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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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คำนำ 

 

โรงเรียนชุมชนบ,านบางโหนดได,จัดทำคู7มือการปฏิบัติงานของข,าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ที่ปฏิบัติหน,าที่ในการจัดการเรียนการสอน โดยผู,ปฏิบัติหน,าที่ครูจะต,องจัดให,ผู,เรียนได,เรียนรู,จาก

ประสบการณL กิจกรรม และการทำงาน อันนำไปสู7การพัฒนาผู,เรียนให,ครบทุกด,าน ท้ังร7างกาย จิตใจ  อารมณL 

สังคม และสติปPญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด,วย เพื่อให,การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู7ครู

อาชีพที่มีความมุ7งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อส7งเสริมให,ผู,เรียนเกิดการพัฒนาให,ครบทุกด,าน 

ทั้งความดี ความเก7ง สุขภาพร7างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณL ผู,ปฏิบัติหน,าที่ครูจึงควรมีคู7มือ มี

แนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได,จัดทำคู7มือการปฏิบัติงานข้ึน 

โรงเรียนชุมชนบ,านบางโหนด หวังเปWนอย7างยิ่งว7าคู7มือการปฏิบัติงานของข,าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ฉบับน้ี จะเปWนประโยชนLแก7ผู,เกี่ยวข,องทุกฝZายในการปฏิบัติงานให,เกิดประสิทธิภาพ และ

ถูกต,องตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวข,องต7อไป  
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนชุมชนบ,านบางโหนด 

โรงเรียนชุมชนบ,านบางโหนด. เปWนโรงเรียนสังกัดสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา

นครศรีธรรมราช เขต 4 จัดการศึกษาระดับปฐมวัย  และระดับประถมศึกษา  ปgการศึกษา 2567  มีนักเรียน

400 คน บุคลากรภายในโรงเรียน  รวมทั้งส้ิน 28 คน  ได,แก7  ผู,บริหาร 2 คน  เปWนครูประจำการ จำนวน 19

คน  ครูอัตราจ,าง  4 คน  เจ,าหน,าท่ีธุรการ 1 คน พนักงานราชการ 1 คน และครูต7างชาติ 1 คน 

   

คำขวัญ 

 “.นฺตถิ ปlฺญา สมาอาภา แสงสว7างเสมอด,วยปPญญาไม7มี ”   

ปรัชญา 

 “ผู,เรียนมีคุณภาพมาตรฐานสากลและทักษะของคนในศตวรรษท่ี 21”   

สีประจำโรงเรียน 

 “น้ำเงิน - เหลือง”   

อักษรย@อของโรงเรียน 

 “บ.น.”  

วิสัยทัศนC 

 “มุ7งพัฒนาผู,เรียนให,มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล และมีทักษะในศตวรรษที่ 21 โดยน,อมนำหลัก

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง อนุรักษLความเปWนไทย นำเทคโนโลยี นวัตกรรมมาพัฒนาระบบการบริหาร

จัดการสถานศึกษาอย7างมีประสิทธิภาพ” 

พันธกิจ 

1. จัดให,นักเรียนได,รับการศึกษาเทคโนโลยีการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

 2. เสริมสร,างการบริหารจัดการเทคโนโลยีการศึกษาข้ันพ้ืนฐานให,ได,มาตรฐาน 

 3. พัฒนาสถานศึกษาให,เปWนองคLกรแห7งการเรียนรู, 

 4. พัฒนาระบบบริหารจัดการโดยมุ7งผลสัมฤทธ์ิ 

 5. ส7งเสริมการมีส7วนร7วมและความรับผิดชอบต7อผลการดำเนินงาน 

เปFาประสงคC 

1. ผู,เรียนทุกคนได,รับการศึกษาอย7างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 
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2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถปฏิบัติงานได,อย7างมีประสิทธิภาพเต็มตามศักยภาพ 

3. สถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพภายในท่ีเข,มแข็งและได,รับรองจาก สมศ. 

4. ประชากรวัยเรียนได,รับโอกาสในการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย7างเท7าเทียมท่ัวถึงและได,รับโอกาสใน

การศึกษาปฐมวัย ก7อนเข,าเรียนในระดับการศึกษาภาคบังคับ 

5. ผู,พิการ ผู,ด,วยโอกาส เด็กไร,รัฐ ได,รับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย7างเท7าเทียม

และท่ัวถึงตามลักษณะของผู,เรียนแต7ละกลุ7มและประเภท 

6. ผู,มีความสามารถพิเศษได,รับโอกาสในการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเต็มศักยภาพ 

7. สถานศึกษามีระบบการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ สามารถรองรับการกระจายอำนาจ  โดย

ใช,โรงเรียนเปWนฐานมุ7งสู7การพัฒนาการศึกษา 

กลยุทธC  

กลยุทธLโรงเรียนชุมชนบ,านบางโหนด.. และแนวทางการพัฒนา 

  กลยุทธCท่ี 1 : พัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับก@อนประถมศึกษาและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 1.1 พัฒนาและเตรียมความพร,อมเด็กปฐมวัย เพื่อให,มีพัฒนาการตามวัยอย7างมีคุณภาพ มีความ

พร,อมในการศึกษาและเรียนรู,ในระดับท่ีสูงข้ึน 

 1.2 พัฒนาการจัดการเรียนการสอน ประวัติศาสตรLหน,าที่พลเมือง และเน,นการอ7านและเขียนให,

เปWนไปตามเกณฑLมาตรฐานการประเมินของแต7ละระดับช้ัน 

 1.3 พัฒนาระบบการจัดการเรียนรู, ที่เน,นให,ผู,เรียนเกิดการเรียนรู,จริง (Mastery Learning)โดยให,

ผู,เรียน ได,ลงมือปฏิบัติและมีวิธีการเรียนรู,ด,วยตนเอง 

 1.4 ส7งเสริมสนับสนุนการนำการทดสอบ LAS, NT, O-NET มาเปWนส7วนหนึ่งในการจัดการเรียนการ

สอนเพ่ือพัฒนาผู,เรียนให,มีคุณภาพและมาตรฐานท่ีสูงข้ึน 

 1.5 พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให,มีความเข,มแข็งเพื่อรองรับการ

ประเมินภายนอก และเพ่ิมผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

 1.6 ส7งเสริม อนุรักษLและใช,ภาษาไทยอย7างถูกต,อง ควบคู7กับการใช,ภาษาอังกฤษ และสนับสนุนการ

เรียนรู,ภาษาท่ีสาม  เน,นการส่ือสารเพ่ือรองรับการเข,าสู7ประชาคมอาเซียน 

1.7 พัฒนาผู,เรียนให,มีความรู, ความสามารถ ทักษะ ประสบการณLรวมทั้งปลูกฝPงค7านิยม 12 ประการ 

เปWนบุคคลท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม มีความสำนึกในความเปWนชาติไทย ตามระบอบประชาธิปไตย อันมี

พระมหากษัตริยLทรงเปWนประมุขและมีวิถีชีวิตบนพื้นฐานของความเปWนไทย ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง 

1.8 ส7งเสริม สนับสนุนระบบดูแลช7วยเหลือนักเรียนให,มีความเข,มแข็งและต7อเน่ือง 

  กลยุทธCท่ี 2 : เพ่ิมโอกาสการเข,าถึงการจัดการศึกษาอย@างท่ัวถึงและเปTนธรรม 

 2.1 เพ่ิมอัตราการเข,าเรียนในทุกระดับ และลดอัตราการออกกลางคันด,วยวิธีการท่ีหลากหลาย 
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 2.2 ส7งเสริมสนับสนุนระบบดูแลช7วยเหลือนักเรียนให,มีความเข็มแข็งและต7อเน่ือง 

2.3 ส7งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทางเลือกโดยครอบครัว สถานประกอบการ บุคคล 

    กลยุทธCท่ี 3 : สร,างความเข,มแข็งการเรียนรู,ท่ีมีประสิทธิภาพด,วยการใช,นวัตกรรม และเทคโนโลยี                                                       

            3.1 พัฒนาการใช,เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา โดยส7งเสริมให,นักเรียนได,สืบค,นการเรียนรู,

และสัมผัสกับเทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบต7างๆ เช7น ห,องปฏิบัติการคอมพิวเตอรL การศึกษาทางไกลผ7าน

ดาวเทียม Smart Classroom 

         3.2 พัฒนาแหล7งเรียนรู,ให,มีคุณภาพ โดยใช,เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเข,ามาใช,เพื่อการ

เรียนรู, 

 

  กลยุทธCท่ี 4 : เสริมสร,างศักยภาพบุคลากรสู@มืออาชีพ 

  4.1 เสริมสร,างขีดสมรรถนะองคLการ (Capacity Building) ให,มีความสามารถในการดำเนินการ

เชิงกลยุทธL เพ่ือขับเคล่ือนให,เปWนองคLกรท่ีมีสมรรถนะ  

4.2 พัฒนาโรงเรียนสู7องคLกรแห7งการเรียนรู, (Learning Organization) บริหารจัดการและจัดการ

เรียนการสอนบนพ้ืนฐานของความรู, 

4.3 เสริมสร,างความเข,มแข็งของเครือข7ายผู,ปกครองร7วมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อให,มีส7วน

ร7วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย7างแท,จริง  

4.4 บริหารจัดการองคLกรแบบมีส7วนร7วมและปฏิบัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA)  

    กลยุทธC 5 : เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการท่ีมุ@งเน,นผลสัมฤทธ์ิ   

5.1 เสริมสร,างขีดสมรรถนะองคLการ (Capacity Building) ให,มีความสามารถในการดำเนินการ

เชิงกลยุทธL เพ่ือขับเคล่ือนให,เปWนองคLกรท่ีมีสมรรถนะ  

5.2 พัฒนาโรงเรียนสู7องคLกรแห7งการเรียนรู, (Learning Organization) บริหารจัดการและจัดการ

เรียนการสอนบนพ้ืนฐานของความรู, 

5.3 เสริมสร,างความเข,มแข็งของเครือข7ายผู,ปกครองร7วมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อให,มีส7วน

ร7วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย7างแท,จริง  

5.4 บริหารจัดการองคLกรแบบมีส7วนร7วมและปฏิบัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA) 
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แผนภูมิโครงสร-างการบริหารงานโรงเรียนชุมชนบ-านบางโหนด 

 

 
  

 

 

 

ผู#อำนวยการสถานศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษา 

ฝ7ายบริหารท่ัวไป ฝ7ายบริหารงานบุคคล ฝ"ายบริหารงบประมาณ 

คณะกรรมการท่ีปรึกษา 

-  การจัดทำแผนและ

บริหารงบประมาณ 

-  งานสารบรรณ 

-  งานบริหารการเงิน

และบัญชี 

-  การบริหารพัสดุและ

สินทรัพยB 

-  งานสหกรณB

สถานศึกษา   

 

 -  การจัดทำทะเบียน

ประวัติบุคลากร 

-  การเสริมสรJาง

ประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน 

-  วินัยและการรักษาวินัย 

-  งานรักษาความปลอดภัย 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

 

-  การบริหารหลักสูตรและ

งานวิชาการ 

-  งานวัดผลประเมินผล 

-  งานทะเบียน 

-  งานหJองสมุด 

-  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม

และเทคโนโลยีเพื่อ

การศึกษา 

-  งานศูนยBการเรียน 

-  งานแนะแนว 

-  งานพัฒนาแหลUงเรียนรูJ 

-  การพัฒนาระบบการ

ประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 

-  การวิจัยเพื่อการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

- งานธุรการ 

-  งานสารสนเทศ 

-  งานกิจการนักเรียน 

-  งานอาคารสถานที ่

-  งานอนามัยและบริการ 

-  งานประชาสัมพันธB 

-  งานความสัมพันธBชุมชน 

-งานที่ไมUไดJระบุในงาน

อื่นๆ 

ฝ7ายบริหารวิชาการ 
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ฝ:ายบริหารวิชาการ 
 

งานวิชาการถือเปWนงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด เปWนหัวใจของการจัดการศึกษา ซ่ึงท้ังผู,บริหาร 

โรงเรียน คณะครู และผู,มีส7วนเกี่ยวข,องทุกฝZาย ต,องมีความรู,ความเข,าใจ ให,ความสำคัญและมีส7วนร7วมในการ

วางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก,ไขอย7างเปWนระบบและต7อเนื่อง งาน

วิชาการของโรงเรียนประกอบด,วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเปWนหลัก ซ่ึงโรงเรียนจะต,องสร,าง

หลักสูตรของตนเอง เรียกว7า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต,องทำหน,าที่ในการสร,างและพัฒนาหลักสูตร 

การนำหลักสูตรไปใช, การออกแบบการจัดการเรียนรู, ซึ่งงานวิชาการที่ครูจะต,องปฏิบัติจะประกอบด,วย

ภารกิจหลัก ดังน้ี 

 

1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ  

มีหน,าที่รับผิดชอบเปWนที่ปรึกษาของผู,บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง  และแนวนโยบายในการ

ดำเนินงานของฝZายวิชาการ วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด,านวิชาการไปสู7การปฏิบัติ ร7วมประชุม

เพื่อรับทราบข,อมูลแนวปฏิบัติต7าง ๆ ให,ทันเหตุการณL รวมทั้งให,คำปรึกษาหารือในการพัฒนางานตามปฏิทิน

การปฏิบัติงานทุกครั้ง เปWนกรรมการที่ปรึกษา ให,คำแนะนำงานทั่วไปของฝZาย ในด,านต7าง ๆ ให,คำแนะนำ

เกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพื่อให,สัมฤทธิ์ผลตาม

หลักการ และจุดมุ7งหมายของหลักสูตร ประกอบด,วย 

1. นางทิพวรรณ  ผิวแดง   หัวหน,างานบริหารงานวิชาการ 

     2. นางสาวสุวลักษณL  แซ7โย,  รองหัวหน,างานบริหารงานวิชาการ 

 3. นางชฎาภรณL  พุฒทอง  กรรมการ   

 4. นางธนาภา  เอ่ียมทรัพยL  กรรมการ 

 5. นางสาววิไล  ยุทธชัย   กรรมการ 

 ๖. นางสาวพัทธนันทL  คงเพชร  กรรมการ 

   ๗. นางสาวภูริตา   มหาสวัสด์ิ  กรรมการและเลขานุการ 

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  

 มีหน,าท่ีดังน้ี 

 (1)  วางแผนดำเนินงานวิชาการ กำหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา  และแนว

การจัดสัดส7วนสาระการเรียนรู,และกิจกรรมพัฒนาผู,เรียนของสถานศึกษาให,สอดคล,องกับหลักสูตรปฐมวัย 

และหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช  2551  ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ  สังคม  ศิลปวัฒนธรรม 

และภูมิปPญญาของท,องถ่ิน 
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 (2)  จัดทำคู7มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  กำกับ  ติดตาม  ให,

คำปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู,การวัดและประเมินผล  และการแนะแนว

ให,สอดคล,องและเปWนไปตามมาตรฐานหลักสูตร 

 (3)  ส7งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการ

เรียนรู,  การวัดและประเมินผลและการแนะแนวให,เปWนไปตามจุดหมายและแนวทางการดำเนินการของ

หลักสูตร 

 (4)  ประสานความร7วมมือจากบุคคล  หน7วยงาน  องคLกรต7าง ๆ  และชุมชนเพื่อให,การใช,หลักสูตร

เปWนไปอย7างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 

 (5)  ประชาสัมพันธLหลักสูตรและการใช,หลักสูตรแก7นักเรียน  ผู,ปกครอง  ชุมชนและผู,ที่เกี่ยวข,อง  

และนำข,อมูลป�อนกลับจากฝZายต7าง ๆ  มาพิจารณาเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

 (6)  ส7งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู, 

 (7)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับชั้น  ระดับช7วงชั้นและระดับกลุ7มวิชาในแต7ละ

ปgการศึกษา  เพ่ือปรับปรุงแก,ไขและพัฒนาการดำเนินงานด,านต7าง ๆ  ของสถานศึกษา 

 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ

สถานศึกษาในรอบปgท่ีผ7านมา  แล,วใช,ผลการประเมินเพ่ือวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหาร

หลักสูตรปgการศึกษาต7อไป 

 (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเน,นผลการพัฒนา

คุณภาพนักเรียนต7อคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือ

สถานศึกษา  สาธารณชนและผู,เก่ียวข,อง  ประกอบด,วย 

 1. นางสาวภูริตา   มหาสวัสด์ิ  หัวหน,า 

     2. นางสาววิไล  ยุทธชัย   ผู,ช7วย 

 3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหน,าที่พัฒนาบุคลากรใน

การทำแผนการสอน การออกแบบเรียนรู,  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาสื่อ นวัตกรรมมาใช,ในการจัดการ

เรียนการสอน  โดยใช,วิธีการแนะนำ  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียนการสอน ไม7

น,อยกว7า 2 คร้ัง/ปg พร,อมรายงานผลต7อผู,อำนวยการสถานศึกษา  ประกอบด,วย 

๑  นางสาวสุวลักษณL  แซ7โย,  หัวหน,า 

๒. นางสาวชฎาภรณL  พุดทอง  ผู,ช7วย   

๓. นางธนาภา  เอ่ียมทรัพยL  ผู,ช7วย 

4.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคCของสถานศึกษา  มีหน,าที ่  ประเมิน

คุณลักษณะอันพึงประสงคLผู,เรียนด,านคุณธรรม  จริยธรรม  ค7านิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงคLตาม

ลักษณะที่สถานศึกษากำหนด  โดยประเมินเปWนรายคุณลักษณะ  สรุปผลเปWนรายภาค / รายปg  และตัดสินผล

ตามเกณฑLท่ีสถานศึกษากำหนด  ประกอบด,วย 
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1.  นางธนาภา  เอ่ียมทรัพยL  หัวหน,า 

2.  นางสาววิไล  ยุทธชัย   ผู,ช7วย 

3. นางสาวพัทธนันทL  คงเพชร  ผู,ช7วย 

 5. คณะกรรมการประเมินการอ@าน  การคิดวิเคราะหCและการเขียน มีหน,าที่ ประเมินศักยภาพของ

ผู,เรียนในการอ7านหนังสือ  เอกสารและสิ่งต7างๆ ได,อย7างถูกต,อง  คล7องแคล7ว แล,วนำมาสรุปเปWนความคิดของ

ตน  สามารถคิดวิเคราะหLเนื้อหาสาระจากเรื่องที่อ7านนำมาสู7การสังเคราะหLสร,างสรรคL  และแสดงความคิดเห็นใน

เรื่องต7างๆ  และสามารถถ7ายทอดความคิดด,วยการเขียนสื่อความโดยกำหนดประเมิน   2  ลักษณะ คือ  ประเมิน

ระหว7างเรียนและสร,างแบบประเมินตัดสินผลรายปg / ช7วงช้ัน  ตามเกณฑLท่ีกำหนด  ประกอบด,วย 

1. นางสาวชฎาภรณL  พุดทอง   หัวหน,า 

2. นางสาวภูริตา   มหาสวัสด์ิ   ผู,ช7วย 

3. นางธนาภา  เอ่ียมทรัพยL    ผู,ช7วย 

4. นางสาววิไล  ยุทธชัย    ผู,ช7วย 

6. คณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล   

มีหน,าท่ีวางแผนดำเนินงานวิชาการในข7ายงานการวัดและประเมินผล  จัดทำคู7มือการวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนรู,  ประสานงานบุคคล/หน7วยงาน  พัฒนาวิธีการวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 

เสนอผู,บริหาร ประสานกับกลุ7มสาระต7าง ๆ ในการจัดทำข,อสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ

วิเคราะหL รวบรวมข,อมูลพัฒนาการของนักเรียน เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา ดำเนินการตามหลักเกณฑLและ

แนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา  รายงาน

ผลการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหน,าท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีได,รับมอบหมาย  ประกอบด,วย 

1. นายดนัย  เอ่ียมทรัพยL    หัวหน,า 

2.  นางสาวภูริตา   มหาสวัสด์ิ   ผู,ช7วย 
 

7.  งานทะเบียนโรงเรียน  

มีหน,าที่ ดำเนินการเกี ่ยวกับ  งานทะเบียน  จัดทำแผนปฏิบัติการและโครงการต7างๆ ของงาน

ทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ ประเมินผลการดำเนินงานงานทะเบียน  ทำทะเบียนนักเรียน  ทะเบียน

แสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนให,ถูกต,องและเปWนปPจจุบันจัดทำแบบพิมพLต7างๆ 

ที่ใช,ในงานทะเบียน ให,เลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทำสถิติจำนวน

นักเรียนออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก7นักเรียนที่จบหลักสูตรสำรวจนักเรียนที่ไม7มา

ลงทะเบียนเรียนในแต7ละภาคเรียน และขาดการติดต7อกับทางโรงเรียน เพื่อดำเนินการจำหน7ายในสมุด

ทะเบียนประวัติ  ให,บริการข,อมูลในด,านการเรียนแก7ครู  นักเรียน  และผู,ปกครองจัดเก็บเอกสารหลักฐาน

ต7างๆ ของงานทะเบียนให,เปWนระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใช,งาน 
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จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) สำหรับผู,ที่ขอรับเอกสารเปWนฉบับที่ 2 หรือ

ฉบับต7อๆไป  ท้ังท่ีเปWนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหน,าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได,รับมอบหมาย 

3. นายดนัย  เอ่ียมทรัพยL    หัวหน,า 

4.  นางสาวภูริตา   มหาสวัสด์ิ   ผู,ช7วย 

5.  นางสาววิไล  ยุทธชัย    ผู,ช7วย 

8. คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

 มีหน,าที่ กำหนดสาระ จัดสร,างเครื่องมือสำหรับการเทียบโอนผลการเรียน และดำเนินการเทียบ

โอนผลการเรียนดังน้ีกรณีท่ี ผู,เรียนย,ายสถานศึกษา  ให,เทียบโอนผลการเรียนเดิมท่ีผู,เรียนศึกษามาก7อน ดังน้ี 

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

 (2)  ให,เทียบโอนผลการเรียนเปWนรายวิชา 

 (3)  ผู ,เรียนยื่นคำร,องเปWนลายลักษณLอักษรขอเทียบความรู,ตามรายวิชา  ตามหลักสูตร ของ

สถานศึกษา ตามจำนวนรายวิชาที่สถานศึกษากำหนดไว,ในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

ให,ผู,เรียนย่ืนคำร,อง พร,อมเอกสารหลักสูตรท่ีนำมาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาท่ีได,รับมา (ถ,าผู,เรียนมี) 

        (4) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  พิจารณาหลักสูตรและหลักฐานเอกสาร

เดิมของผู,เรียน เพื่อเปรียบเทียบหลักสูตรที่เรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาที่ขอเทียบ ถ,ามี

จุดประสงคLและเนื้อหาสาระตรงกัน ไม7น,อยกว7าร,อยละ 60 ให,รับเทียบโอนได,และให,ได,ระดับผลการเรียน 

ตามท่ีได,มา ใช,ในกรณีผู,เรียนย,ายสถานศึกษา    แต7ถ,าเปWนกรณีเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษาต7างระบบ 

ให,คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอน พิจารณาว7าควรยอมรับผลการเรียนเดิมหรือไม7 ถ,าไม7ยอมรับก็ต,อง

ประเมินให,ใหม7ด,วยวิธีการต7าง ๆ ที่เหมาะสม  เมื่อดำเนินการเทียบโอนแล,วการให,หน7วยการเรียน(หน7วย

น้ำหนัก) ให,เปWนไปตามเกณฑLการจบหลักสูตรของสถานศึกษาน้ี 

        (5) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดให,มีการประเมินความรู,ความสามารถ

และประสบการณLของผู,เรียนใหม7 ตามผลการเรียนรู,ท่ีคาดหวังของรายวิชาท่ีผู,เรียนขอเทียบในกรณีท่ีผู,เรียนไม7

มีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรที่ผู,เรียนนำมาขอเทียบโอน มีความสอดคล,องของ

จุดประสงคLและเนื้อหาสาระของหลักสูตรที่ขอเทียบไม7ถึงร,อยละ 60 ผู,เรียนที่ผ7านการประเมินจะได,รับการ

เทียบโอนผลการเรียนให, โดยได,ระดับผลการเรียนตามที่ประเมินได, และให,หน7วยการเรียน ให,เปWนไปตามเกณฑLการ

จบหลักสูตรของสถานศึกษา ส7วนผู,ที่ไม7ผ7านการประเมินจะไม7ได,รับการเทียบโอนผลการเรียน  คณะกรรมการ

ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   ประกอบด,วย 

1. นายดนัย  เอ่ียมทรัพยL    หัวหน,า 

2.  นางสาวภูริตา   มหาสวัสด์ิ   ผู,ช7วย 

3.  นางสาววิไล  ยุทธชัย    ผู,ช7วย 
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9. งานห,องสมุด 

 หน,าท่ีความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห,องสมุดให,เปWนไปตามนโยบายของ

โรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห,องสมุดให,เหมาะสมกับเปWนแหล7งค,นคว,าหาความรู,ได,ตลอดเวลา

และหลากหลาย 

3. จัดให,มีวัสดุ ครุภัณฑL และเคร่ืองอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 

4. ดูแล เก็บรักษา ซ7อมบำรุง ครุภัณฑL ให,อยู7ในสภาพท่ีดีใช,การได,ตลอด 

5. จัดหา ซ้ือ ทำเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพLต7าง ๆ ท่ีเปWนประโยชนLต7อการค,นคว,าหา

ความรู,และความบันเทิง 

6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดล,อม การบริการให,ชักจูงบุคคลภายนอกให,เห็น

ประโยชนL  และเข,ามาใช,บริการ 

7. จัดกิจกรรมส7งเสริมให,นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ7าน 

8. จัดทำสถิติ ข,อมูลเก่ียวกับการดำเนินงาน รวมท้ังประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาค

เรียน/ปg 

9. ให,บริการใช,ห,องสมุดแก7นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได,รับมอบหมาย     ประกอบด,วย 

1. นางสาวชฎาภรณL  พุดทอง   หัวหน,า 

2. นางสาวกมลชนก  มูสิกพันธL  ผู,ช7วย 

3.นางสาวพัทธนันทL  คงเพชร   ผู,ช7วย 

 

10. งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

มีหน,าท่ีรับผิดชอบในขอบข7ายต7อไปน้ี 

1. ศึกษา  วิเคราะหL   ความจำเปWนในการใช,ส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการ

สอน  และการบริหารงานวิชาการ 

2. ส7งเสริมให,ครูผลิตส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดส่ือ 

3. พัฒนาส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือใช,ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด,าน

วิชาการ 

4. ประสานความร7วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช,ส่ือ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา 

บุคคล ครอบครัว องคLกร หน7วยงานและสถาบันอ่ืน ๆ 
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5. การประเมินผลการพัฒนาการใช,ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

ประกอบด,วย 

1. นายบรรยงคL  แก,วสีสด   หัวหน,า 

2. นายเสนียL  ศรีมณี    ผู,ช7วย 

3. นางลักขณา นาคสมวงษLกุล      ผู,ช7วย 

12.  งานแนะแนว  

 มีหน,าทีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1)  รวบรวมข,อมูล บริการสนเทศ ให,คำปรึกษานักเรียนท่ีมีปPญหาทางเร่ือง การเรียนการ

สอน ปPญหาส7วนตัว และติดตามประเมินผล 

   (2)  จัดระบบและการจัดทำระเบียนสะสม 

(3)  จัดเก็บรวบรวม  ข,อมูลจากทุกสภาพแวดล,อม  เพ่ือนำมาวิเคราะหLเปWนข,อมูลการแนะ

แนว 

(4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผู,ปกครองนักเรียนเก่ียวกับการจัดแนะแนว

ให,กับนักเรียน 

   (5)  ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษาต7อ และทุนการศึกษาของนักเรียน 

    (6)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได,รับมอบหมาย    ประกอบด,วย 

   1. นางธนาภา  เอ่ียมทรัพยL  หัวหน,า 

2. ครูประจำช้ัน    ผู,ช7วย 
 

13. งานพัฒนาแหล@งเรียนรู, 

มีหน,าท่ีรับผิดชอบในขอบข7ายต7อไปน้ี 

  (1)  ประชุมคณะทำงานการพัฒนาการใช,แหล7งเรียนรู,ของโรงเรียน 

(2)  สำรวจแหล7งเรียนรู,ท่ีเก่ียวข,องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษาชุมชน   

ท,องถ่ิน  ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใกล,เคียง 

(3)  ประสานงานกลุ7มสาระการเรียนรู,  กิจกรรมพัฒนาผู,เรียน และงานต7าง ๆ ท่ีเก่ียวข,อง 

ให,ร7วมงานพัฒนาการใช,แหล7งเรียนรู, 

(4)  จัดทำทะเบียนแหล7งเรียนรู,ท้ังในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร7แก7กลุ7มสาระฯ 

และงานต7าง ๆ ท่ีเก่ียวข,อง 

(5)  จัดทำรายงานการใช,แหล7งเรียนรู,และเผยแพร7แก7กลุ7มสาระฯและงานต7าง ๆ ท่ีเก่ียวข,อง  

(6)  ส7งเสริมสนับสนุน ให,ครูใช,แหล7งเรียนรู,ท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการ

เรียนรู,โดยครอบคลุมภูมิปPญญาท,องถ่ิน 
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(7)  จัดทำและพัฒนาแหล7งเรียนรู,ให,เกิดองคLความรู,ใหม7  และประสานความร7วมมือ

สถานศึกษาอ่ืน บุคคล  ครอบครัว  องคLกร  หน7วยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา

ในการสร,าง พัฒนาแหล7งเรียนรู,เพ่ือใช,ร7วมกัน 

  (8)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได,รับมอบหมาย    ประกอบด,วย 

 1. นางสาวชฎาภรณL  พุดทอง   หัวหน,า 

2. นางสาวกมลชนก  มูสิกพันธL   ผู,ช7วย 

3.นางสาวพัทธนันทL  คงเพชร   ผู,ช7วย 

14. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 

มีหน,าท่ีรับผิดชอบในขอบข7ายต7อไปน้ี 

(1)  ส7งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให,เปWนไปตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 

(2)  จัดทำการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปgการศึกษา 

  (3)  ประเมินและจัดทำเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจำปg 

  (4)  ประสานงานการประเมินตนเองท้ังภายนอกและภายใน 

  (5)  ให,ข,อเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 

(6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑLคุณภาพการศึกษาโรงเรียน 

  (7)  จัดทำมาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

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

1. นางทิพวรรณ  ผิวแดง    หัวหน,า 

2. นางสาววิไล  ยุทธชัย    ผู,ช7วย 

3. นางสาวประสิทธิตา ประสิทธ์ิ   ผู,ช7วย 

15. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

  มีหน,าท่ีรับผิดชอบในขอบข7ายต7อไปน้ี 

  (1)  ศึกษา  วิเคราะหL  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู,ในแต7ละกลุ7มสาระการเรียนรู, 

(2)  ส7งเสริมให,ครูศึกษา  วิเคราะหL  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู,ในแต7ละกลุ7มสาระ

การเรียนรู, 

(3)  ประสานความร7วมมือในการศึกษา  วิเคราะหL  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร7ผลงานวิจัย 

หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคLกร 

หน7วยงานและสถาบันอ่ืน 

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

1. นางสาวสุวลักษณL  แซ7โย,    หัวหน,า 

2. นายชายณรงคL  เจริญพานิช    ผู,ช7วย 

3.  
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ฝ:ายบริหารงบประมาณ 
 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ7งเน,นความเปWนอิสระ ในการบริหารจัดการ 

มีความคล7องตัว โปร7งใส ตรวจสอบได, ยึดหลักการบริหารมุ7งเน,นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ

มุ7งเน,นผลงาน ให,มีการจัดหาผลประโยชนLจากทรัพยLสินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได,จากบริการมาใช,

บริหารจัดการเพื่อประโยชนLทางการศึกษา ส7งผลให,เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต7อผู,เรียน โดยปฏิบัติตามระเบียบเงิน

รายได,ของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบต7าง ๆ ที่เกี่ยวของ ประกอบด,วยภารกิจ

หลัก ดังน้ี 

1.  การจัดทำแผนและบริหารงานงบประมาณ 

  มีการดำเนินงานดังน้ี 

(1)  ประชุมฝZาย รวบรวมข,อมูล ตรวจสอบจำนวนนักเรียนทั้งหมด และยอดวงเงินงบประมาณท่ี

โรงเรียนได,รับการจัดสรร 

(2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจำปgภายใต,กรอบการใช,วงเงินงบประมาณท่ีได,รับการจัดสรร 

(3)  สรุปสาระสำคัญของโครงการ และงบประมาณ แจ,งให,บุคลากรทุกท7านทราบประจำเดือน 

รวมท้ังป�ดประกาศประชาสัมพันธLให,ผู,ปกครอง และบุคคลภายนอกได,รับทราบโดยท่ัวกัน 

(4)  จัดทำแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใช,จ7ายเงินอุดหนุน

ให,กองศึกษาเทศบาลท7าง้ิวทราบ 

  (5)  รายงานความก,าวหน,าในการเบิกจ7ายงบประมาณให,ผู,อำนวยการสถานศึกษารับทราบ 

  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเก่ียวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเม่ือส้ินปgงบประมาณ 

  (7)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได,รับมอบหมาย  ฝZายบริหารงบประมาณ  ประกอบด,วย 

1. นางนภาณดารัช  บัวจันทรL  หัวหน,างานบริหารงานงบประมาณ 

2. นางสาววิไล  ยุทธชัย                      รองหัวหน,างานบริหารงานงบประมาณ 

3. นางกุลธิดา  กองสุข     กรรมการ 

4. นางสาวประสิทธิตา  ประสิทธ์ิ  กรรมการ 

5. นางสาวณัฐชยา  หนูน,อย  กรรมการ 

6. นางสาวมนัญชญา  ก,อนแก,ว  กรรมการ 

7.    นางสาวสิรินาถ  ปPทมาวิไล  กรรมการและเลขานุการ 

2.  การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ,าง 

 มีการดำเนินงาน ดังน้ี 

(1) จัดทำรายการ พร,อมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบที่กำหนดตามรายการ

งบประมาณท่ีได,รับการจัดสรร   
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(2) จัดทำรายผลการดำเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณท่ีได,รับการจัดสรรและจัดเก็บ

รวบรวมผลการใช,งบประมาณของงานแต7ละฝZาย ผู,รับผิดชอบ ประกอบด,วย 

1. ผู,อำนวยการโรงเรียน    หัวหน,า 

2. นางนภาณดารัช  บัวจันทรL   ผู,ช7วย 

3.  การตรวจสอบ และรายงานการใช,งบประมาณ 

  มีการดำเนินงาน ดังน้ี 

(1)  ตรวจสอบการรายงานผลการจัดทำรายละเอียดการขออนุมัติงบประมาณว7าเปWนไปตาม

รายละเอียดท่ีได,รับการจัดสรรงบประมาณหรือไม7  

  (2)  ตรวจสอบการประเมินผลการใช,เงินของงบประมาณแต7ละฝZาย 

  (3)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได,รับมอบหมาย  ผู,รับผิดชอบ 

1. นายบรรยงคL  แก,วสีสด   หัวหน,า 

2. คณะกรรมการ    ผู,ช7วย 

4.  งานสารบรรณ 

  มีการดำเนินงาน ดังน้ี 

(1)  จัดทำแผนงาน ปฏิทินปฏิบัติงานประจำปg และคู7มือปฏิบัติงาน 

(2)  จัดเก็บเอกสารให,เปWนระบบ โดยจัดให,มีแฟ�มงานกำหนดรหัสของหนังสือให,เปWนหมวดหมู7ถูกต,อง

เปWนปPจจุบัน 

(3)  มีการลงทะเบียนรับ - ส7งหนังสือเปWนปPจจุบัน 

 (4)  ดำเนินงานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบข,อบังคับของทางราชการ 

 (5)  ติดตาม และประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก,ไข 

(6)  สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือเสร็จส้ินการดำเนินงาน  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได,รับ

มอบหมาย  ผู,รับผิดชอบ     ประกอบด,วย 

1. นายบรรยงคL  แก,วสีสด     หัวหน,า 

2. นางนภาณดารัช  บัวจันทรL    ผู,ช7วย 

3. นางกุลธิดา  กองสุข     ผู,ช7วย 

5.  งานบริหารการเงิน และบัญชี 

มีหน,าท่ี 

 (1)  ตรวจสอบวงเงินท่ีได,รับอนุมัติ และยอดท่ีได,รับการจัดสรร 

 (2)  ตรวจสอบการใช,เงินงบประมาณให,เปWนไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 

 (3)  จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด และควบคุมการใช,จ7ายเงินให,เปWนไปตามแผน 
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(4)  จัดทำฎีกาการเบิกจ7ายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจ7ายอ่ืนๆ พร,อมตรวจสอบความ

ถูกต,อง ของเอกสาร 

 (5)  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานเก่ียวกับการเงินของโรงเรียนทุกประเภท 

 (6)  จัดทำบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท 

 (7)  ทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเม่ือส้ินปgงบประมาณ 

 (8)  รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ-จ7ายเงินทุกประเภท 

 (9)  รับ - จ7ายเงินงบประมาณ 

(10)  จัดทำรายงานสรุปการใช,จ7ายเงินให,แก7ผู,บริหารสถานศึกษา และประชาสัมพันธLให,ผู,ปกครอง

นักเรียนได,ทราบ 

 (11) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได,รับมอบหมาย  ผู,รับผิดชอบ 

ประกอบด,วย 

1.   นางนภาณดารัช  บัวจันทรL  หัวหน,า 

2.   นางกุลธิดา  กองสุข   ผู,ช7วย 
 

6.  เจ,าหน,าท่ีนำฝาก – ถอน  เงินธนาคารของสถานศึกษา   

ประกอบด,วย 

1. ผู,อำนวยการโรงเรียน   หัวหน,า 

2. นายบรรยงคL  แก,วสีสด  ผู,ช7วย 

3. นางนภาณดารัช  บัวจันทรL  ผู,ช7วย 
 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพยC 

มีหน,าท่ี   

(1)  สำรวจความต,องการ/ความขาดแคลน และดำเนินการจัดหา จัดสรร พัสดุครุภัณฑL ให,ตรงกับ

ความต,องการ และให,ถูกต,องตามระเบียบของทางราชการ  

 (2)  จำหน7ายพัสดุ ครุภัณฑL ให,ถูกต,องตามระเบียบว7าด,วยการพัสดุ ครุภัณฑLของทางราชการ 

(3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑLถูกต,อง บันทึกรหัสครุภัณฑLอย7างครบถ,วน 

และเปWนปPจจุบัน 

(4)  มีการควบคุมตรวจสอบ การจัดซ้ือ จัดจ,าง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑLให,เปWนไปตามระเบียบของ

ทางราชการ 

(5)  มีการตรวจสอบ และรายงานการบริหารพัสดุ ตามท่ีกำหนดไว,ในระเบียบของทางราชการ

ประกอบด,วย 

  1. นางสาวสิรินาถ  ปPทมาวิไล  หัวหน,า 

2. นางสาวมนัญชญา  ก,อนแก,ว  ผู,ช7วย  
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8.  งานสหกรณCสถานศึกษา   

มีหน,าท่ีวางแผน  ประชุม  บริหารกิจกรรมสหกรณLของโรงเรียน  ดำเนินการจัดซ้ือ – บริการ

จำหน7ายสินค,า  จัดทำหลักฐานการบัญชี  หลักฐานการเงิน  สมุดคู7ฝากธนาคาร  ทะเบียนสมาชิก  และงาน

อ่ืน ๆ  ประกอบด,วย 

1. นางธนาภา  เอ่ียมทรัพยL  หัวหน,า 

2. นางสาวประสิทธิตาประสิทธ์ิ  ผู,ช7วย 
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ฝ:ายบริหารงานบุคคล 

 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช,คนที่อยู7ร7วมกันในองคLกรนั้น ๆ ให,ทำงานได,ผลดีที่สุด 

สิ้นเปลืองค7าใช,จ7ายน,อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให,ผู,ร7วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให,ความ

ร7วมมือและทำงานร7วมกับผู,บริหาร เพื่อให,งานขององคLกรนั้น ๆ สำเร็จลุล7วงไปด,วยดี ประกอบด,วยขอบข7าย  

ภารกิจ ดังน้ี 

 1. คณะกรรมการฝhายบริหารงานบุคลากร  

 มีหน,าท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 

เผยแพร7 ประชาสัมพันธL ในการปฏิบัติทุกด,านในงานบุคลากรตามคำสั่งและตามโครงสร,างงานประกอบด,วย  

การจัดองคLกร  การเพิ่มศักยภาพของครู  ส7งครูเข,ารับการอบรม การสร,างขวัญกำลังใจแก7ครู วินัยการรักษา

วินัย  เวรยามรักษาการณL เวรประจำวัน และอื ่น ๆ ที ่ทำให,งานเกิดคุณภาพและประสิทธิภาพสูงข้ึน  

ประกอบด,วย 

1. นายชายณรงคL  เจริญพานิช  หัวหน,างานบริหารงานบุคคล 

2. นางสาวกมลชนก  มูสิกพันธL    รองหัวหน,างานบริหารงานบุคคล 

3. นางสาวหทัยทิพยL  ปานยืน  กรรมการ 

4. นางสาวผุสดี  แซ7หว7อง  กรรมการ 

5. นางสาววรัญญา  แววนกยูง    กรรมการและเลขานุการ 
  

2. การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร 

มีหน,าที่ จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ,าง  

การแก,ไข  วัน เดือน ปgเกิด  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ,าง  ดูแล 

ตรวจสอบผู,มีคุณสมบัติครบถ,วน  สมควรได,รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณL ดำเนินการใน

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณLและเหรียญจักรพรรดิมาลาแก7ข,าราชการครูและบุคลากร

ทางการศ ึกษาในส ังก ัดตามหล ักเกณฑLและว ิธ ีการท ี ่กฎหมายกำหนด จัดทำทะเบ ียนผ ู , ได , รับ

เครื ่องราชอิสริยาภรณLและเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื ่องราชอิสริยาภรณLดิเรกคุณาภรณL  และผู ,คืน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณL  ประกอบด,วย 

1. นางสาววรัญญา  แววนกยูง   หัวหน,า 

2. นางสาวหทัยทิพยL  ปานยืน   กรรมการ 
 

3.  หัวหน,าระดับ    
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มีหน,าที่ ประสานงานกับผู,บริหาร หัวหน,างาน คณะครู เพื่อดำเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานด,าน

บริหารวิชาการ  โครงการหรือกิจกรรม ต7าง ๆ  กำหนดให,มีครูสอนแทนในส7วนของช7วงชั้นที่รับผิดชอบ กรณี

ครูไม7สามารถปฏิบัติราชการได,ในวันหรือชั่วโมงนั้น ๆ โดยจัดทำเอกสารหลักฐานการสอนแทนไว,ด,วย และ

ปฏิบัติหน,าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได,รับมอบหมาย 

 

 

 ระดับก@อนประถมศึกษา 

1. นางสาววิไล  ยุทธชัย  ตำแหน7งครูโรงเรียน ชุมชนบ,านบางโหนด.. 

 ระดับประถมศึกษา 

1. นายเสนียL  ศรีมณี       ตำแหน7งครูโรงเรียน ชุมชนบ,านบางโหนด 
  

4. การเสริมสร,างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

(1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนาก7อนการมอบหมายการปฏิบัติหน,าท่ี  

โดยส7งเข,ารับการอบรม และจัดให,มีการปฐมนิเทศแก7ผู,ท่ีได,รับการสรรหาและบรรจุแต7งต้ังเปWนพนักงานครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แจ,งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  

จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑLการประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจัดให,มีการพัฒนาอย7าง

เข,ม 

(2) การพัฒนาระหว7างการปฏิบัติหน,าที่ราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะหL  ความต,องการจำเปWนใน

การพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  มีการส7งครูเข,ารับการอบรมจัดอบรม

ภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนาบุคลากรดำเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงานผลการ

ดำเนินงานให,ผู,บริหารสถานศึกษา 

(3) การพัฒนาก7อนเลื่อนตำแหน7ง/วิทยฐานะ  โดยการศึกษาวิเคราะหL  คุณลักษณะเฉพาะสำหรับ

ตำแหน7ง  ลักษณะงานตามตำแหน7งท่ีขอเลื่อนตำแหน7ง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการศึกษา  จัดส7ง

เข,ารับการอบรมหรือดำเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู,  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพท่ีเหมาะสม  มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

 (4) การสร,างขวัญกำลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเล้ียงสร,างสรรคLเชื่อมความสามัคคี การ

มอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยามเจ็บปZวย เปWนต,น ผู,รับผิดชอบ 

ประกอบด,วย 

1. นายชายณรงคL  เจริญพานิช   หัวหน,า 

2. นางสาวกมลชนก  มูสิกพันธL   ผู,ช7วย 

 

5. งานวินัยและการรักษาวินัย 

มีหน,าท่ีรับผิดชอบในขอบข7ายต7อไปน้ี 
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(1)  ดูแลเร่ืองวินัยและการรักษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการโดยผู,อำนวยการ

สถานศึกษา และรายงานต7อต,นสังกัดเพ่ือพิจารณาส่ังการต7อไป ในกรณีต7อไปน้ี 

  -  กรณีความผิดวินัยไม7ร,ายแรง 

  -  กรณีความผิดวินัยร,ายแรง 

  -  การอุทธรณL 

  -  การร,องทุกขL 

(2)  การเสริมสร,างและการป�องกันการกระทำผิดวินัย  ดำเนินการโดยผู,อำนวยการสถานศึกษา 

และผู,บริหารแต7ละระดับ  ปฏิบัติตนเปWนแบบอย7างท่ีดีต7อผู,ใต,บังคับบัญชา  ดำเนินการให,ความรู,  ฝ�กอบรม  

สร,างขวัญและกำลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร,างและพัฒนาเจตคติ  จิตสำนึก  และพฤติกรรมของ

ผู,ใต,บังคับบัญชา  สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส7  ป�องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให,ผู,ใต,บังคับบัญชากระทำ

ผิดวินัยตามควรแก7กรณี 

(3)  ดูแลการออกจากราชการ  ดำเนินการโดยผู,อำนวยการสถานศึกษา และรายงานต7อต,นสังกัดเพ่ือ

พิจารณาส่ังการต7อไป ในกรณีต7อไปน้ี 

   -  การขอลาออกจากราชการ 

   -  การให,ออกจากราชการ  กรณีไม7พ,นทดลองปฏิบัติหน,าท่ีราชการหรือไม7ผ7านการเตรียมความ

พร,อมและการพัฒนาอย7างเข,มต่ำกว7าเกณฑLท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

   -  การออกจากราชการไว,ก7อน 

   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

Ø กรณีเจ็บปZวยโดยไม7สามารถปฏิบัติหน,าท่ีโดยสม่ำเสมอ 

Ø กรณีไม7ปฏิบัติงานตามความประสงคLของทางราชการ 

Ø กรณีส่ังให,ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  ตามมาตรา  30  แห7ง 

กฎระเบียบข,าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเปWนผู,ไม7มีสัญชาติไทย  กรณีเปWนผู,ดำรงตำแหน7ง

ทางการเมือง  สมาชิกสภาท,องถ่ินหรือผู,บริหารท,องถ่ิน  กรณีเปWนคนไร,ความสามารถหรือจิตฟP�นเฟ อนไม7

สมประกอบหรือเปWนโรคท่ี กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเปWนผู,บกพร7องในศีลธรรมอันดี  กรณีเปWน

กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเปWนเจ,าหน,าท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณี เปWนบุคคลล,มละลาย 

Ø กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  กรณีมีเหตุสงสัยว7าเปWนผู,ไม7เล่ือมใสในการปกครองใน 

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยLทรงเปWนประมุข 

Ø กรณีมีเหตุอันสงสัยว7าหย7อนความสามารถบกพร7องในหน,าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม7

เหมาะสม 

   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 

   -  กรณีได,รับโทษจำคุก โดยคำส่ังของศาล  หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให,จำคุก

ยกเว,นความผิดท่ีได,กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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6. งานรักษาความปลอดภัย 

มีหน,าท่ีรับผิดชอบในขอบข7ายต7อไปน้ี 

 (1) ดูแลเร่ืองการรักษาเวรยามกลางวันของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 (2) ดูแลเร่ืองการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 

 (3) ดูแลและดำเนินการในเร่ืองเก่ียวกับการปฏิบัติหน,าท่ีของครูเวรประจำวันในวันทำการ   

 (4) จัดให,มีผู,ตรวจสอบการปฏิบัติหน,าท่ีเวรยามเพ่ือควบคุมดูแลการอยู7เวรยามอย7างต7อเน่ือง 

 (5) ติดตามผลการอยู7เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู,อำนวยการสถานศึกษา 

 (6) ปฏิบัติหน,าท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีได,รับมอบหมาย  

ทำหน,าท่ีเวร ยาม ประกอบด,วย 

1. ผู,อำนวยการโรงเรียน  ผู,ตรวจเวรกลางคืน 

2. ครูผู,ชายทุกคน  อยู7เวรยาม 

7. ครูเวรประจำโรงอาหาร  

 เพื่อให,การดูแล ช7วยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหาร ช7วงพักกลางวันของนักเรียน ดำเนินไป

ด,วยความเรียบร,อยและเกิดผลดี  จึงกำหนดหน,าท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังต7อไปน้ี 

7.1 คณะกรรมการด,านอาหารและโภชนาการ ประกอบด,วย 

1. นายชายณรงคL   เจริญพานิช  หัวหน,า 

2. นางสาววรัญญา  แววนกยูง  ผู,ช7วย 

  

      มีหน,าท่ี 

 (1) จัดครูเวรโรงอาหารประจำวัน สารวัตรนักเรียนเพ่ือดูแลความเรียบร,อยในการรับประทานอาหาร

ของนักเรียนแต7ละวัน 

  (2) ประสานงานการปฏิบัติหน,าท่ีของครูเวร ดังกล7าว เพ่ือให,เกิดประสิทธิภาพในงาน และ    

เกิดผลดีต7อนักเรียนและทางราชการ 

   

7.2 ครูเวรโรงอาหารประจำวัน 
    

วันจันทรL นายดนัย  เอ่ีนมทรัพยL นางสาวสุวลักษณL  แซ7โย,   

วันอังคาร นางธนาภา  เอ่ียมทรัพยL นางทิพวรรณ  ผิวแดง 

วันพุธ นายเสนียL  ศรีมณี          นางสาวประสิทธิตา ประสิทธ์ิ   

วันพฤหัสบดี นายชายณรงคL  เจริฯพานิช นางนภาณดารัช  บัวจันทรL 

วันศุกรL นายบรรยงคL  แก,วสีสด นางสาววิไล  ยุทธชัย     
 



 20 

มีหน,าท่ี  

 (1)  ควบคุม ดูแลให,นักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาที่กำหนด  การเข,า - ออกของนักเรียนที่ใช,

บริการโรงอาหาร ห,ามไม7ให,นักเรียนนำอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร 

  (2)  ควบคุม  ดูแลนำภาชนะไปวางไว,ในท่ี ท่ีทางโรงเรียนกำหนด ไม7ท้ิงไว,ตามโต¡ะ 

  (3)  ควบคุมให,นักเรียนมีวินัยในการเข,าแถวรับอาหาร ตามลำดับก7อน หลัง และมีมารยาทในการ

รับประทานอาหาร    

  (4)  ดูแลเร่ืองอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือความปลอดภัย และเปWนระเบียบเรียบร,อย 

8. ครูเวรประจำวัน   

เพื่อให,การปฏิบัติงานในหน,าที่ครูประจำวัน ดำเนินไปด,วยความเรียบร,อยและเกิดผลดี  จึงกำหนด

หน,าท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังต7อไปน้ี 

วัน รายช่ือ หน,าท่ี 

จันทรL 1.นายดนัย  เอ่ียมทรัพยC   

2.นางสาวสุวลักษณL  แซ7โย,   

3.นางสาวภูริตา  มหาสวัสด์ิ 

 4. นางสาวมนัญชญา  ก,อนแก,ว 

5.นางสาววิไล  ยุทธชัย 

- หัวหน,าเวร อบรมนักเรียนหน,าแถวในตอนเช,า  

- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเล7น และความเรียบร,อยของนักเรียน 

- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเข,าแถวกลางวัน 

- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเล7นของนักเรียนและรับประทานอาหาร

กลางวันของนักเรียน 

- ส7งนักเรียนกลับบ,านท่ีหน,าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

อังคาร 1.นางธนาภา  เอ่ียมทรัพยC

  

2.นางทิพวรรณ  ผิวแดง  

3.นางสาวสิรินาถ  ปPทมาวิไล     

  

4.นางสาวกมลชนก  มูสิกพันธL    

5.นางสาวผุสดี  แซ7หว7อง 

 -  หัวหน,าเวร อบรมนักเรียนหน,าแถวในตอนเช,า  

- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเล7น และความเรียบร,อยของนักเรียน 

- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเข,าแถวกลางวัน 

- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเล7นของนักเรียนและรับประทานอาหาร

กลางวันของนักเรียน 

- ส7งนักเรียนกลับบ,านท่ีหน,าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 

 

พุธ 

1.นายเสนียC  ศรีมณี          -  หัวหน,าเวร อบรมนักเรียนหน,าแถวในตอนเช,า  

- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
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วัน รายช่ือ หน,าท่ี 

 2.นางสาววรัญญา แววนกยูง                        

3. นางสาวประสิทธิตา ประสิทธ์ิ   

๔. นางลักขณา  นาคสมวงษLกุล    

๕.นางสาวหทัยทิพยL  ปานยืน 

 

  

- ดูแลการเล7น และความเรียบร,อยของนักเรียน 

- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเข,าแถวกลางวัน 

- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเล7นของนักเรียนและรับประทานอาหาร

กลางวันของนักเรียน 

- ส7งนักเรียนกลับบ,านท่ีหน,าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 

พฤหัส 1. นายชายณรงคC  เจริญพานิช         

2. นางสาวณัฐชยา  หนูน,อย  

3. นางฉวีวรรณ  เจริญพานิช 

4. นางนภาณดารัช  บัวจันทรL    

5.นางสาวศรีวิไล  ดำคุ,ม   

- หัวหน,าเวร อบรมนักเรียนหน,าแถวในตอนเช,า  

- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเล7น และความเรียบร,อยของนักเรียน 

- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเข,าแถวกลางวัน 

- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเล7นของนักเรียนและรับประทานอาหาร

กลางวันของนักเรียน 

- ส7งนักเรียนกลับบ,านท่ีหน,าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

 

ศุกรL 1. นายบรรยงคC  แก,วสีสด 

2. นางชฎาภรณL  พุฒทอ  

 

3.นางสาวพัทธนันทL  คงเพชร      

4. นางสาววิไล  ยุทธชัย    

   

5. นางกุลธิดา  กองสุข         

หัวหน,าเวร อบรมนักเรียนหน,าแถวในตอนเช,า  

- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  

- ดูแลการเล7น และความเรียบร,อยของนักเรียน 

- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 

- อบรมนักเรียนเข,าแถวกลางวัน 

- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 

- ดูแลการเล7นของนักเรียนและรับประทานอาหาร

กลางวันของนักเรียน 

- ส7งนักเรียนกลับบ,านท่ีหน,าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
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ฝ:ายบริหารงานทั่วไป 

 

ฝZายบริหารทั่วไป เปWนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส7งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียน

ให,บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให,มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช7น การ

ดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข7ายข,อมูล

สารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือข7ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคLกร  งาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ  การส7งเสริม สนับสนุนด,านวิชาการ  งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป การดูแล

อาคารสถานที่และสภาพแวดล,อม การจัดทำสำมะโนผู,เรียน การรับนักเรียน การส7งเสริมและประสานงาน 

การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส7งเสริมงานกิจการ

นักเรียน การประชาสัมพันธLงานการศึกษา การส7งเสริม สนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งาน

ประสานราชการกับกองการศึกษาและหน7วยงานอ่ืน มีผู,รับผิดชอบดำเนินงาน ดังน้ี 

1. คณะกรรมการฝhายบริหารท่ัวไป  

 ประกอบด,วย 

1. นายเสนียL  ศรีมณี   หัวหน,างานบริหารงานท่ัวไป 

2. นายดนัย  เอ่ียมทรัพยL  รองหัวหน,างานบริหารงานท่ัวไป 

3. นางสาวศรีวิไล  ดำคุ,ม  กรรมการ 

4. นางฉวีวรรณ  เจริญพานิช  กรรมการ 

5. นางลักขณา  นาคสมวงษLกุล     กรรมการและเลขานุการ 

มีหน,าท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 

เผยแพร7 ประชาสัมพันธL ในการปฏิบัติทุกด,านในฝZายบริหารท่ัวไป ตามโครงสร,างงานหรือตามคำส่ังท่ีได,รับ

มอบหมาย 

2. งานธุรการ 

               มีขอบข7ายงานในเร่ือง การรับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผู,เรียน  ส7งเสริมสนับสนุน ด,านวิชาการ 

งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป โดยมีหน,าท่ีความรับผิดชอบ 

  (1)  วางแผนการดำเนินงานด,านธุรการ 

  (2)  รับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผู,เรียน 

  (3)  จัดหาอุปกรณL และส่ิงอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

  (4)  ลงทะเบียนรับ ส7ง หนังสือราชการ และเอกสารอ่ืนๆ ผ7านระบบ Internet (e-filing) 

  (5) โต,ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ 

  (6)  เก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการและเอกสารอ่ืน ๆ  

  (7)  จัดบริการเก่ียวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
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  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต7อผู,อำนวยการสถานศึกษา 

  (9)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได,รับมอบหมาย   

ประกอบด,วย 

1. นางกุลธิดา  กองสุข  หัวหน,า 

2. นางฉวีวรรณ  เจริญพานิช ผู,ช7วย 

3. นางสาวหทัยทิพยL  ปานยืน ผู,ช7วย 

3. การส@งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  วางแผนการดำเนินงานส7งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย 

 (2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 

 (3)  สำรวจจัดทำข,อมูลความต,องการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ

ตามอัธยาศัย 

 (4)  ให,บริการด,านการศึกษาแก7ชุมชน 

 (5)  ประสานงานให,ชุมชนมีส7วนร7วมในการส7งเสริมสนับสนุน พัฒนาการศึกษา ด,านอุปกรณL

งบประมาณบุคคล และภูมิปPญญาท,องถ่ิน 

 (6)  ส7งเสริมและเผยแพร7ความรู, เก่ียวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแก7ชุมชน 

 (7)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต7อผู,อำนวยการสถานศึกษา 

 (8)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได,รับมอบหมาย  ประกอบด,วย 

1. นายชายณรงคL  เจริญพานิช  หัวหน,า 

2. นายดนัย  เอ่ียมทรัพยL  ผู,ช7วย 

4. งานสารสนเทศ 

มีขอบข7ายงานในเร่ือง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและ

เครือข7ายข,อมูลสารสนเทศ  

มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  ศึกษารวบรวมข,อมูลสารสนเทศ วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏิทินของกลุ7มงาน 

 (2)  ประสานงานในการกำกับติดตามงาน โครงการของกลุ7มงานเพ่ือนำเสนอข,อมูลในรูปแบบต7าง ๆ 

 (3)  ประเมินและวิเคราะหLข,อมูลเพ่ือประโยชนLในการนำไปใช,วางแผนและพัฒนางาน 

 (4)  ให,ความร7วมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเร่ืองข,อมูลของกลุ7มงาน 

 (5)  ร7วมทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจำปg และปฏิทินของโรงเรียน 

 (6)  รายงานผลการปฏิบัติงานต7อผู,อำนวยการสถานศึกษา   
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ประกอบด,วย 

1. นายเสนียL  ศรีมณี  หัวหน,า 

2. นางลักขณา  นาคสมวงษLกุล ผู,ช7วย 

5. งานกิจการนักเรียน  

มีหน,าที่ วางแผนปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร7  

ประชาสัมพันธL ในการปฏิบัติทุกด,านในงานกิจการนักเรียน ประกอบด,วย กิจกรรมนักเรียน กรรมการนักเรียน 

สวัสดิภาพ สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแข7งขันกีฬาภายใน / ภายนอก  

นาฎศิลป§  งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนาผู,เรียน ส7งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ลูกเสือ - เนตรนารี งานท่ี

เก่ียวข,องตามโครงสร,าง และงานอ่ืน ๆ ท่ีมอบหมาย  ประกอบด,วย  

1. นายชายณรงคL  เจริญพานิช  หัวหน,า 

2. นางฉวีวรรณ  เจริญพานิช  ผู,ช7วย 

3. นายดนัย  เอ่ียมทรัพยL  ผู,ช7วย 

6. งานฝhายปกครอง   

มีหน,าท่ีควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนให,ปฏิบัติตามกฎ อยู7ในระเบียบ  ข,อบังคับของ

โรงเรียน และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม หากนักเรียนกระทำผิดระเบียบวินัย หรือกรณี

พิพาท ให,ทำการสอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว7าด,วยการลงโทษนักเรียน

ฉบับปรับปรุงแก,ไข พ.ศ.  2543  ตามแต7กรณี  โดยให,ยึดระเบียบเปWนหลักใน การลงโทษ และให,ทำการ 

กำหนดระเบียบข,อบังคับของโรงเรียนโดยให,บันทึกเปWนลายลักษณLอักษรตามแบบฟอรLมแต7ละข้ันตอน โดย ให,

ปฏิบัติงานมีการประสานงานติดต7อกับครูหรือผู,รับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามข,อ 12 ให,ประสานสัมพันธL

กัน แล,วจัดทำคู7มือระเบียบ ข,อบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว, แจ,งให,นักเรียนทราบท้ังด,วยวาจา

และอักษร ประกอบด,วย 

1. นายเสนียL  ศรีมณี   หัวหน,า 

2. นายชายณรงคL  เจริญพานิช  ผู,ช7วย 

3. นายดนัย  เอ่ียมทรัพยL  ผู,ช7วย 
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7.  งานจริยศึกษา  

มีหน,าท่ี จัดให,มีการเสริมสร,าง  ลักษณะท่ีพึงประสงคLในด,านคุณธรรม  จริยธรรม  ค7านิยมท่ีดีงามอยู7

ในระเบียบวิจัย  ขนบธรรมเนียม  ประเพณีท่ีดีงาม จัดให,มีการประกวดเพ่ือเปWนขวัญกำลังใจและ

ประชาสัมพันธL  เผยแพร7  ยกย7องนักเรียนท่ีดีเด7นในด,านต7าง ๆปฏิบัติหน,าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได,รับมอบหมาย  

ประกอบด,วย 

1. นายเสนียL  ศรีมณี   หัวหน,า 

2. นางนภาณดารัช  บัวจันทรL  ผู,ช7วย 

3. นายชายณรงคL  เจริญพานิช  ผู,ช7วย 
  

8. งานอาคารสถานท่ี 

มีหน,าที ่งานในขอบข7ายงานอาคารสถานท่ี  เช7น  ปรับปรุงแต7งบรรยากาศอาคารสถานท่ี  จัด

นิทรรศการ  และจัดสถานที่งานพิธีการต7างๆ  ปลูกไม,ดอกไม,ประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด  

ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณLในวันสำคัญ  ควบคุมดูแลงานก7อสร,างทุกชนิด  และอ่ืน ๆ  ประกอบด,วย 

1. นายเสนียL  ศรีมณี   หัวหน,า 

2. นายชายณรงคL  เจริญพานิช  ผู,ช7วย 

3. นายดนัย  เอ่ียมทรัพยL  ผู,ช7วย 
  

12. งานอนามัยและบริการ 

มีหน,าที่บริการ  จัดกิจกรรม งานเกี่ยวกับขอบข7ายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรในโรงเรียน 

และควบคุมดูแลให,บริการด,านสุขภาพของนักเรียน จัดให,มีห,องพยาบาลท่ีสะอาด ถูกสุขลักษณะ  

ประกอบด,วย เตียง ยารักษาโรค  อุปกรณLเครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผู,รับผิดชอบตลอดเวลา การ

ป�องกันโรคติดต7อ การป�องกันยาเสพยLติด จัดทำบัตรหรือให,คำแนะนำในการทำบัตรแก7นักเรียนปฐมพยาบาล

เบื้องต,นแก7นักเรียน  ก7อนนำส7งโรงพยาบาล  รวมทั้งการกำจัดเหาให,กับนักเรียนจัดหายาและเครื่องเวชภัณฑL

ให,เพียงพอนำนักเรียนเข,ารับการตรวจสุขภาพในส7วนต7าง ๆ ของร7างกายที่ศูนยLสาธารณสุขหรือโรงพยาบาล

ให,คำแนะนำตลอดจนการรับวัคซีนประเภทต7าง ๆ ตามที่กำหนด จัดทำทะเบียนเอกสารต7าง ๆ  ทำสถิติ  

รายงานการใช,ห,องพยาบาลจัดทำบัญชีการเบิกจ7ายที ่เก ี ่ยวกับงานอนามัย และอื ่น ๆ ท่ีเกี ่ยวข,อง  

ประกอบด,วย 

1. นางฉวีวรรณ  เจริญพานิช  หัวหน,า 

2. นางสาวหทัยทิพยL  ปานยืน  ผู,ช7วย 
   

13.  งานโภชนาการ 

มีหน,าที่วางแผนการดำเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและที่จำหน7าย

ในโรงเรียนให,เปWนไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไม7ให,ใช,แก,วน้ำพลาสติกและขวดน้ำพลาสติก ควบคุมและ
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ตรวจสอบการชำระล,างภาชนะ การกำจัดมูลฝอย การทำความสะอาดโรงอาหารและบริเวณที่นั่งรับประทาน

อาหารของนักเรียน ให,ความรู,เกี่ยวกับโภชนาการแก7นักเรียนและผู,จำหน7ายอาหารจัดให,มีการ ตรวจสุขภาพ 

ผู,ประกอบอาหาร  และผู,จำหน7ายอาหาร ให,บริการอาหารและเครื่องดื่มแก7บุคลากรของโรงเรียนในโอกาสที่มี

กิจกรรมพิเศษต7าง ๆ  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต7อผู,อำนวยการสถานศึกษา ปฏิบัติงานอื่น ๆ 

ตามท่ีได,รับมอบหมาย  ประกอบด,วย 

1. นางฉวีวรรณ  เจริญพานิช  หัวหน,า 

2. นางสาวหทัยทิพยL  ปานยืน  ผู,ช7วย 

 14.  สุขาภิบาลในโรงเรียน   

หน,าที ่ความรับผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งานด,านสาธารณูปโภคให,ใช,การได,ดีตลอดเวลา ดูแล  

บำรุงรักษา  สภาพสิ่งแวดล,อมให,ร7มรื่น  สวยงาม  ปราศจากมลภาวะการบริการด,านไฟฟ�า  น้ำดื่ม  น้ำใช,  

และอุปกรณLกักเก็บให,ปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซ7อมบำรุงรักษา  ถนน  ร7องน้ำ  อุปกรณLการเล7นอ่ืน 

ๆ ท่ีส7งผลให,บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย  ท่ีสมบูรณLแข็งแรงปฏิบัติหน,าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ี

ได,รับมอบหมาย ประกอบด,วย 

1. นายเสนียL  ศรีมณี   หัวหน,า 

2. นายชายณรงคL  เจริญพานิช  ผู,ช7วย 

3. นายดนัย  เอ่ียมทรัพยL  ผู,ช7วย 

16.  งานประชาสัมพันธC 

มีหน,าที่ วางแผนการดำเนินงานประชาสัมพันธL กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ  จัดหาวัสดุ อุปกรณL 

เคร่ืองอำนวยการสะดวกในการปฏิบัติงานด,านประชาสัมพันธL  รับแจ,งข7าวสารประชาสัมพันธLให,บุคลากร และ

ผู,ที่เกี่ยวข,องได,ทราบ จัดทำป�ายประชาสัมพันธLกิจกรรมของโรงเรียนผ7านสื่อที่หลากหลาย เช7น โทรทัศนL 

website เปWนต,น จัดทำ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธL ข7าวสารอื่น ๆ จัดทำป�ายให,การต,อนรับผู,มาติดต7อ

ประสานงานเยี่ยมชมโรงเรียนและผู,มาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต7อผู,อำนวยการ

สถานศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได,รับมอบหมาย ประกอบด,วย 

1. นางสาวอัญชิษฐา เกิดเรือง  หัวหน,า 

2. นางลักขณา นาคสมวงษLกุล  ผู,ช7วย 

3. นางธนาภา  เอ่ียมทรัพยL  ผู,ช7วย 

4. นางกุลธิดา  กองสุข   ผู,ช7วย 

 

18. งานความสัมพันธCชุมชน 

มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

  (1)  วางแผนการดำเนินงานสัมพันธLชุมชน 

  (2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
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  (3)  ให,ความรู,และรณรงคLด,านสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด 

  (4)  จัดกิจกรรมร7วมกับวัด ชุมชน และหน7วยงานราชการท่ีใกล,เคียง 

  (5)  มีส7วนร7วมในการพัฒนาชุมชน และร7วมกิจกรรมวันสำคัญทางศาสนาและวันสำคัญอ่ืน ๆ 

  (6)  สร,างความสัมพันธLท่ีดีกับชุมชนและองคLกรต7าง ๆ 

  (7)  ประสานกับชุมชนในการให,การสนับสนุนโรงเรียนด,านต7าง ๆ 

  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต7อผู,อำนวยการสถานศึกษา 

  (9)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได,รับมอบหมาย   

ประกอบด,วย 

1. นายชายณรงคL  เจริญพานิช  หัวหน,า 

2. นางธนาภา  เอ่ียมทรัพยL  ผู,ช7วย 

19.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหน,าที่ดังน้ีให,ความเห็น เสนอแนะและให,คำปรึกษาใน

การจัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให,สอดคล,องกับนโยบายและแผน ของต,นสังกัด 

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

พัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษาให,สอดคล,องกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ คำส่ัง 

ตลอดจนนโยบาย ของเทศบาลเมืองพนัสนิคม และความต,องการ ของชุมชนและท,องถิ่น  ให,ความเห็น 

ข,อเสนอแนะ ประสาน ส7งเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ

บริหารการเงิน การจัดตั้งและการใช,จ7ายงบประมาณของสถานศึกษา รวมทั้งการจัดหารายได, จากทรัพยLสิน 

ของสถานศึกษา ให,ความเห็น ข,อเสนอแนะและให,คำปรึกษาในการส7งเสริมความเข,มแข็งในชุมชนและสร,าง

ความสัมพันธLกับสถาบันอื่น ๆในชุมชนและท,องถิ่น ให,ความเห็น ข,อเสนอแนะ ในการพัฒนาหลักสูตรของ

สถานศึกษาให,สอดคล,องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น พื้นฐาน และความต,องการของผู,เรียน ชุมชน

และท,องถิ่น ให,ข,อเสนอแนะและส7งเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ สภาพแวดล,อม กระบวนการเรียนรู, 

แหล7งเรียนรู, ภูมิปPญญา ท,องถิ่น ฯลฯ เพื่อการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา

อย7างต7อเนื่อง รับทราบ และ ให,ข,อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดระบบและการดำเนินการตามระบบประกัน

คุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติหน,าที่อื่นตามที่กฎหมายว7าด,วยระเบียบข,าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา กำหนดให,เปWนอำนาจหน,าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน รายชื่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีดังน้ี 

1. นายเทิดศักด์ิ  อธิคมานนทL ประธานกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2.นายวีรศักด์ิ  จ๋ิวพัฒนกุล กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3.นายเสนียL  ศรีมณี  กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. นายไพบูลยL  ช7วยสงตL  กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5.นางพรรณสิริบำรุง  กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6.นายประภาส  ใจสบาย  กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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7.พระมหาภิรมยL  ชุติปยโญ กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8.นายพีระชาติ หนูพินิจ  กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

9.นางจินตนา  แจ,งใจ  กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

10.นายอำนวย  เพชรรัตนL  กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

11.นางจงกลรัตนL  สุทธิบรรจง กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

12.นางวิรงคLรอง  คงอินทรL กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

13.นายป�ยศักด์ิ  สันธารเดชา กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเลขานุการ 

 
   

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  มาตรฐานท่ี  1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู7เสมอ 

  การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพครู  หมายถึง  การศึกษาค,นคว,าเพ่ือพัฒนา

ตนเอง  การเผยแพร7ผลงานทางวิชาการ  และการเข,าร7วมกิจกรรมทางวิชาการท่ีองคLกรหรือหน7วยงาน  หรือ

สมาคมจัดข้ึน  เช7น  การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการประชุมปฏิบัติการ  เปWนต,น  ท้ังน้ีต,องมี

ผลงานหรือรายงานท่ีปรากฏชัดเจน 

 

  มาตรฐานท่ี  2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต7าง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผู,เรียน 

  การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต7าง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผู,เรียน  หมายถึง  การเลือกอย7างชาญ

ฉลาด  ด,วยความรัก  และหวังดีต7อผู,เรียน  ดังน้ัน  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมอ่ืน ๆ 

ครูต,องคำนึงถึงประโยชนLท่ีจะเกิดแก7ผู,เรียนเปWนหลัก 

 

  มาตรฐานท่ี  3  มุ7งม่ันพัฒนาผู,เรียนให,เต็มตามศักยภาพ 

  การมุ7งม่ันพัฒนาผู,เรียน  หมายถึง  การใช,ความพยายามอย7างเต็มความสามารถของครูท่ีจะให,ผู,เรียน

เกิดการเรียนรู,ให,มากท่ีสุด  ตามความถนัด  ความสนใจ  ความต,องการ  โดยวิเคราะหLวินิจฉัยปPญหาความ

ต,องการท่ีแท,จริงของผู,เรียน  ปรับเปล่ียนวิธีการสอนท่ีจะให,ได,ผลดีกว7าเดิม  รวมท้ังการส7งเสริมพัฒนาการ

ด,านต7าง ๆ ตามศักยภาพของผู,เรียนแต7ละคนอย7างเปWนระบบ 

 

  มาตรฐานท่ี  4  พัฒนาแผนการสอนให,สามารถปฏิบัติได,เกิดผลจริง 

  การพัฒนาแผนการสอนให,สามารถปฏิบัติได,เกิดผลจริง  หมายถึง  การเลือกใช,  ปรับปรุง  หรือสร,าง

แผนการสอน  บันทึกการสอน  หรือ  เตรียมการสอนในลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีสามารถนำไปใช,จัดกิจกรรมการเรียน

การสอน  ให,ผู,เรียนบรรลุวัตถุประสงคLของการเรียนรู, 
 

  มาตรฐานท่ี  5  พัฒนาส่ือการเรียนการสอนให,มีประสิทธิภาพอยู7เสมอ 
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  การพัฒนาส่ือการเรียนการสอนให,มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การประดิษฐLคิดค,น  ผลิต  เลือกใช,  

ปรับปรุงเคร่ืองมืออุปกรณL  เอกสารส่ิงพิมพL  เทคนิควิธีการต7าง ๆ เพ่ือให,ผู,เรียนบรรลุจุดประสงคLของการ

เรียนรู, 
 

 

 

 

 

 

 

  มาตรฐานท่ี  6  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน,นผลถาวรท่ีเกิดแก7ผู,เรียน 

  การจัดการเรียนการสอนโดยเน,นผลถาวร  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนท่ีมุ7งเน,นให,ผู,เรียน

ประสบผลสำเร็จในการแสวงหาความรู,  ตามสภาพความแตกต7างของบุคคลด,วยการปฏิบัติจริง  และสรุป

ความรู,ท้ังหลายได,ด,วยตนเอง  ก7อให,เกิดค7านิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเปWนบุคลิกภาพถาวรติดตัวผู,เรียน

ตลอดไป 

  มาตรฐานท่ี  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู,เรียนได,อย7างมีระบบ 

  การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู,เรียนได,อย7างมีระบบ  หมายถึง  การรายงานผลการพัฒนา

ผู,เรียนท่ีเกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนให,ครอบคลุมสาเหตุ  ปPจจัย  และการดำเนินงานท่ีเก่ียวข,อง  

โดยครูนำเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังน้ี 

(1)  ปPญหาความต,องการของผู,เรียนท่ีต,องได,รับการพัฒนา  และเป�าหมายของการพัฒนาผู,เรียน 

(2)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีนำมาใช,เพ่ือพัฒนาคุณภาพของผู,เรียน  และ

ข้ันตอนวิธีการใช,เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมน้ัน ๆ 

(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการท่ีกำหนดท่ีเกิดกับผู,เรียน 

(4) ข,อเสนอแนะแนวทางใหม7 ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผู,เรียนให,ได,ผลดีย่ิงข้ึน 

 

  มาตรฐานท่ี  8  ปฏิบัติตนเปWนแบบอย7างท่ีดีแก7ผู,เรียน 

  การปฏิบัติตนเปWนแบบอย7างท่ีดี  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและปฏิบัติในด,าน

บุคลิกภาพท่ัวไป  การแต7งกาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมท่ีเหมาะสมกับความเปWนครูอย7างสม่ำเสมอ  ท่ีทำ

ให,ผู,เรียนเล่ือมใสศรัทธา  และถือเปWนแบบอย7าง 

 

  มาตรฐานท่ี  9  ร7วมมือกับผู,อ่ืนในสถานศึกษาอย7างสร,างสรรคL 

  การร7วมมือกับผู,อ่ืนในสถานศึกษาอย7างสร,างสรรคL  หมายถึง  การตระหนักถึงความสำคัญรับฟPง

ความคิดเห็น  ยอมรับในความรู,ความสามารถ  ให,ความร7วมมือในการปฏิบัติกิจกรรมต7าง ๆ ของเพ่ือน

ร7วมงานด,วยความเต็มใจ  เพ่ือให,บรรลุเป�าหมายของสถานศึกษา  และร7วมรับผลท่ีเกิดข้ึนจากการกระทำน้ัน 

 

  มาตรฐานท่ี  10  ร7วมมือกับผู,อ่ืนอย7างสร,างสรรคLในชุมชน 
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  การร7วมมือกับผู,อ่ืนในชุมชนอย7างสร,างสรรคL  หมายถึง  การตระหนักในความสำคัญ  รับฟPงความ

คิดเห็น  ยอมรับในความรู,ความสามารถของบุคคลอ่ืนในชุมชน  และร7วมมือปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนางานของ

สถานศึกษา  ให,ชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซ่ึงกันและกัน  และปฏิบัติงานร7วมกันด,วยความเต็มใจ 

 

  มาตรฐานท่ี  11  แสวงหาและใช,ข,อมูลข7าวสารในการพัฒนา 

  การแสวงหาและใช,ข,อมูลข7าวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การค,นหา  สังเกต  จดจำ  และรวบรวม

ข,อมูลข7าวสารตามสถานการณLของสังคมทุกด,าน  โดยเฉพาะสารสนเทศเก่ียวกับวิชาชีพครู  สามารถวิเคราะหL  

วิจารณLอย7างมีเหตุผล  และใช,ข,อมูลประกอบการแก,ปPญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  และพัฒนาสังคมได,

อย7างเหมาะสม 

 

  มาตรฐานท่ี  12  สร,างโอกาสให,ผู,เรียนได,เรียนรู,ในทุกสถานการณL 

  การสร,างโอกาสให,ผู,เรียนได,เรียนรู,  หมายถึง  การสร,างกิจกรรมการเรียนรู,โดยการนำเอาปPญหาหรือ

ความจำเปWนในการพัฒนาต7าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในการเรียนและการจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ ในโรงเรียนมากำหนดเปWน

กิจกรรมการเรียนรู,  เพ่ือนำไปสู7การพัฒนาของผู,เรียนท่ีถาวร  เปWนแนวทางในการแก,ปPญหาของครูอีกแบบ

หน่ึงท่ีจะนำเอาวิกฤติต7าง ๆ มาเปWนโอกาสในการพัฒนา  ครูจำเปWนต,องมอง  มุมต7าง ๆ ของปPญหาแล,วผันมุม

ของปPญหาไปในทางการพัฒนา  กำหนดเปWนกิจกรรมในการพัฒนาของผู,เรียน  ครูจึงต,องเปWนผู,มองมุมบวกใน

สถานการณLต7าง ๆ ได,  กล,าท่ีจะเผชิญปPญหาต7าง ๆ มีสติในการแก,ปPญหา  มิได,ตอบสนองปPญหาต7าง ๆ ด,วย

อารมณLหรือแง7มุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  มองเห็นแนวทางท่ีนำสู7ผลก,าวหน,า

ของผู,เรียน 

 

 

จรรยาบรรณของวิชาชีพ 

จรรยาบรรณต@อตนเอง 

  ผู,ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต,องมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองด,านวิชาชีพ  บุคลิกภาพและ

วิสัยทัศนL  ให,ทันต7อการพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยู7เสมอ 

จรรยาบรรณต7อวิชาชีพ 

  ผู,ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต,องรัก  ศรัทธา  ซ่ือสัตยLสุจริต  และรับผิดชอบต7อวิชาชีพ  เปWน

สมาชิกท่ีดีขององคLกรวิชาชีพ 

 

จรรยาบรรณต@อผู,รับบริการ 

  (1)  ผู,ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต,องรัก  เมตตา  เอาใจใส7  ช7วยเหลือ  ส7งเสริม  ให,กำลังใจแก7

ศิษยL  และผู,รับบริการตามบทบาทหน,าท่ีโดยเสมอหน,า 
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  (2)  ผู,ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต,องส7งเสริมให,เกิดการเรียนรู,  ทักษะ  และนิสัยท่ีถูกต,องดีงาม

แก7ศิษยLและผู,รับบริการตามบทบาทหน,าท่ีอย7างเต็มความสามารถด,วยความบริสุทธ์ิใจ 

  (3)  ผู,ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต,องประพฤติปฏิบัติตนเปWนแบบอย7างท่ีดี  ท้ังทางกาย  วาจา  

และจิตใจ 

  (4)  ผู,ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต,องไม7กระทำตนเปWนปฏิปPกษLต7อความเจริญทางกาย  

สติปPญญา  จิตใจ  อารมณL  และสังคมของศิษยLและผู,รับบริการ 

  (5)  ผู,ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต,องให,บริการด,วยความจริงใจและเสมอภาค  โดยไม7เรียกรับ

หรือยอมรับผลประโยชนLจากการใช,ตำแหน7งหน,าท่ีโดยมิชอบ 

จรรยาบรรณต7อผู,ร7วมประกอบวิชาชีพ 

  (6) ผู,ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  พึงช7วยเหลือเก้ือกูลซ่ึงกันและกันอย7างสร,างสรรคLโดยยึดม่ันใน

ระบบคุณธรรม  สร,างความสามัคคีในหมู7คณะ 

จรรยาบรรณต@อสังคม 

  ผู,ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเปWนผู,นำในการอนุรักษLและพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  

ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปPญญา  ส่ิงแวดล,อม  รักษาผลประโยชนLของส7วนรวม  และยึดม่ันในการ

ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยLทรงเปWนประมุข 

 

 

 

จิตวิญญาณของการเปLนครูที่ด ี

 

ครูดีมีค@ากว@าส่ิงใด 

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

จึงถือว@าเปTนครูท่ีมีจิตวิญญาณของการเปTนครูท่ีดี 

 

11   ข,อท่ีครูควรปฏิบัติ 

 1. ต,อง รู,ก7อน    2. ต,อง สอนทวนซ้ำ 

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

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

 7. ต,อง ทำตัวใกล,ชิดศิษยL   8. ต,อง กล7อมจิตให,เกิดศรัทธา 

 9. ต,อง รักษากติกาอย7างเคร7งครัด  10. ต,องวัดและประเมินผลอย7างเท่ียงตรง 

 11. ต,อง ม่ันคงในอารมณL 
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12   ข,อท่ีครูท่ีดีไม@ควรปฏิบัติ 

 1.  หน,าบ้ึง หน,างอ   2.   ด7าทอ หยาบคาย 

 3.  มาสอนสายเปWนประจำ  4.   ชักนำให,เช่ือโชคลาง 

 5.  พูดอย7างทำอย7าง   6.   วางท7าหรือเซ่ืองซึม  

 7.  ลืมเตรียมการสอน   8.   ลืมนำอุปกรณLมาใช, 

 9.  แต7งกายหวือหวา   10.  ว่ิงหาอบายมุข 

 11.  ก7อทุกขLให,ผู,อ่ืน   12.  ฝ นใจเวลาสอน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


