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คำนำ 

 

โรงเรียนบานหนองคลอง 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 มีแนวทางในการปฏบิัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานข้ึน 

โรงเรียนบานหนองคลอง หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกผูเก่ียวของทุกฝายในการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ และ

ถูกตองตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของตอไป  
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนบานหนองคลอง 

โรงเรียนบานหนองคลอง เปนโรงเรียนสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน 

เขต 1 จัดการศึกษาระดับปฐมวัย  และระดับประถมศึกษา  ปการศึกษา 2566  มีนักเรียน 116 คน 

บุคลากรภายในโรงเรียน  รวมท้ังสิ้น 12 คน  ไดแก  ผูบริหาร 1 คน  เปนครูประจำการ จำนวน 9 คน  ครู

อัตราจาง 1 คน  เจาหนาท่ีธุรการ 1 คน และนักการภารโรง - คน   

คำขวัญ 

 “เรียนดี กีฬาเดน  เนนคุณธรรม  นำประชาธิปไตย  ”   

สีประจำโรงเรียน 

 “เขียว - เหลือง”   

อักษรยอของโรงเรียน 

 “น.ค.”  

วิสัยทัศน 

 “มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  ชุมชนรวมพัฒนา  สืบสานวัฒนธรรมไทย ใชหลักธรรมา 

ภิบาล มีคุณธรรม นอมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มีทักษะในศตวรรษท่ี 21” 

พันธกิจ 

1.  สงเสริมและพัฒนาผูเรียนใหมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  

2   สงเสริมการจัดกิจกรรมการเรียนรูท่ีตามแนว Active learning และใชสื่อเทคโนโลยนีวัตกรรมท่ีหลากหลาย 

3.  สงเสริมการจัดกิจกรรมการเรียนรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

4.  สงเสริมการจัดกิจกรรมการเรียนรูเพ่ือปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค  

คานิยม 12 ประการ หางไกลยาเสพติด และเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

5. สงเสริมและพัฒนาครู บุคลากรทางการศึกษา และผูเรียนใหมีทักษะในศตวรรษท่ี ๒๑ 

 6. สงเสริมการใชกระบวนการชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ (PLC) ในการขับเคลื่อนการจัดการ

เรียนรูอยางตอเนื่อง         

7. สรางโอกาสทางการศึกษาใหผูเรียนไดรับการพัฒนาอยางเต็มตามศักยภาพ และจัดระบบดูแล 

    ชวยเหลือนักเรียนอยางมีประสิทธิภาพ 

8. สงเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนผูมีสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ  

เพ่ือพัฒนางานและคุณภาพการศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 

           9. วิจัยและสรางนวัตกรรมพัฒนาเพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง 



 

    10. พัฒนาการบริหารจัดการศึกษาใหมีประสิทธิภาพดวยหลักธรรมาภิบาล เนนการมีสวนรวม

ภาคีเครือขายทุกภาคสวน     

 

เปาประสงค 

1. ผูเรียนทุกคนไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพเต็มตามศักยภาพ 

3. สถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพภายในท่ีเขมแข็งและไดรับรองจาก สมศ. 

4. ประชากรวัยเรียนไดรับโอกาสในการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางเทาเทียมท่ัวถึงและไดรับโอกาส

การศึกษาปฐมวัย กอนเขาเรียนในระดับการศึกษาภาคบังคับ 

5. ผูพิการ ผูดวยโอกาส เด็กไรรัฐ ไดรับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางเทา

เทียมและท่ัวถึงตามลักษณะของผูเรียนแตละกลุมและประเภท 

6. ผูมีความสามารถพิเศษไดรับโอกาสในการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเต็มศักยภาพ 

7. สถานศึกษามีระบบการบรหิารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ สามารถรองรับการกระจายอำนาจ  

โดยใชโรงเรียนเปนฐานมุงสูการพัฒนาการศึกษา 

กลยุทธ  

กลยุทธโรงเรียนบานหนองคลอง และแนวทางการพัฒนา 

  กลยุทธท่ี 1 : พัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับกอนประถมศึกษาและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 1.1 พัฒนาและเตรียมความพรอมเด็กปฐมวัย เพ่ือใหมีพัฒนาการตามวัยอยางมีคุณภาพ มีความ

พรอมในการศึกษาและเรียนรูในระดับท่ีสูงข้ึน 

 1.2 พัฒนาการจัดการเรียนการสอน ประวัติศาสตรหนาท่ีพลเมือง และเนนการอานและเขียนให

เปนไปตามเกณฑมาตรฐานการประเมินของแตละระดับชั้น 

 1.3 พัฒนาระบบการจัดการเรียนรู ท่ีเนนใหผูเรียนเกิดการเรียนรูจริง (Mastery Learning)โดยให

ผูเรียน ไดลงมือปฏิบัติและมีวิธีการเรียนรูดวยตนเอง 

 1.4 สงเสริมสนับสนุนการนำการทดสอบ LAS, NT, O-NET มาเปนสวนหนึ่งในการจัดการเรียน

การสอนเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณภาพและมาตรฐานท่ีสูงข้ึน 

 1.5 พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ใหมีความเขมแข็งเพ่ือรองรับการ

ประเมินภายนอก และเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

 1.6 สงเสริม อนุรักษและใชภาษาไทยอยางถูกตอง ควบคูกับการใชภาษาอังกฤษ และสนับสนุน

การเรียนรูภาษาท่ีสาม  เนนการสื่อสารเพ่ือรองรับการเขาสูประชาคมอาเซียน 

1.7 พัฒนาผูเรียนใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ ประสบการณรวมท้ังปลูกฝงคานิยม 12 

ประการ เปนบุคคลท่ีม ีค ุณ ธรรม  จริยธรรม มีความสำนึก ในความ เปนชาติไทย ตามระบอบ



 

 

ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขและมีวิถีชีวิตบนพ้ืนฐานของความเปนไทย ตามหลัก

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

1.8 สงเสริม สนับสนุนระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหมีความเขมแข็งและตอเนื่อง 

  กลยุทธท่ี 2 : เพ่ิมโอกาสการเขาถึงการจัดการศึกษาอยางท่ัวถึงและเปนธรรม 

 2.1 เพ่ิมอัตราการเขาเรียนในทุกระดับ และลดอัตราการออกกลางคันดวยวิธีการท่ีหลากหลาย 

 2.2 สงเสริมสนับสนุนระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหมีความเข็มแข็งและตอเนื่อง 

2.3 สงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทางเลือกโดยครอบครัว สถานประกอบการ บุคคล 

    กลยุทธท่ี 3 : สรางความเขมแข็งการเรียนรูท่ีมีประสิทธิภาพดวยการใชนวัตกรรม และ

เทคโนโลยี                                                       

            3.1 พัฒนาการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา โดยสงเสริมใหนักเรียนไดสืบคนการเรียนรู

และสัมผัสกับเทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบตางๆ เชน หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร การศึกษาทางไกล

ผานดาวเทียม Smart Classroom 

         3.2 พัฒนาแหลงเรียนรูใหมีคุณภาพ โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเขามาใชเพ่ือการ

เรียนรู 

  กลยุทธท่ี 4 : เสริมสรางศักยภาพบุคลากรสูมืออาชีพ 

  4.1 เสริมสรางขีดสมรรถนะองคการ (Capacity Building) ใหมีความสามารถในการดำเนินการ

เชิงกลยุทธ เพ่ือขับเคลื่อนใหเปนองคกรท่ีมีสมรรถนะ  

4.2 พัฒนาโรงเรียนสูองคกรแหงการเรียนรู (Learning Organization) บริหารจัดการและจัดการ

เรียนการสอนบนพ้ืนฐานของความรู 

4.3 เสริมสรางความเขมแข็งของเครือขายผูปกครองรวมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือใหมี

สวนรวมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางแทจริง  

4.4 บริหารจัดการองคกรแบบมีสวนรวมและปฏิบัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA)  

    กลยุทธ 5 : เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการท่ีมุงเนนผลสัมฤทธิ์   

5.1 เสริมสรางขีดสมรรถนะองคการ (Capacity Building) ใหมีความสามารถในการดำเนินการ

เชิงกลยุทธ เพ่ือขับเคลื่อนใหเปนองคกรท่ีมีสมรรถนะ  

5.2 พัฒนาโรงเรียนสูองคกรแหงการเรียนรู (Learning Organization) บริหารจัดการและจดัการ

เรียนการสอนบนพ้ืนฐานของความรู 

5.3 เสริมสรางความเขมแข็งของเครือขายผูปกครองรวมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือใหมี

สวนรวมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางแทจริง  

5.4 บริหารจัดการองคกรแบบมีสวนรวมและปฏิบัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA) 

 

 



 

 

แผนภูมิโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนบานหนองคลอง 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ผูอำนวยการสถานศึกษา 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

ฝายบริหารท่ัวไป ฝายบริหารงานบุคคล ฝายบริหารงบประมาณ 

คณะกรรมการท่ีปรึกษา 

-  การจัดทำแผนและ

บริหารงบประมาณ 

-  งานสารบรรณ 

-  งานบริหารการเงิน

และบัญชี 

-  การบริหารพัสดุและ

สินทรัพย 

-  งานสหกรณ

สถานศึกษา   

 

 

 

 

 

 

 -  การจัดทำทะเบียน

ประวัติบุคลากร 

-  การเสรมิสราง

ประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน 

-  วินัยและการรักษาวินัย 

-  งานรักษาความปลอดภยั 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 

 

-  การบริหารหลักสตูรและ

งานวิชาการ 

-  งานวัดผลประเมินผล 

-  งานทะเบียน 

-  งานหองสมุด 

-  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม

และเทคโนโลยีเพ่ือ

การศึกษา 

-  งานศูนยการเรียน 

-  งานแนะแนว 

-  งานพัฒนาแหลงเรียนรู 

-  การพัฒนาระบบการ

ประกันคณุภาพภายใน

สถานศึกษา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

- งานธุรการ 

-  งานสารสนเทศ 

-  งานกิจการนักเรียน 

-  งานอาคารสถานท่ี 

-  งานอนามัยและบริการ 

-  งานประชาสัมพันธ 

-  งานความสัมพันธชุมชน 

-งานท่ีไมไดระบุในงาน

อ่ืนๆ 

ฝายบริหารวิชาการ 



 

 

ฝายบริหารวิชาการ 
 

งานวิชาการถือเปนงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด เปนหัวใจของการจัดการศึกษา ซ่ึงท้ังผูบริหาร 

โรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเก่ียวของทุกฝาย ตองมีความรูความเขาใจ ใหความสำคัญและมีสวนรวมใน

การวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแกไขอยางเปนระบบและตอเนื่อง 

งานวิชาการของโรงเรียนประกอบดวยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเปนหลัก ซ่ึงโรงเรียน

จะตองสรางหลักสูตรของตนเอง เรียกวา หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะตองทำหนาท่ีในการสรางและ

พัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช การออกแบบการจัดการเรียนรู ซ่ึงงานวิชาการท่ีครูจะตองปฏิบัติจะ

ประกอบดวยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเปนท่ีปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง  และแนวนโยบายใน

การดำเนินงานของฝายวิชาการ วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในดานวิชาการไปสูการปฏิบัติ รวม

ประชุมเพ่ือรับทราบขอมูลแนวปฏิบัติตาง ๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังใหคำปรึกษาหารือในการพัฒนางาน

ตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง เปนกรรมการท่ีปรึกษา ใหคำแนะนำงานท่ัวไปของฝาย ในดานตาง ๆ ให

คำแนะนำเก่ียวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพ่ือให

สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุงหมายของหลักสูตร ประกอบดวย 

1. นางสาวทัศนีย แสนเจริญสุข   หัวหนา 

2. นางสาวสมพิศ วงคหนองแลง   ผูชวย 

3. นางสาววชิรา เรืองแสน    ผูชวย 

4. นางสาวจีรวรรณ วงษศา    ผูชวย 

5. นายสุธิวัฒน ธนรัตนไพศาล   ผูชวย 

6. นางสาวพรรณิภา พอคา    ผูชวย 

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  

 มีหนาท่ีดังนี้ 

 (1)  วางแผนดำเนินงานวิชาการ กำหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา  และ

แนวการจัดสัดสวนสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตร

ปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช  2551  ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ  สังคม  

ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาของทองถ่ิน 



 

 

 (2)  จัดทำคูมือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  กำกับ  ติดตาม  ให

คำปรึกษาเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรูการวัดและประเมินผล  และการแนะ

แนวใหสอดคลองและเปนไปตามมาตรฐานหลักสูตร 

 (3)  สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการ

เรียนรู  การวัดและประเมินผลและการแนะแนวใหเปนไปตามจุดหมายและแนวทางการดำเนินการของ

หลักสูตร 

 (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 

1. นางสาวทัศนีย แสนเจริญสุข   หัวหนา 

2. นางสาวสมพิศ วงคหนองแลง   ผูชวย 

3. นางสาววชิรา เรืองแสน    ผูชวย 

4. นางสาวพรรณิภา พอคา    ผูชวย 

 3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหนาท่ีพัฒนาบุคลากรใน

การทำแผนการสอน การออกแบบเรียนรู  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาสื่อ นวัตกรรมมาใชในการ

จัดการเรียนการสอน  โดยใชวิธีการแนะนำ  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียน

การสอน ไมนอยกวา 2 ครั้ง/ป พรอมรายงานผลตอผูอำนวยการสถานศึกษา  ประกอบดวย 

1. นางชุติมา กะริอุณะ    หัวหนา 

2. นางมะลิวรรณ แกวมาตย    ผูชวย 

3. นางนภาภรณ เบาคำ    ผูชวย 

4. นางสาวทัศนีย แสนเจริญสุข   ผูชวย 



 

 

4.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของสถานศึกษา  มีหนาท่ี  ประเมิน

คุณลักษณะอันพึงประสงคผูเรียนดานคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงคตาม

ลักษณะท่ีสถานศึกษากำหนด  โดยประเมินเปนรายคุณลักษณะ  สรุปผลเปนรายภาค / รายป  และตัดสิน

ผลตามเกณฑท่ีสถานศึกษากำหนด  ประกอบดวย 

1. นางสาวทัศนีย แสนเจริญสุข    หัวหนา 

2. นางสาวสมพิศ วงคหนองแลง    ผูชวย 

3. นางสาววชิรา แสนเรือง     ผูชวย 

 5. คณะกรรมการประเมินการอาน  การคิดวิเคราะหและการเขียน มีหนาท่ี ประเมินศักยภาพ

ของผูเรียนในการอานหนังสือ  เอกสารและสิ่งตางๆ ไดอยางถูกตอง  คลองแคลว แลวนำมาสรุปเปน

ความคิดของตน  สามารถคิดวิเคราะหเนื้อหาสาระจากเรื่องท่ีอานนำมาสูการสังเคราะหสรางสรรค  และแสดง

ความคิดเห็นในเรื่องตางๆ  และสามารถถายทอดความคิดดวยการเขียนสื่อความโดยกำหนดประเมิน   2  

ลักษณะ คือ  ประเมินระหวางเรียนและสรางแบบประเมินตัดสินผลรายป / ชวงชั้น  ตามเกณฑท่ีกำหนด  

ประกอบดวย 

1. นางสาวสมพิศ วงคหนองแลง   หัวหนา 

2. นางสาวพรรณิภา พอคา    ผูชวย 

3. นางสาววชิรา เรืองแสน    ผูชวย 

4. นายสุธิวัฒน ธนรัตนไพศาล   ผูชวย 

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 

1. นางสาวทัศนีย แสนเจริญสุข   หัวหนา 

2. นางสาวสมพิศ วงคหนองแลง   ผูชวย 

3. นางสาววชิรา เรืองแสน    ผูชวย 

4. นางสาวพรรณิภา พอคา    ผูชวย 

 

 
 



 

 

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 

1. นางสาวทัศนีย แสนเจริญสุข   หัวหนา 

2. นางสาวสมพิศ วงคหนองแลง   ผูชวย 

3. นางสาววชิรา เรืองแสน    ผูชวย 

8. คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

 มีหนาท่ี กำหนดสาระ จัดสรางเครื่องมือสำหรับการเทียบโอนผลการเรียน และดำเนินการ

เทียบโอนผลการเรยีนดังนี้กรณีท่ี ผูเรียนยายสถานศึกษา  ใหเทียบโอนผลการเรียนเดิมท่ีผูเรียนศึกษามากอน 

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 ใหรับเทียบโอนไดและใหไดระดับผล

การเรียน ตามท่ีไดมา ใชในกรณีผูเรียนยายสถานศึกษา    แตถาเปนกรณีเทียบโอนผลการเรียนจาก

การศึกษาตางระบบ ใหคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอน พิจารณาวาควรยอมรับผลการเรียนเดิมหรือไม 



 

 

ถาไมยอมรับก็ตองประเมินใหใหมดวยวิธีการตาง ๆ ท่ีเหมาะสม  เม่ือดำเนินการเทียบโอนแลวการใหหนวย

การเรียน(หนวยน้ำหนัก) ใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษานี้ 

        (5) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดให มีการประเมินความรู

ความสามารถและประสบการณของผูเรียนใหม ตามผลการเรียนรูท่ีคาดหวังของรายวิชาท่ีผูเรียนขอเทียบ

ในกรณีท่ีผูเรียนไมมีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรท่ีผูเรียนนำมาขอเทียบโอน มี

ความสอดคลองของจุดประสงคและเนื้อหาสาระของหลักสูตรท่ีขอเทียบไมถึงรอยละ 60 ผูเรียนท่ีผานการ

ประเมินจะไดรับการเทียบโอนผลการเรียนให โดยไดระดับผลการเรียนตามท่ีประเมินได และใหหนวยการเรียน 

ใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษา สวนผูท่ีไมผานการประเมินจะไมไดรับการเทียบโอน

ผลการเรียน  คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   ประกอบดวย 

1. นางนภาภรณ เบาคำ   หัวหนา 

2. นางสาวพรรณิภา พอคา   ผูชวย 

3. นายสุธิวัฒน ธนรัตนไพศาล  ผูชวย 

9. งานหองสมุด 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานหองสมุดใหเปนไปตามนโยบายของโรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานท่ีหองสมุดใหเหมาะสมกับเปนแหลงคนควาหาความรูไดตลอดเวลา

และหลากหลาย 

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 รวมท้ังประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ป 

9. ใหบริการใชหองสมุดแกนักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย     ประกอบดวย 

1. นางมะลิวรรณ แกวมาตย   หัวหนา 

2. นางสาววชิรา เรืองแสน   ผูชวย 

 

 



 

 

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 และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา 

บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืน ๆ 

5. การประเมินผลการพัฒนาการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

ประกอบดวย 

1. นางสาวทัศนีย แสนเจริญสุข   หัวหนา 

2. นางสาววชิรา แสนเรือง   ผูชวย 

3. นายสุธิวัฒน ธนรัตนไพศาล   ผูชวย 

12.  งานแนะแนว  

 มีหนาทีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1)  รวบรวมขอมูล บริการสนเทศ ใหคำปรึกษานักเรียนท่ีมีปญหาทางเรื่อง การเรียนการ

สอน ปญหาสวนตัว และติดตามประเมินผล 

   (2)  จัดระบบและการจัดทำระเบียนสะสม 

(3)  จัดเก็บรวบรวม  ขอมูลจากทุกสภาพแวดลอม  เพ่ือนำมาวิเคราะหเปนขอมูลการแนะแนว 

(4)  ประสานงานกับบคุลากรในโรงเรียนและผูปกครองนักเรียนเก่ียวกับการจัดแนะแนว

ใหกับนักเรียน 

   (5)  ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษาตอ และทุนการศึกษาของนักเรียน 

    (6)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย    ประกอบดวย 

   1. นางมะลิวรรณ แกวมาตย   หัวหนา 

2. นางสาวพรรณิภา พอคา  ผูชวย 

3. นายสุธิวัฒน ธนรัตนไพศาล  ผูชวย 

 

 
 



 

 

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 ใหครูใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการ

เรียนรูโดยครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 

(7)  จัดทำและพัฒนาแหลงเรียนรูใหเกิดองคความรูใหม  และประสานความรวมมือ

สถานศึกษาอ่ืน บุคคล  ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัด

การศึกษาในการสราง พัฒนาแหลงเรียนรูเพ่ือใชรวมกัน 

  (8)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย    ประกอบดวย 

   1. นางมะลิวรรณ แกวมาตย   หัวหนา 

   2. นางนภาภรณ เบาคำ    ผูชวย   

14. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

(1)  สงเสริม สนับสนนุการจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 

(2)  จัดทำการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปการศึกษา 

  (3)  ประเมินและจัดทำเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจำป 

  (4)  ประสานงานการประเมินตนเองท้ังภายนอกและภายใน 

  (5)  ใหขอเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 

(6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑคุณภาพการศึกษาโรงเรียน 

  (7)  จัดทำมาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

(8)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   ประกอบดวย 

1. นางนภาภรณ เบาคำ   หัวหนา 

2. นางสาวทัศนีย แสนเจริญสุข  ผูชวย 

3. นางสาวสมพิศ วงคหนองแลง  ผูชวย 



 

 

15. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

  (1)  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุมสาระการเรียนรู 

(2)  สงเสริมใหครูศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุม

สาระการเรียนรู 

(3)  ประสานความรวมมือในการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร

ผลงานวิจัย หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล 

ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืน 

(4)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   ประกอบดวย 

1. นางสาววชิรา เรืองแสน  หัวหนา 

2. นายสุธิวัฒน ธนรัตนไพศาล  ผูชวย 

3. นางสาวพรรณิภา พอคา  ผูชวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ฝายบริหารงบประมาณ 
 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการ 

มีความคลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ

มุงเนนผลงาน ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมา

ใชบริหารจัดการเพ่ือประโยชนทางการศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียน โดยปฏิบัติตามระเบียบ

เงินรายไดของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมท้ังกฎหมาย ระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ประกอบดวย

ภารกิจหลัก ดังนี้ 

1.  การจัดทำแผนและบริหารงานงบประมาณ 

  มีการดำเนินงานดังนี้ 

(1)  ประชุมฝาย รวบรวมขอมูล ตรวจสอบจำนวนนักเรียนท้ังหมด และยอดวงเงินงบประมาณท่ี

โรงเรียนไดรบัการจัดสรร 

(2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจำปภายใตกรอบการใชวงเงินงบประมาณท่ีไดรับการ

จัดสรร 

(3)  สรุปสาระสำคัญของโครงการ และงบประมาณ แจงใหบุคลากรทุกทานทราบประจำเดือน 

รวมท้ังปดประกาศประชาสัมพันธใหผูปกครอง และบุคคลภายนอกไดรับทราบโดยท่ัวกัน 

(4)  จัดทำแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใชจายเงิน

อุดหนุนใหกองศึกษาเทศบาลตำบลปามะนาวทราบ 

  (5)  รายงานความกาวหนาในการเบิกจายงบประมาณใหผูอำนวยการสถานศึกษารับทราบ 

  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเก่ียวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

  (7)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  ฝายบริหารงบประมาณ  ประกอบดวย 

1. นางมะลิวรรณ แกวมาตย  หัวหนา 

2. นางสาวทัศนีย แสนเจริญสุข  ผูชวย 
 

2.  การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

 มีการดำเนินงาน ดังนี้ 

(1) จัดทำรายการ พรอมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบท่ีกำหนดตามรายการ

งบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร   

(2) จัดทำรายผลการดำเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรและจัดเก็บ

รวบรวมผลการใชงบประมาณของงานแตละฝาย ผูรับผิดชอบ ประกอบดวย 

1. นางพรรณพิมล มีคำทอง  หัวหนา 

2. นางนภาภรณ เบาคำ   ผูชวย 



 

 

3.  การตรวจสอบ และรายงานการใชงบประมาณ 

  มีการดำเนินงาน ดังนี้ 

(1)  ตรวจสอบการรายงานผลการจัดทำรายละเอียดการขออนุมัติงบประมาณวาเปนไปตาม

รายละเอียดท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณหรือไม  

  (2)  ตรวจสอบการประเมินผลการใชเงินของงบประมาณแตละฝาย 

  (3)  ปฏบิัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  ผูรับผิดชอบ 

1. นางมะลิวรรณ แกวมาตย  หัวหนา 

2. นางนภาภรณ เบาคำ   ผูชวย 

4.  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. นางมะลิวรรณ แกวมาตย     หัวหนา 

2. นางนภาภรณ เบาคำ    ผูชวย 

3. นางสาวธนศิริ ภูมิแจดำ    ผูชวย 

5.  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 และประชาสัมพันธใหผูปกครอง

นักเรียนไดทราบ 

 (11) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  ผูรับผิดชอบ 

ประกอบดวย 

1.   นางมะลิวรรณ แกวมาตย  หัวหนา 

2.   นางสาวทัศนีย แสนเจริญสุข  ผูชวย 
 

6.  เจาหนาท่ีนำฝาก – ถอน  เงินธนาคารของสถานศึกษา   

ประกอบดวย 

1. นางชุติมา กะริอุณะ   หัวหนา 

2. นางมะลิวรรณ แกวมาตย  ผูชวย 

3. นางสาวทัศนีย แสนเจริญสุข  ผูชวย 
 

7. 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. .นางพรรณพิมล มีคำทอง  หัวหนา 

2. นางนภาภรณ เบาคำ   ผูชวย 

3. นางสาววชิรา เรืองแสน  ผูชวย  

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

ฝายบริหารงานบุคคล 

 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใชคนท่ีอยูรวมกันในองคกรนั้น ๆ ใหทำงานไดผลดี

ท่ีสุด สิ้นเปลืองคาใชจายนอยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจท่ีจะให

ความรวมมือและทำงานรวมกับผูบริหาร เพ่ือใหงานขององคกรนั้น ๆ สำเร็จลุลวงไปดวยดี ประกอบดวย

ขอบขาย  ภารกิจ ดังนี้ 

 1. คณะกรรมการฝายบริหารงานบุคลากร  

 มีหนาท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 

เผยแพร ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติ ทุกดานในงานบุคลากรตามคำสั่ งและตามโครงสรางงาน

ประกอบดวย  การจัดองคกร  การเพ่ิมศักยภาพของครู  สงครูเขารับการอบรม การสรางขวัญกำลังใจแก

ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยามรักษาการณ เวรประจำวัน และอ่ืน ๆ ท่ีทำใหงานเกิดคุณภาพและ

ประสิทธิภาพสูงข้ึน  ประกอบดวย 

1. นางนภาภรณ เบคำ   หัวหนา 

2. นางพรรณพิมล มีคำทอง  กรรมการ 
  

2. การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร 

มีหนาท่ี จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ

ลูกจาง  การแกไข  วัน เดือน ปเกิด  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจาง  ดูแล 

ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวน  สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ดำเนินการ

ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด จัดทำทะเบียนผูไดรับ

เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณาภรณ  และผูคืน

เครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกอบดวย 

1. นางนภาภรณ เบคำ   หัวหนา 

2. นางพรรณพิมล มีคำทอง  กรรมการ 
 

3.  หัวหนาระดับ    

มีหนาท่ี ประสานงานกับผูบริหาร หัวหนางาน คณะครู เพ่ือดำเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานดาน

บริหารวิชาการ  โครงการหรือกิจกรรม ตาง ๆ  กำหนดใหมีครูสอนแทนในสวนของชวงชั้นท่ีรับผิดชอบ 

กรณีครูไมสามารถปฏิบัติราชการไดในวันหรือชั่วโมงนั้น ๆ โดยจัดทำเอกสารหลักฐานการสอนแทนไวดวย 

และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



 

 

 ระดับกอนประถมศึกษา 

1. นางสาวจีรวรรณ วงษศา   ตำแหนง คร ูคศ.1 

 ระดับประถมศึกษา 

1. นางมะลิวรรณ แกวมาตย ตำแหนง ครูชำนาญการพิเศษ 
  

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  คุณลักษณะเฉพาะสำหรับ

ตำแหนง  ลักษณะงานตามตำแหนงท่ีขอเลื่อนตำแหนง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการศึกษา  

จัดสงเขารับการอบรมหรือดำเนินการอบรมเพ่ิมพูนความรู  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  และ

จรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม  มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

 (4) การสรางขวัญกำลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเลี้ยงสรางสรรคเชื่อมความสามัคคี การ

มอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยามเจ็บปวย เปนตน 

ผูรับผิดชอบ ประกอบดวย 

1. นางนภาภรณ เบาคำ  หัวหนา 

2. นางพรรณพิมล มีคำทอง ผูชวย 
 

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  และพฤติกรรม

ของผูใตบังคับบัญชา  สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส  ปองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิใหผูใตบังคับบัญชา

กระทำผิดวินัยตามควรแกกรณี 

(3)  ดูแลการออกจากราชการ  ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา และรายงานตอตนสังกัด

เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป ในกรณีตอไปนี้ 

   -  การขอลาออกจากราชการ 

   -  การใหออกจากราชการ  กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไมผานการเตรียมความ

พรอมและการพัฒนาอยางเขมต่ำกวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

   -  การออกจากราชการไวกอน 

   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

 กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีโดยสม่ำเสมอ 

 กรณีไมปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ 

 กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  ตามมาตรา  30  แหง 

กฎระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเปนผูไมมีสัญชาติไทย  กรณีเปนผูดำรง

ตำแหนงทางการเมือง  สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน  กรณีเปนคนไรความสามารถหรือจิตฟน

เฟอนไมสมประกอบหรือเปนโรคท่ี กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี  กรณีเปน

กรรมการบรหิารพรรคการเมืองหรือเปนเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณี เปนบุคคลลมละลาย 

 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูไมเลื่อมใสในการปกครองใน 

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

 กรณีมีเหตุอันสงสัยวาหยอนความสามารถบกพรองในหนาท่ีราชการหรือประพฤติตน

ไมเหมาะสม 

   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 

   -  กรณีไดรับโทษจำคุก โดยคำสั่งของศาล  หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุก

ยกเวนความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

6. งานรักษาความปลอดภัย 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

 (1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

 (2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 

 (3) ดูแลและดำเนินการในเรื่องเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของครูเวรประจำวันในวันทำการ   

 (4) จัดใหมีผูตรวจสอบการปฏิบัติหนาท่ีเวรยามเพ่ือควบคุมดูแลการอยูเวรยามอยางตอเนื่อง 



 

 

 (5) ติดตามผลการอยูเวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผูอำนวยการสถานศึกษา 

 (6) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย  

ทำหนาท่ีเวร ยาม ประกอบดวย 

1. นางมะลิวรรณ แกวมาตย ผูตรวจเวรกลางคืน 

2. คณะครู   อยูเวรยาม 

7. ครูเวรประจำโรงอาหาร  

 เพ่ือใหการดูแล ชวยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหาร ชวงพักกลางวันของนักเรียน ดำเนิน

ไปดวยความเรียบรอยและเกิดผลดี  จึงกำหนดหนาท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังตอไปนี้ 

7.1 คณะกรรมการดานอาหารและโภชนาการ ประกอบดวย 

1. นางสาวพรรณิภา พอคา  หัวหนา 

2. นายสุธิวัฒน ธนรัตนไพศาล  ผูชวย 
  

      มีหนาท่ี 

 (1) จัดครูเวรโรงอาหารประจำวัน สารวัตรนักเรียนเพ่ือดูแลความเรียบรอยในการรับประทาน

อาหารของนักเรียนแตละวัน 

  (2) ประสานงานการปฏิบัติหนาท่ีของครูเวร ดังกลาว เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในงาน และ    

เกิดผลดีตอนักเรียนและทางราชการ 
   

7.2 ครูเวรโรงอาหารประจำวัน 
    

วันจันทร นางมะลิวรรณ แกวมาตย นายสุธิวัฒน ธนรัตนไพศาล 

วันอังคาร นางสาววชิรา เรืองแสน นางสาวธนศิริ ภูมิแจดำ 

วันพุธ นางพรรณพิมล มีคำทอง นางสาวทัศนยี แสนเจริญสุข 

วันพฤหัสบดี นางสาวจีรวรรณ วงษศา นางสาวพรรณิภา พอคา 

วันศุกร นางนภาภรณ เบาคำ นางสาวสิมพิศ วงคหนองแลง 
 

มีหนาท่ี  

 (1)  ควบคุม ดูแลใหนักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาท่ีกำหนด  การเขา - ออกของนักเรียนท่ี

ใชบริการโรงอาหาร หามไมใหนักเรียนนำอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร 

  (2)  ควบคุม  ดูแลนำภาชนะไปวางไวในท่ี ท่ีทางโรงเรียนกำหนด ไมท้ิงไวตามโตะ 

  (3)  ควบคุมใหนักเรียนมีวินัยในการเขาแถวรับอาหาร ตามลำดับกอน หลัง และมีมารยาทในการ

รับประทานอาหาร    

  (4)  ดูแลเรื่องอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือความปลอดภัย และเปนระเบียบเรียบรอย 

8. ครูเวรประจำวัน   



 

 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานในหนาท่ีครูประจำวัน ดำเนินไปดวยความเรียบรอยและเกิดผลดี  จึงกำหนด

หนาท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังตอไปนี้ 

วัน รายช่ือ หนาท่ี 

จันทร นางมะลิวรรณ แกวมาตย 

นายสุธิวัฒน ธนรัตนไพศาล 

- หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  

- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 

- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 

- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหาร

กลางวันของนักเรียน 

- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

อังคาร นางสาววชิรา เรืองแสน 

นางสาวธนศิริ ภูมิแจดำ 

นางสาวกัญภร ขันถม 

 -  หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  

- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 

- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 

- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหาร

กลางวันของนักเรียน 

- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

พุธ 

 

นางพรรณพิมล มีคำทอง 

นางสาวทัศนีย แสนเจริญสุข 

 

  

-  หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  

- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 

- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 

- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหาร

กลางวันของนักเรียน 

- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 

พฤหัสบดี นางสาวจีรวรรณ วงษศา - หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  



 

 

วัน รายช่ือ หนาท่ี 

นางสาวพรรณิภา พอคา - ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 

- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 

- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหาร

กลางวันของนักเรียน 

- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 

 

 

 

 

ศุกร นางนภาภรณ เบาคำ 

นางสาวสมพิศ วงคหนองแลง 

หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  

- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 

- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 

- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหาร

กลางวันของนักเรียน 

- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

ฝายบริหารทั่วไป 

ฝายบริหารท่ัวไป เปนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน สงเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนใหบรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกำหนดใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

เชน การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  งานพัฒนาระบบและ

เครือขายขอมูลสารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและ

พัฒนาองคกร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การสงเสริม สนับสนุนดานวิชาการ  งบประมาณ บุคลากร และ

บริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม การจัดทำสำมะโนผูเรียน การรับนักเรียน การ

สงเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือ

การศึกษา  งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธงานการศึกษา การสงเสริม สนับสนุน และ

สถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหนวยงานอ่ืน มีผูรับผิดชอบ

ดำเนินงาน ดังนี้ 

1. คณะกรรมการฝายบริหารท่ัวไป  

 ประกอบดวย 

1. นางพรรณพิมล มีคำทอง  หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

2. นางนภาภรณ เบาคำ    กรรมการ 

3. นางสาวธนศิริ ภูมิแจดำ   กรรมการ 

มีหนาท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 

เผยแพร ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติทุกดานในฝายบริหารท่ัวไป ตามโครงสรางงานหรือตามคำสั่งท่ีไดรับ

มอบหมาย 

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. นางสาววชิรา แสนเรือง   หัวหนา 

2. นางสาวธนศิริ ภูมิแจดำ   ผูชวย 
 

3. การสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  วางแผนการดำเนนิงานสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ 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. นางพรรณพิมล มีคำทอง  หัวหนา 

2. นางนภาภรณ เบาคำ   ผูชวย 

4. 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. นางสาวทัศนีย แสนเจริญสุข   หัวหนา 

2. นายสุธิวัฒน ธนรัตนไพศาล   ผูชวย 

3. นางสาวพรรณิภา พอคา   ผูชวย 



 

 

5. 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. นางมะลิวรรณ แกวมาตย   หัวหนา 

2. นายสุธิวัฒน ธนรัตนไพศาล   ผูชวย 

3. นางสาวพรรณิภา พอคา   ผูชวย 

6. งานฝายปกครอง   

มีหนาท่ีควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนใหปฏิบัติตามกฎ อยูในระเบียบ  ขอบังคับของ

โรงเรียน และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม หากนักเรียนกระทำผิดระเบียบวินัย หรือกรณี

พิพาท ใหทำการสอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการลงโทษนักเรียน

ฉบับปรับปรงุแกไข พ.ศ.  2543  ตามแตกรณี  โดยใหยึดระเบียบเปนหลักใน การลงโทษ และใหทำการ 

กำหนดระเบียบขอบังคับของโรงเรียนโดยใหบันทึกเปนลายลักษณอักษรตามแบบฟอรมแตละข้ันตอน โดย 

ใหปฏิบัติงานมีการประสานงานติดตอกับครูหรือผูรับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามขอ 12 ใหประสาน

สมัพันธกัน แลวจัดทำคูมือระเบียบ ขอบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว แจงใหนักเรียนทราบ

ท้ังดวยวาจาและอักษร ประกอบดวย 

1. นายสุธิวัฒน ธนรัตนไพศาล   หัวหนา 

2. นางสาววชิรา เรืองแสน   ผูชวย 

3. นางสาวพรรณิภา พอคา   ผูชวย 
   

7.  งานจริยศึกษา  

มีหนาท่ี จัดใหมีการเสริมสราง  ลักษณะท่ีพึงประสงคในดานคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยมท่ีดีงาม

อยูในระเบียบวิจัย  ขนบธรรมเนียม  ประเพณีท่ีดีงาม จัดใหมีการประกวดเพ่ือเปนขวัญกำลังใจและ

ประชาสัมพันธ  เผยแพร  ยกยองนักเรียนท่ีดีเดนในดานตาง ๆปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ประกอบดวย 

1. นางพรรณพิมล มีคำทอง   หัวหนา 

2. นางนภาภรณ เบาคำ    ผูชวย 

3. นายสุธิวัฒน ธนรัตนไพศาล   ผูชวย 

 

 
  



 

 

8. งานอาคารสถานท่ี 

มีหนาท่ีงานในขอบขายงานอาคารสถานท่ี  เชน  ปรับปรุงแตงบรรยากาศอาคารสถานท่ี  จัด

นิทรรศการ  และจัดสถานท่ีงานพิธีการตางๆ  ปลูกไมดอกไมประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด  

ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณในวันสำคัญ  ควบคุมดูแลงานกอสรางทุกชนิด  และอ่ืน ๆ  ประกอบดวย 

1. นางมะลิวรรณ แกวมาตย   หัวหนา 

2. นางพรรณพิมล มีคำทอง   ผูชวย 

3. นางนภาภรณ เบาคำ    ผูชวย 
  

9. งานอนามัยและบริการ 

มีหนาท่ีบริการ  จัดกิจกรรม งานเก่ียวกับขอบขายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรในโรงเรียน 

และควบคุมดูแลใหบริการดานสุขภาพของนักเรียน จัดใหมีหองพยาบาลท่ีสะอาด ถูกสุขลักษณะ  

ประกอบดวย เตียง ยารักษาโรค  อุปกรณเครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผูรับผิดชอบตลอดเวลา 

การปองกันโรคติดตอ การปองกันยาเสพยติด จัดทำบัตรหรือใหคำแนะนำในการทำบัตรแกนักเรียนปฐม

พยาบาลเบื้องตนแกนักเรียน  กอนนำสงโรงพยาบาล  รวมท้ังการกำจัดเหาใหกับนักเรียนจัดหายาและ

เครื่องเวชภัณฑใหเพียงพอนำนักเรียนเขารับการตรวจสุขภาพในสวนตาง ๆ ของรางกายท่ีศูนยสาธารณสุข

หรือโรงพยาบาลใหคำแนะนำตลอดจนการรับวัคซีนประเภทตาง ๆ ตามท่ีกำหนด จัดทำทะเบียนเอกสาร

ตาง ๆ  ทำสถิติ  รายงานการใชหองพยาบาลจัดทำบัญชีการเบิกจายท่ีเก่ียวกับงานอนามัย และอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของ  ประกอบดวย 

1. นางมะลิวรรณ แกวมาตย  หัวหนา 

2. นายสุธิวัฒน ธนรัตนไพศาล  ผูชวย 
   

10.  งานโภชนาการ 

มีหนาท่ีวางแผนการดำเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและท่ี

จำหนายในโรงเรียนใหเปนไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไมใหใชแกวน้ำพลาสติกและขวดน้ำพลาสติก 

ควบคุมและตรวจสอบการชำระลางภาชนะ การกำจัดมูลฝอย การทำความสะอาดโรงอาหารและบริเวณท่ี

นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน ใหความรูเก่ียวกับโภชนาการแกนักเรียนและผูจำหนายอาหารจัดใหมี

การ ตรวจสุขภาพ ผูประกอบอาหาร  และผูจำหนายอาหาร ใหบริการอาหารและเครื่องด่ืมแกบุคลากร

ของโรงเรียนในโอกาสท่ีมีกิจกรรมพิเศษตาง ๆ  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการ

สถานศึกษา ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  ประกอบดวย 

1. นางสาวพรรณิภา พอคา   หัวหนา 

2. นายสธุิวัฒน ธนรัตนไพศาล   ผูชวย 

 

 



 

 

 11.  สุขาภิบาลในโรงเรียน   

หนาท่ีความรับผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งานดานสาธารณูปโภคใหใชการไดดีตลอดเวลา ดูแล  

บำรุงรักษา  สภาพสิ่งแวดลอมใหรมรื่น  สวยงาม  ปราศจากมลภาวะการบริการดานไฟฟา  น้ำดื่ม  น้ำใช  

และอุปกรณกักเก็บใหปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซอมบำรุงรักษา  ถนน  รองน้ำ  อุปกรณการเลน

อ่ืน ๆ ท่ีสงผลใหบุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย  ท่ีสมบูรณแข็งแรงปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย ประกอบดวย 

1. นายสุธิวัฒน ธนรัตนไพศาล   หัวหนา 

2. นางสาววชิรา เรืองแสน   ผูชวย 
   

12.  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 

1. นางสาวทัศนีย แสนเจริญสุข   หัวหนา 

2. นายสุธิวัฒน ธนรัตนไพศาล   ผูชวย 

13. 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 

1. นางมะลิวรรณ แกวมาตย   หัวหนา 

2. นางพรรณพิมล มีคำทอง   ผูชวย 

3. นางนภาภรณ เบาคำ    ผูชวย 



 

 

14.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหนาท่ีดังนี้ใหความเห็น เสนอแนะและใหคำปรึกษาใน

การจัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายและแผน ของตนสังกัด 

รวมท้ัง ความตองการของชุมชนและทองถ่ิน รับทราบ ใหความเห็นและขอเสนอแนะในการปรับปรุง และ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษาใหสอดคลองกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ คำสั่ง 

ตลอดจนนโยบาย ของเทศบาลเมืองพนัสนิคม และความตองการ ของชุมชนและทองถ่ิน  ใหความเห็น 

ขอเสนอแนะ ประสาน สงเสริม สนับสนุน เก่ียวกับการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา แนวปฏิบัติเก่ียวกับ

การบริหารการเงิน การจัดตั้งและการใชจายงบประมาณของสถานศึกษา รวมท้ังการจัดหารายได จาก

ทรัพยสิน ของสถานศึกษา ใหความเห็น ขอเสนอแนะและใหคำปรึกษาในการสงเสริมความเขมแข็งใน

ชุมชนและสรางความสัมพันธกับสถาบันอ่ืน ๆในชุมชนและทองถ่ิน ใหความเห็น ขอเสนอแนะ ในการ

พัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน และความ

ตองการของผูเรียน ชุมชนและทองถ่ิน ใหขอเสนอแนะและสงเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ 

สภาพแวดลอม กระบวนการเรียนรู แหลงเรียนรู ภูมิปญญา ทองถ่ิน ฯลฯ เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา

คุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอยางตอเนื่อง รับทราบ และ ใหขอเสนอแนะเก่ียวกับการ

จัดระบบและการดำเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ี

กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา กำหนดใหเปนอำนาจหนาท่ีของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รายชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีดังนี้ 

1. นางกองพัน วงษธานี   ประธานกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. นายเทพพิทักษ พรประเสริฐ  กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. นางนภาภรณ เบาคำ   กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเลขานุการ 

 
   

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  โดยวิเคราะหวินิจฉัยปญหา

ความตองการท่ีแทจริงของผูเรียน  ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนท่ีจะใหไดผลดีกวาเดิม  รวมท้ังการสงเสริม

พัฒนาการดานตาง ๆ ตามศักยภาพของผูเรียนแตละคนอยางเปนระบบ 

 

  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  กอใหเกิดคานิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเปนบุคลิกภาพถาวรติดตัวผูเรียน

ตลอดไป 

  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  และจริยธรรมท่ีเหมาะสมกับความเปนครูอยางสม่ำเสมอ  ท่ี

ทำใหผูเรียนเลื่อมใสศรัทธา  และถือเปนแบบอยาง 

 

  มาตรฐานท่ี  9  รวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค 

  การรวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักถึงความสำคัญรับฟง

ความคิดเห็น  ยอมรับในความรูความสามารถ  ใหความรวมมือในการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ของเพ่ือน

รวมงานดวยความเต็มใจ  เพ่ือใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษา  และรวมรับผลท่ีเกิดข้ึนจากการกระทำนั้น 

 

  มาตรฐานท่ี  10  รวมมือกับผูอ่ืนอยางสรางสรรคในชุมชน 

  การรวมมือกับผูอ่ืนในชุมชนอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักในความสำคัญ  รับฟงความ

คิดเห็น  ยอมรับในความรูความสามารถของบุคคลอ่ืนในชุมชน  และรวมมือปฏิบตัิงานเพ่ือพัฒนางานของ

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 ในโรงเรียนมากำหนด

เปนกิจกรรมการเรียนรู  เพ่ือนำไปสูการพัฒนาของผูเรียนท่ีถาวร  เปนแนวทางในการแกปญหาของครูอีก

แบบหนึ่งท่ีจะนำเอาวิกฤติตาง ๆ มาเปนโอกาสในการพัฒนา  ครูจำเปนตองมอง  มุมตาง ๆ ของปญหา

แลวผันมุมของปญหาไปในทางการพัฒนา  กำหนดเปนกิจกรรมในการพัฒนาของผูเรียน  ครูจึงตองเปนผู

มองมุมบวกในสถานการณตาง ๆ ได  กลาท่ีจะเผชิญปญหาตาง ๆ มีสติในการแกปญหา  มิไดตอบสนอง

ปญหาตาง ๆ ดวยอารมณหรือแงมุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  มองเห็นแนวทาง

ท่ีนำสูผลกาวหนาของผูเรียน 

 

 

 

 



 

 

จรรยาบรรณของวิชาชีพ 

จรรยาบรรณตอตนเอง 

  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองดานวิชาชีพ  บุคลิกภาพและ

วิสัยทัศน  ใหทันตอการพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยูเสมอ 

จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 

  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองรัก  ศรัทธา  ซ่ือสัตยสุจริต  และรับผิดชอบตอวิชาชีพ  เปน

สมาชิกท่ีดีขององคกรวิชาชีพ 

 

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 

 

 

 

 

 

 



 

 

จิตวิญญาณของการเปนครูที่ด ี

 

ครูดีมีคากวาส่ิงใด 

ครูท่ีดีตองมี  11  ขอและตองไม  12  ขอ 

จึงถือวาเปนครูท่ีมีจิตวิญญาณของการเปนครูท่ีดี 

 

11   ขอท่ีครูควรปฏิบัติ 

 1. ตอง รูกอน    2. ตอง สอนทวนซ้ำ 

 3. ตอง ทำใหเห็น    4. ตอง เนนปฏิบัติ 

 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


