู  ตามสภาพความแตกตางของบุคคลดวยการปฏิบัติจริง  และสรุป

ความรูท้ังหลายไดดวยตนเอง  กอใหเกิดคานิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเปนบุคลิกภาพถาวรติดตัว

ผูเรียนตลอดไป 

  มาตรฐานท่ี  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ 

  การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ  หมายถึง  การรายงานผลการ

พัฒนาผูเรียนท่ีเกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนใหครอบคลุมสาเหตุ  ปจจัย  และการดําเนินงานท่ี

เก่ียวของ  โดยครูนําเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังนี้ 

(1)  ปญหาความตองการของผูเรียนท่ีตองไดรับการพัฒนา  และเปาหมายของการพัฒนาผูเรียน 

(2)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีนํามาใชเพ่ือพัฒนาคุณภาพของผูเรียน  

และข้ันตอนวิธีการใชเทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 

(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการท่ีกําหนดท่ีเกิดกับผูเรียน 

(4) ขอเสนอแนะแนวทางใหม ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผูเรียนใหไดผลดียิ่งข้ึน 

 

  มาตรฐานท่ี  8  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีแกผูเรียน 

  การปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและปฏิบัติในดาน

บุคลิกภาพท่ัวไป  การแตงกาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมท่ีเหมาะสมกับความเปนครูอยางสมํ่าเสมอ  

ท่ีทําใหผูเรียนเลื่อมใสศรัทธา  และถือเปนแบบอยาง 

 

  มาตรฐานท่ี  9  รวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค 



  

  การรวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักถึงความสําคัญรับฟง

ความคิดเห็น  ยอมรับในความรูความสามารถ  ใหความรวมมือในการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ของเพ่ือน

รวมงานดวยความเต็มใจ  เพ่ือใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษา  และรวมรับผลท่ีเกิดข้ึนจากการกระทํา

นั้น 

 

  มาตรฐานท่ี  10  รวมมือกับผูอ่ืนอยางสรางสรรคในชุมชน 

  การรวมมือกับผูอ่ืนในชุมชนอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักในความสําคัญ  รับฟงความ

คิดเห็น  ยอมรับในความรูความสามารถของบุคคลอ่ืนในชุมชน  และรวมมือปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนางานของ

สถานศึกษา  ใหชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซ่ึงกันและกัน  และปฏิบัติงานรวมกันดวยความเต็มใจ 

 

  มาตรฐานท่ี  11  แสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา 

  การแสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การคนหา  สังเกต  จดจํา  และ

รวบรวมขอมูลขาวสารตามสถานการณของสังคมทุกดาน  โดยเฉพาะสารสนเทศเก่ียวกับวิชาชีพครู  

สามารถวิเคราะห  วิจารณอยางมีเหตุผล  และใชขอมูลประกอบการแกปญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  

และพัฒนาสังคมไดอยางเหมาะสม 

 

  มาตรฐานท่ี  12  สรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรูในทุกสถานการณ 

  การสรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรู  หมายถึง  การสรางกิจกรรมการเรียนรูโดยการนําเอาปญหา

หรือความจําเปนในการพัฒนาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในการเรียนและการจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ ในโรงเรียนมา

กําหนดเปนกิจกรรมการเรียนรู  เพ่ือนําไปสูการพัฒนาของผูเรียนท่ีถาวร  เปนแนวทางในการแกปญหา

ของครูอีกแบบหนึ่งท่ีจะนําเอาวิกฤติตาง ๆ มาเปนโอกาสในการพัฒนา  ครูจําเปนตองมอง  มุมตาง ๆ 

ของปญหาแลวผันมุมของปญหาไปในทางการพัฒนา  กําหนดเปนกิจกรรมในการพัฒนาของผูเรียน  ครูจึง

ตองเปนผูมองมุมบวกในสถานการณตาง ๆ ได  กลาท่ีจะเผชิญปญหาตาง ๆ มีสติในการแกปญหา  มิได

ตอบสนองปญหาตาง ๆ ดวยอารมณหรือแงมุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  

มองเห็นแนวทางท่ีนําสูผลกาวหนาของผูเรียน 

 

 

 

 

 

 

 



  

จรรยาบรรณของวิชาชีพ 

จรรยาบรรณตอตนเอง 

  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองดานวิชาชีพ  บุคลิกภาพและ

วิสัยทัศน  ใหทันตอการพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยูเสมอ 

จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 

  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองรัก  ศรัทธา  ซ่ือสัตยสุจริต  และรับผิดชอบตอวิชาชีพ  

เปนสมาชิกท่ีดีขององคกรวิชาชีพ 

 

จรรยาบรรณตอผูรับบริการ 

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

แกศิษย  และผูรับบริการตามบทบาทหนาท่ีโดยเสมอหนา 

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

งามแกศิษยและผูรับบริการตามบทบาทหนาท่ีอยางเต็มความสามารถดวยความบริสุทธิ์ใจ 

  (3)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาตองประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี  ท้ังทางกาย  

วาจา  และจิตใจ 

  (4)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองไมกระทําตนเปนปฏิปกษตอความเจริญทางกาย  

สติปญญา  จิตใจ  อารมณ  และสังคมของศิษยและผูรับบริการ 

  (5)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองใหบริการดวยความจริงใจและเสมอภาค  โดยไมเรียก

รับหรือยอมรับผลประโยชนจากการใชตําแหนงหนาท่ีโดยมิชอบ 

จรรยาบรรณตอผูรวมประกอบวิชาชีพ 

  (6) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  พึงชวยเหลือเก้ือกูลซ่ึงกันและกันอยางสรางสรรคโดยยึดม่ัน

ในระบบคุณธรรม  สรางความสามัคคีในหมูคณะ 

จรรยาบรรณตอสังคม 

  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเปนผูนําในการอนุรักษและพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  

ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปญญา  สิ่งแวดลอม  รักษาผลประโยชนของสวนรวม  และยึดม่ันในการ

ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

 

 

 

 

 

 



  

จิตวิญญาณของการเปนครูท่ีดี 

 

ครูดีมีคากวาส่ิงใด 

ครูท่ีดีตองมี  11  ขอและตองไม  12  ขอ 

จึงถือวาเปนครูท่ีมีจิตวิญญาณของการเปนครูท่ีดี 

 

11   ขอท่ีครูควรปฏิบัติ 

 1. ตอง รูกอน    2. ตอง สอนทวนซํ้า 

 3. ตอง ทําใหเห็น             4. ตอง เนนปฏิบัต ิ

 5. ตอง จัดเสริมกําลังใจ   6. ตอง ชี้พิษภัยใหกลัว 

 7. ตอง ทําตัวใกลชิดศิษย   8. ตอง กลอมจิตใหเกิดศรัทธา 

 9. ตอง รักษากติกาอยางเครงครัด  10. ตองวัดและประเมินผลอยางเท่ียงตรง 

 11. ตอง ม่ันคงในอารมณ 

 

12   ขอท่ีครูท่ีดีไมควรปฏิบัติ 

 1.  หนาบึ้ง หนางอ   2.   ดาทอ หยาบคาย 

 3.  มาสอนสายเปนประจํา  4.   ชักนําใหเชื่อโชคลาง 

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

 7.  ลืมเตรียมการสอน   8.   ลืมนําอุปกรณมาใช 

 9.  แตงกายหวือหวา   10.  วิ่งหาอบายมุข 

 11.  กอทุกขใหผูอ่ืน   12.  ฝนใจเวลาสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


