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ค าน า 
 

โรงเรียนตะดอบวิทยา ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ี
ปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์ 
กิจกรรม และการท างาน อันน าไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ท้ังร่างกาย จิตใจ  อารมณ์ สังคม และ
สติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูอาชีพท่ีมี
ความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบทุกด้าน ท้ังความดี 
ความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

โรงเรียนตะดอบวิทยา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และถูกต้องตาม
ระเบียบ และกฎหมายท่ีเกีย่วข้องต่อไป  
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนตะดอบวิทยา 

โรงเรียนตะดอบวิทยา เป็นโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
จัดการศึกษาระดับปฐมวัย  ถึงช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3   ปีการศึกษา 2566  มีนักเรียน  336  คน บุคลากรภายใน
โรงเรียน  รวมท้ังส้ิน  24  คน  ได้แก่  ผู้บริหาร  2  คน  เป็นครูประจ าการ จ านวน  17 คน  ครูอัตราจ้าง 1  
คน  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  1  คน  พี่เล้ียงเด็กพิการ  1  คน และนักการภารโรง  2  คน 
   

ค าขวัญ 
 “ความรู้ดี สุขภาพดี มีคุณธรรม น าพัฒนา”  

ปรัชญา 
 “วิชชาจ  ธมมจริยาจ  สุขาวหา : ความรู้  คุณธรรม  น าความสุขมาให้”   

สีประจ าโรงเรียน 
 “เทา  ทอง”   

อักษรย่อของโรงเรียน 
 “ต.ด.ว.”  

วิสัยทัศน์ 
 “จัดการศึกษาเพื่อผู้เรียนมีความรู้คู่คุณธรรม มีทักษะชีวิต และทักษะอาชีพ น้อมน าพระบรมราโชบาย
ด้านการศึกษาสู่การปฏิบัติ ร่วมรักษา สืบสาน ต่อยอดศาสตร์พระราชา สร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้สู่ความ
ยั่งยืน” 

พันธกิจ 
1.  การศึกษาเพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติและการปกครองในระบอบ 

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2.  พัฒนาศักยภาพผู้เรียนเพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันโดยพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีความรู้ 

ทักษะวิชาการ ทักษะชีวิต ทักษะอาชีพ คุณลักษณะในศตวรรษที่ ๒๑ 
3. ส่งเสริมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นมืออาชีพ 
4. สร้างโอกาส ความเสมอภาคลดความเหลือมล้ า ให้ผู้เรียนทุกคนได้รับบริการทางการศึกษาอย่าง

ท่ัวถึงและเท่าเทียม 
5. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม ยึดหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง และเป้าหมายโลกเพื่อการพัฒนาท่ียั่งยืน (SDGs) 
6. พัฒนาระบบบริการจัดการแบบบูรณาการ และส่งเสริมให้ทุกภาคมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

เป้าประสงค์ 
1. ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ คิดริเริ่มและสร้างสรรค์นวัตกรรม มีความรู้ มีทักษะและ

คุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษที่  21 มีสุขภาวะท่ีเหมาะสมตามวัย มีความสามารถในการพึ่งพาตนเอง และ
ปรับตัวต่อ เป็นพลเมืองและพลโลกท่ีดี 
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2. ผู้เรียนได้รับการศึกษาอย่างท่ัวถึง เท่าเทียม และมีคุณภาพ พร้อมก้าวสู่สากล ตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 

3. ครู เป็นผู้มีความรู้ มีจิตวิญญาณความเป็นครู มีความแม่นย าทางวิชาการ และมีทักษะการจัดการ
เรียนรู้ที่หลากหลายตอบสนองผู้เรียนเป็นรายบุคคล เป็นผู้สร้างสรรค์นวัตกรรม และทักษะในการใช้เทคโนโลยี 

4. ผู้บริหารสถานศึกษา มีความเป็นเลิศส่วนบุคคล คิดเชิงกลยุทธ์และนวัตกรรม มีภาวะผู้น าทาง
วิชาการ มีส านึกความรับผิดชอบ (Accountability) และการบริหารแบบร่วมมือ 

5. สถานศึกษา มีความเป็นอิสระนารบริหารงานและการจัดการเรียนรู้ ร่วมมือกับชุมชน ภาคเอกชน
และผู้เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาระดับพื้นท่ี จัดสภาพแวดล้อมในโรงเรียนเพื่อการเรียนรู้ในทุกมิติ เป็น
โรงเรียนนวัตกรรม 

กลยุทธ์  
กลยุทธ์โรงเรียนตะดอบวิทยา และแนวทางการพัฒนา 
กลยุทธ์ท่ี 1 พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

เป้าประสงค ์
1.  ผู้เรียนทุกคนมีความรักในสถาบันหลักของชาติ และยึดมั่นการปกครองระบอบ 

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีทัศนคติท่ีถูกต้องต่อบ้านเมือง มีหลักคิดท่ีถูกต้อง และเป็น
พลเมืองดีของชาติ และการพลเมืองโลกท่ีดี (Global Citizen) 

2.  ผู้เรียนทุกคนมีคุณธรรม จริยธรรม มีค่านิยมท่ีพึงประสงค์ มีจิตสาธารณะ รับผิดชอบ 
ต่อสังคมและผู้อื่น มัธยัสถ์ อดออม โอบอ้อมอารี มีวินัย รักษาศีลธรรม 

3.  ผู้เรียนทุกคนได้รับการพัฒนาและสร้างเสริมศักยภาพในแต่ละช่วงวัยอย่างมีคุณภาพ  
มีทักษะท่ีจ าเป็นในศตวรรษที่ 21 มีความเป็นเลิศทางด้านวิชาการ มีทักษะส่ือสารภาษาอังกฤษ และภาษาท่ี 3  
มีนิสัยรักการเรียนรู้และการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต และมีทักษะอาชีพตามความต้องการและ
ความถนัด 

4.  ผู้เรียนท่ีมีความต้องการจ าเป็นพิเศษ มีพัฒนาการตามศักยภาพของแต่ละบุคคล ท้ังในด้านท่ีมี
พัฒนาการปกติและด้านท่ีมีความบกพร่องหรือความแตกต่างทางการเรียนรู้ หรือความสามารถพิเศษ ตามท่ี
ระบุไว้ในแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคลหรือแผนการให้บริการช่วยเหลือเฉพาะครอบครัว ซึ่งจัดท าขึ้นบน
พื้นฐานความต้องการจ าเป็นเฉพาะของผู้เรียน 

5.  ผู้เรียนท่ีมีความต้องการจ าเป็นพิเศษ มีความพร้อมสามารถเข้าสู่บริการช่วงเช่ือมต่อ  
(Transitional Services) หรือการส่งต่อ (Referal) เข้าสู่การศึกษาในระดับเดียวและท่ีสูงขึ้น หรือการอาชีพ
หรือการด าเนินชีวิตในสังคมได้ตามศักยภาพของแต่ละบุคคล 

6.  ผู้เรียนทุกคนมีทักษะชีวิต มีสุขภาวะท่ีเหมาะสมตามวัย มีความเข้มแข็ง อดทน และ 
สามารถพึ่งตนเองได้ในสังคมอนาคตท่ีซับซ้อนและการป้องกันตนเองจากภัยคุกคามรูปแบบใหม่ สามารถ
ป้องกันตนเองจากปัญหายาเสพติดได้ 

โครงการพัฒนา 
1.  โครงการวิจัยและพัฒนาหลักสูตร 
2.  โครงการโรงเรียนคุณธรรม 
3.  โครงการพัฒนาทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 
4.  โครงการส่งเสริมทักษะอาชีพและทักษะชีวิต 
5.  โครงการเสริมสร้างคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 
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6.  โครงการส่งเสริมเป็นเลิศ 
7.  โครงการเสริมสร้างอัตลักษณ์ของนักเรียน 
8.  โครงการห้องเรียน Digital 
9.  โครงการชีววิถี 
10. โครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 

กลยุทธ์ที่ 2 พัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เป้าประสงค์  ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกประเภท เป็นบุคลากรท่ีมีคุณภาพ มี

ประสิทธิภาพ เป็นมืออาชีพ และมีทักษะวิชาชีพชั้นสูง 
โครงการพัฒนา 

1.  พัฒนาศักยภาพครูมืออาชีพ 
2.  โครงการพัฒนาชุมชนแห่งการเรียนรู้ 
3.  โครงการส่งเสริมการปฏิรูปการศึกษาในศตวรรษที่ 21 

กลยุทธ์ที่ 3 สร้างโอกาสในการเข้าถึงบริการการศึกษาที่มีคุณภาพ มีมาตรฐาน และลดความเหลือมล้ าทาง
การศึกษา 

เป้าประสงค์  สร้างโอกาสให้ประชากรวัยเรียนทุกคนเข้าถึงการบริการการเรี ยนรู้ ท่ีมีคุณภาพ มี
มาตรฐาน 

เสมอกัน และลดความเหลือมล้ าด้านการศึกษา 
โครงการพัฒนา 

1.  โครงการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2.  โครงการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานและส่ิงอ านวยความสะดวก 
3.  โครงการห้องเรียน Digital 
4.  โครงการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
5.  โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยเทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 

กลยุทธ์ที่ 4 เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 
เป้าประสงค์  สถานศึกษา และหน่วยงานระดับภูมิภาคมีความอิสระในการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนา
ผู้เรียนให้ม ี

คุณภาพ มีมาตรฐานสอดคล้องกับบริบทของพื้นท่ี 
โครงการพัฒนา 

1.  โครงการพื้นท่ีนวัตกรรมการศึกษา 
2.  โครงการโรงเรียนคุณภาพ 
3.  โครงการประกันคุณภาพภายใน 
4.  โครงการชุมชนเครือข่ายคุณภาพการศึกษา 

 
 
  

 



คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ ฝ่ายบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตะดอบวิทยา 
โครงสร้างการบริหารสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 

๑.การพัฒนาหรือการด าเนินการ
เก่ียวกับการให้ความเห็นการ
พัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
๒. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
๓. การจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา 
๔. การพัฒนาหลักสูตรของ
สถานศึกษา 
๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
๖. การวัดผล ประเมินผล และ
ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
๗. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาในสถานศึกษา 
๘. การพัฒนาและส่งเสริมให้มี
แหล่งเรียนรู้ 
๙. การนิเทศการศึกษา 
๑๐. การแนะแนว 
๑๑. การพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในและมาตรฐาน
การศึกษา   
๑๒. การส่งเสริมให้ชุมชนมคีวาม
เข้มแข็งทางวิชาการ 
๑๓. การประสานความร่วมมือใน
การพัฒนาวิชาการกับ
สถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
๑๔. การส่งเสริมและสนับสนุน
งานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว 
องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบันอ่ืนที่จัด
การศึกษา 
๑๕. การจัดท าระเบียบและแนว
ปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการ
ขอ 
สถานศึกษา 
๑๖. การคัดเลือกหนังสือ
แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๑๗. การพัฒนาและใช้สื่อ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๑. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่
ได้รับการจัดสรร 
๒.การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
๓. การรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
๔. การตรวจสอบติดตามและรายงาน
การใช้จ่ายงบประมาณ 
๕. การตรวจสอบติดตามและรายงาน
การใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
๖. การระดมทรัพยากรและการลงทุน
เพื่อการศึกษา 
๗. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับ
มอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพื่อ
การศึกษา 
๘. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
๙. การวางแผนพัสดุ 
๑๐. การพัฒนาระบบข้อมูลและ
สารสนเทศเพื่อการจัดท าและจัดหา
พัสดุ 
๑๑. การจัดหาพัสดุ 
๑๒. การก าหนดรูปแบบรายการหรือ
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ฯ 
๑๓. การพัฒนาระบบข้อมูลและ
สารสนเทศเพื่อการจัดท าและจัดหา
พัสดุ 
๑๔. การจัดหาพัสดุ 
๑๕. การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและ
จ าหน่ายพัสดุ 
๑๖. การจัดหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สิน 
๑๗. การเบิกเงินจากคลัง 
๑๘. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการจ่ายเงิน 
๑๙. การน าเงินส่งคลัง 
๒๐. การจัดท าบัญชีการเงิน 
๒๑. การจัดท ารายงานทางการเงิน
และงบการเงิน 
๒๒. การจัดท าหรือจัดหาแบบพิมพ์
บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

๑. การวางแผนอัตราก าลัง 
๒. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
๔. การด าเนินการเก่ียวกับการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 
๕. การลาทุกประเภท 
๖. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๗. การด าเนินการทางวินัยและการ
ลงโทษ 
๘. การสั่งพักราชการและการสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อน 
๙. การรายงานการด าเนินการทาง
วินัยและการลงโทษ 
๑๐. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
๑๑. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชู
เกียรติ 
๑๒. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๑๓. การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับ
ใบอนุญาต 
๑๔. การจัดท าบัญชีรายชื่อและให้
ความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอระราช
ทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
๑๕. การส่งเสริมการประเมินวิทย
ฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
๑๖. การส่งเสริมและยกย่องชิดชู
เกียรติ 
๑๗. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๑๘. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและ
จริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
๑๙. การริเริมส่งเสริมการขอรับ
ใบอนุญาต 
๒๐. การพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา การ
ด าเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย
การลา 

๑. การพัฒนาระบบและเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศ 
๒. การประสานงานและพัฒนา
เครือข่ายการศึกษา 
๓. การวางแผนการบริหารงาน
การศึกษา 
๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและ
แผน 
๕. การจัดระบบการบริหารและ
พัฒนาองค์กร 
๖. การพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
๗. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๘. ด าเนินงานธุรการ 
๙. การดูแลอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม 
๑๐. การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
๑๑. การรับนักเรียน 
๑๒. การเสนอความคิดเห็นเก่ียวกับ
การจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิก
สถานศึกษา 
๑๓. การประสานการจัดการศึกษาใน
ระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
๑๔. การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
๑๕. การทัศนศึกษา 
๑๖. งานกิจการนักเรียน 
๑๗. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
๑๘.  การส่งเสริมสนับสนุนและ
ประสานงานการจัดการศึกษาของ
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
๑๙. งานประสานราชการกับส่วน
ภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น(ท) การ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 
๒๐. การจัดระบบการควบคุมภายใน
หน่วยงาน 
๒๑. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษ
นักเรียน 
 

๓ 
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ฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

งานวิชาการถือเป็นงานท่ีมีความส าคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งท้ังผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู 
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง งานวิชาการของโรงเรียนประกอบด้วยงาน
หลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก  ซึ่งโรงเรียนจะต้องสร้างหลักสูตรของตนเอง เรียกว่า หลักสูตร
สถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องท าหน้าท่ีในการสร้างและพัฒนาหลักสูตร การน าหลักสูตรไปใช้ การออกแบบการจัดการ
เรียนรู้ ซึ่งงานวิชาการท่ีครูจะต้องปฏิบัติจะประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง  และแนวนโยบายในการด าเนินงาน

ของฝ่ายวิชาการ วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านวิชาการไปสู่การปฏิบัติ ร่วมประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนว
ปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมท้ังให้ค าปรึกษาหารือในการพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง  เป็น
กรรมการท่ีปรึกษา ให้ค าแนะน างานท่ัวไปของฝ่าย ในด้านต่าง ๆ ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการ
เรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพื่อให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่ งหมายของหลักสูตร 
ประกอบด้วย 

1. นางสาวรุ่งนภา  เนตรพันทัง   หัวหน้า 
2. นางอัมพวรรณ  โลหะ    ผู้ช่วย 
3. นางสาวอัมรินทร์  บุตรวงค์   ผู้ช่วย 
4. นางณัฐกุล  ลาลุน    ผู้ช่วย 
5. นางสาวรัชดากร  หมื่นมะโน   ผู้ช่วย 

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  
 มีหน้าท่ีดังนี้ 

 (1)  วางแผนด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา  และแนวการจัด
สัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรปฐมวัย และหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช  2551  ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ  สังคม  ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาของ
ท้องถิ่น 
 (2)  จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  ให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู้การวัดและประเมินผล  และการแนะแนวให้สอดคล้องและ
เป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตร 
 (3)  ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู้  การ
วัดและประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของหลักสูตร 
 (4)  ประสานความร่วมมือจากบุคคล  หน่วยงาน  องค์กรต่าง ๆ  และชุมชนเพื่อให้การใช้หลักสูตรเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
 (5)  ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชนและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  และน า
ข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่าง ๆ  มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 (6)  ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
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 (7)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับช้ัน  ระดับช่วงช้ันและระดับกลุ่มวิชาในแต่ละปี
การศึกษา  เพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการด าเนินงานด้านต่าง ๆ  ของสถานศึกษา 
 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับสถานศึกษาใน
รอบปีท่ีผ่านมา  แล้วใช้ผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรปีการศึกษา
ต่อไป 
 (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเน้นผลการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือสถานศึกษา  สาธารณชน
และผู้เกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 

1. นางสาวรุ่งนภา  เนตรพันทัง   หัวหน้า 
2. นางอัมพวรรณ  โลหะ    ผู้ช่วย 
3. นางสาวอัมรินทร์  บุตรวงค์   ผู้ช่วย 
4. นางณัฐกุล  ลาลุน    ผู้ช่วย 
5. นางสาวรัชดากร  หมื่นมะโน   ผู้ช่วย 

3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหน้าท่ีพัฒนาบุคลากรในการท า
แผนการสอน การออกแบบเรียนรู้  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาส่ือ นวัตกรรมมาใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
โดยใช้วิธีการแนะน า  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียนการสอน ไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง/ปี พร้อม
รายงานผลต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  ประกอบด้วย 

1. นางสาวรุ่งนภา  เนตรพันทัง   หัวหน้า 
2. นางอัมพวรรณ  โลหะ    ผู้ช่วย 
3. นางสาวอัมรินทร์  บุตรวงค์   ผู้ช่วย 
4. นางณัฐกุล  ลาลุน    ผู้ช่วย 
5. นางสาวรัชดากร  หมื่นมะโน   ผู้ช่วย 

4.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา  มีหน้าท่ี  ประเมินคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามลักษณะท่ีสถานศึกษาก าหนด  
โดยประเมินเป็นรายคุณลักษณะ  สรุปผลเป็นรายภาค / รายปี  และตัดสินผลตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษาก าหนด  
ประกอบด้วย 

1. นางสาวรุ่งนภา  เนตรพันทัง   หัวหน้า 
2. นางอัมพวรรณ  โลหะ    ผู้ช่วย 
3. นางสาวอัมรินทร์  บุตรวงค์   ผู้ช่วย 
4. นางณัฐกุล  ลาลุน    ผู้ช่วย 
5. นางสาวรัชดากร  หมื่นมะโน   ผู้ช่วย 

5. คณะกรรมการประเมินการอ่าน  การคิดวิเคราะห์และการเขียน มีหน้าท่ี ประเมินศักยภาพของผู้เรียนใน
การอ่านหนังสือ  เอกสารและส่ิงต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง  คล่องแคล่ว แล้วน ามาสรุปเป็นความคิดของตน  สามารถคิด
วิเคราะห์เนื้อหาสาระจากเรื่องท่ีอ่านน ามาสู่การสังเคราะห์สร้างสรรค์  และแสดงความคิดเห็นในเรื่องต่างๆ  และสามารถ



 

ถ่ายทอดความคิดด้วยการเขียนส่ือความโดยก าหนดประเมิน   2  ลักษณะ คือ  ประเมินระหว่างเรียนและสร้างแบบ
ประเมินตัดสินผลรายปี / ช่วงช้ัน  ตามเกณฑ์ท่ีก าหนด  ประกอบด้วย 

1. นางสาวรุ่งนภา  เนตรพันทัง   หัวหน้า 
2. นางอัมพวรรณ  โลหะ    ผู้ช่วย 
3. นางสาวอัมรินทร์  บุตรวงค์   ผู้ช่วย 
4. นางณัฐกุล  ลาลุน    ผู้ช่วย 
5. นางสาวรัชดากร  หมื่นมะโน   ผู้ช่วย 

6. คณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล   
มีหน้าท่ีวางแผนด าเนินงานวิชาการในข่ายงานการวัดและประเมินผล  จัดท าคู่มือการวัดผลและประเมินผลการ

เรียนรู้  ประสานงานบุคคล/หน่วยงาน  พัฒนาวิธกีารวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 เสนอผู้บริหาร ประสานกับ
กลุ่มสาระต่าง ๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบวิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลพัฒนาการของ
นักเรียน เพื่อการปรับปรุงและพัฒนา ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน  ตาม
หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา  รายงานผลการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย  
ประกอบด้วย 

1. นางสาวรุ่งนภา  เนตรพันทัง   หัวหน้า 
2. นางอัมพวรรณ  โลหะ    ผู้ช่วย 
3. นางสาวอัมรินทร์  บุตรวงค์   ผู้ช่วย 
4. นางณัฐกุล  ลาลุน    ผู้ช่วย 
5. นางสาวรัชดากร  หมื่นมะโน   ผู้ช่วย 

7.  งานทะเบียนโรงเรียน  
มีหน้าท่ี ด าเนินการเกี่ยวกับ  งานทะเบียน  จัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทิน

ปฏิบัติการ  และ ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน  ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  
กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันจัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน ให้เลขประจ าตัว
นักเรียน และจัดท ารายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน จัดท าสถิติจ านวนนักเรียนออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และ
ประกาศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรส ารวจนักเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการ ติดต่อ
กับทางโรงเรียน เพื่อด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ  ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน  และ
ผู้ปกครองจัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใช้งาน 

จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส าหรับผู้ท่ีขอรับเอกสารเป็นฉบับท่ี 2 หรือฉบับต่อๆไป  
ท้ังท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1. นางสาวรุ่งนภา  เนตรพันทัง   หัวหน้า 
2. นางอัมพวรรณ  โลหะ    ผู้ช่วย 
3. นางสาวอัมรินทร์  บุตรวงค์   ผู้ช่วย 
4. นางณัฐกุล  ลาลุน    ผู้ช่วย 
5. นางสาวรัชดากร  หมื่นมะโน   ผู้ช่วย 

 



 

8. คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
 มีหน้าท่ี ก าหนดสาระ จัดสร้างเครื่องมือส าหรับการเทียบโอนผลการเรียน และด าเนินการเทียบโอนผลการ
เรียนดังนี้กรณีท่ี ผู้เรียนย้ายสถานศึกษา  ให้เทียบโอนผลการเรียนเดิมท่ีผู้เรียนศึกษามาก่อน ดังนี้ 

(1)  ให้ด าเนินการให้เสร็จในภาคเรียนแรกที่ผู้เรียนเข้าศึกษาในสถานศึกษา 
 (2)  ให้เทียบโอนผลการเรียนเป็นรายวิชา 
 (3)  ผู้เรียนยื่นค าร้องเป็นลายลักษณ์อักษรขอเทียบความรู้ตามรายวิชา  ตามหลักสูตร ของสถานศึกษา ตาม
จ านวนรายวิชาท่ีสถานศึกษาก าหนดไว้ในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา ให้ผู้เรียนยื่นค าร้อง พร้อม
เอกสารหลักสูตรที่น ามาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาท่ีได้รับมา (ถ้าผู้เรียนมี) 
        (4) คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  พิจารณาหลักสูตรและหลักฐานเอกสารเดิมของ
ผู้เรียน เพื่อเปรียบเทียบหลักสูตรที่เรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาท่ีขอเทียบ ถ้ามีจุดประสงค์และเนื้อหา
สาระตรงกัน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ให้รับเทียบโอนได้และให้ได้ระดับผลการเรียน ตามท่ีได้มา ใช้ในกรณีผู้เรียนย้าย
สถานศึกษา    แต่ถ้าเป็นกรณีเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษาต่างระบบ ให้คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอน 
พิจารณาว่าควรยอมรับผลการเรียนเดิมหรือไม่ ถ้าไม่ยอมรับก็ต้องประเมินให้ใหม่ด้วยวิธีการต่าง ๆ  ท่ีเหมาะสม  เมื่อ
ด าเนินการเทียบโอนแล้วการให้หน่วยการเรียน(หน่วยน้ าหนัก) ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษานี้ 
        (5) คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดให้มีการประเมินความรู้ความสามารถและ
ประสบการณ์ของผู้เรียนใหม่ ตามผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวังของรายวิชาท่ีผู้เรียนขอเทียบในกรณีท่ีผู้เรียนไม่มีเอกสาร 
หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรท่ีผู้เรียนน ามาขอเทียบโอน มีความสอดคล้องของจุดประสงค์และเนื้อหา
สาระของหลักสูตรท่ีขอเทียบไม่ถึงร้อยละ 60 ผู้เรียนท่ีผ่านการประเมินจะได้รับการเทียบโอนผลการเรียนให้ โดยได้
ระดับผลการเรียนตามท่ีประเมินได้ และให้หน่วยการเรียน ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษา ส่วนผู้ท่ีไม่
ผ่านการประเมินจะไม่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียน  คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน   

ประกอบด้วย 

1. นางสาวรุ่งนภา  เนตรพันทัง   หัวหน้า 
2. นางอัมพวรรณ  โลหะ    ผู้ช่วย 
3. นางสาวอัมรินทร์  บุตรวงค์   ผู้ช่วย 
4. นางณัฐกุล  ลาลุน    ผู้ช่วย 
5. นางสาวรัชดากร  หมื่นมะโน   ผู้ช่วย 

9. งานห้องสมุด 
 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและ

หลากหลาย 
3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
5. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และ

ความบันเทิง 
6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  และ

เข้ามาใช้บริการ 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมนีิสัยรักการอ่าน 



 

8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมท้ังประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย     ประกอบด้วย 

1. นางสาวรัชดากร  หมื่นมะโน   หัวหน้า 
2. นางสาวอัมรินทร์  บุตรวงค์    ผู้ช่วย 

10. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพือ่การศึกษา 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ศึกษา  วิเคราะห์   ความจ าเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน  และ
การบริหารงานวิชาการ 

2. ส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดส่ือ 
3. พัฒนาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการ

จัดการเรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ 

5.  การประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 
1.  นางสาวรุ่งนภา  เนตรพันทัง   หัวหน้า 
2.  นางอัมพวรรณ  โลหะ    ผู้ช่วย 
3.  นางสาวอัมรินทร์  บุตรวงค์   ผู้ช่วย 
4.  นางณัฐกุล  ลาลุน    ผู้ช่วย 
5.  นางสาวรัชดากร  หมื่นมะโน   ผู้ช่วย 

12.  งานแนะแนว  
 มีหน้าทีความรับผิดชอบ ดังนี ้

(1)  รวบรวมข้อมูล บริการสนเทศ ให้ค าปรึกษานักเรียนท่ีมีปัญหาทางเรื่อง การเรียนการสอน ปัญหา
ส่วนตัว และติดตามประเมินผล 

   (2)  จัดระบบและการจัดท าระเบียนสะสม 
(3)  จัดเก็บรวบรวม  ข้อมูลจากทุกสภาพแวดล้อม  เพื่อน ามาวิเคราะห์เป็นข้อมูลการแนะแนว 
(4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียนเกี่ยวกับการจัดแนะแนวให้กับนักเรยีน 

   (5)  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ และทุนการศึกษาของนักเรียน 
    (6)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    ประกอบด้วย 
   1. นางสาวกนกอร  ศรศรี    หัวหน้า 

2. นางสาวอภิญญา  แก้วภักดี   ผู้ช่วย 
3. นางสาวประกายฝน  พรหมประดิษฐ  ผู้ช่วย 

 

13. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  (1)  ประชุมคณะท างานการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 

(2)  ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษาชุมชน   ท้องถิ่น  
ในเขตพื้นท่ีการศึกษา  และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง 



 

(3)  ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ให้ร่วมงาน
พัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
(4)  จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงาน
ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
(5)  จัดท ารายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
(6)  ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย
ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(7)  จัดท าและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้เกิดองค์ความรู้ใหม ่ และประสานความร่วมมือสถานศึกษาอื่น 
บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการสร้าง พัฒนาแหล่ง
เรียนรู้เพื่อใช้ร่วมกัน 

  (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    ประกอบด้วย 
   1.นายนันทวัน  ปัญญาคม    หัวหน้า 
   2. นางสาวกมลพร  เพี้ยบุญมาก   ผู้ช่วย 
   3. นายเอกกริช  อักโข    ผู้ช่วย 

14. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

(1)  ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 
(2)  จัดท าการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปีการศึกษา 

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

(6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษาโรงเรียน 
  (7)  จัดท ามาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

(8)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   ประกอบด้วย 
1. นางสาวรุ่งนภา  เนตรพันทัง   หัวหน้า 
2. นางอัมพวรรณ  โลหะ    ผู้ช่วย 
3. นางสาวรัชดากร  หมื่นมะโน   ผู้ช่วย 

15. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  (1)  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

(2)  ส่งเสริมให้ครูศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
(3)  ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัย หรือพัฒนา

คุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบัน
อื่น 

(4)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   ประกอบด้วย 

  1. นางสาวรุ่งนภา  เนตรพันทัง   หัวหน้า 
2. นางอัมพวรรณ  โลหะ    ผู้ช่วย 
3. นางสาวอัมรินทร์  บุตรวงค์   ผู้ช่วย 



 

4. นางณัฐกุล  ลาลุน    ผู้ช่วย 
5. นางสาวรัชดากร  หมื่นมะโน   ผู้ช่วย 

 
ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ 
มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อ
ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตามระเบียบเงินรายได้ของสถานศึกษาและ
ระเบียบพัสดุ รวมท้ังกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวของ ประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1.  การจัดท าแผนและบริหารงานงบประมาณ 
  มีการด าเนินงานดังนี้ 

(1)  ประชุมฝ่าย รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบจ านวนนักเรียนท้ังหมด และยอดวงเงินงบประมาณท่ีโรงเรียนได้รับ
การจัดสรร 
(2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจ าปีภายใต้กรอบการใช้วงเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
(3)  สรุปสาระส าคัญของโครงการ และงบประมาณ แจ้งให้บุคลากรทุกท่านทราบประจ าเดือน รวมท้ังปิด
ประกาศประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง และบุคคลภายนอกได้รับทราบโดยท่ัวกัน 
(4)  จัดท าแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใช้จ่ายเงินอุดหนุนให้กองศึกษา
ต าบลตะดอบ 

  (5)  รายงานความก้าวหน้าในการเบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบ 
  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
  (7)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  ฝ่ายบริหารงบประมาณ  ประกอบด้วย 

1. นายอภิรักษ์  อาษาบาล   หัวหน้า 
2. นางอรพรรณ  วิเศษแก้ว   ผู้ช่วย 
3. นางสาวประกายฝน  พรหมประดิษฐ  ผู้ช่วย 
4. นางสาววรัญญา  ค าแก้ว   ผู้ช่วย 
5. นายสิรวิชญ์  สายพฤกษ์ .  ผู้ช่วย 

2.  การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 
 มีการด าเนินงาน ดังนี ้

(1) จัดท ารายการ พร้อมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบท่ีก าหนดตามรายการงบประมาณท่ี
ได้รับการจัดสรร   

(2) จัดท ารายผลการด าเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรและจัดเก็บรวบรวมผลการ
ใช้งบประมาณของงานแต่ละฝ่าย ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย 

1. นายอภิรักษ์  อาษาบาล   หัวหน้า 
2. นางสาวประกายฝน  พรหมประดิษฐ  ผู้ช่วย 

3.  การตรวจสอบ และรายงานการใช้งบประมาณ 
  มีการด าเนินงาน ดังนี ้



 

(1)  ตรวจสอบการรายงานผลการจัดท ารายละเอียดการขออนุมัติงบประมาณว่าเป็นไปตามรายละเอียดท่ี
ได้รับการจัดสรรงบประมาณหรือไม่  

  (2)  ตรวจสอบการประเมินผลการใช้เงินของงบประมาณแต่ละฝ่าย 
  (3)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  ผู้รับผิดชอบ 

1. นายอภิรักษ์  อาษาบาล   หัวหน้า 
2. นางสาวประกายฝน  พรหมประดิษฐ  ผู้ช่วย 

4.  งานสารบรรณ 
  มีการด าเนินงาน ดังนี ้

(1)  จัดท าแผนงาน ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี และคู่มือปฏิบัติงาน 
(2)  จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ โดยจัดให้มีแฟ้มงานก าหนดรหัสของหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน 
(3)  มีการลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือเป็นปัจจุบัน 

 (4)  ด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
 (5)  ติดตาม และประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

(6)  สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อเสร็จส้ินการด าเนินงาน  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
ผู้รับผิดชอบ     ประกอบด้วย 

1.  นายอภิรักษ์  อาษาบาล   หัวหน้า 
2.  นางอรพรรณ  วิเศษแก้ว   ผู้ช่วย 
3.  นางสาวประกายฝน  พรหมประดิษฐ  ผู้ช่วย 
4.  นางสาววรัญญา  ค าแก้ว   ผู้ช่วย 
5.  นายสิรวิชญ์  สายพฤกษ์ .  ผู้ช่วย 

5.  งานบริหารการเงิน และบัญชี 
มีหน้าท่ี 

 (1)  ตรวจสอบวงเงินท่ีได้รับอนุมัติ และยอดท่ีได้รับการจัดสรร 
 (2)  ตรวจสอบการใช้เงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 
 (3)  จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด และควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผน 

(4)  จัดท าฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจ่ายอื่นๆ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง ของ
เอกสาร 

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

(10)  จัดท ารายงานสรุปการใช้จ่ายเงินให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา และประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองนักเรียนได้
ทราบ 

 (11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  ผู้รับผิดชอบ 
ประกอบด้วย 

1.   นายอภิรักษ์  อาษาบาล   หัวหน้า 
2.   นางสาววรัญญา  ค าแก้ว   ผู้ช่วย 



 

3.  นางสาวประกายฝน  พรหมประดิษฐ  ผู้ช่วย 
 

6.  เจ้าหน้าที่น าฝาก – ถอน  เงินธนาคารของสถานศึกษา   
ประกอบด้วย 

1. นายอภิรักษ์  อาษาบาล   หัวหน้า 
2. นางสาวประกายฝน  พรหมประดิษฐ  ผู้ช่วย 

 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
มีหน้าท่ี   
(1)  ส ารวจความต้องการ/ความขาดแคลน และด าเนินการจัดหา จัดสรร พัสดุครุภัณฑ์ ให้ตรงกับความต้องการ 
และให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  

 (2)  จ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ครุภัณฑ์ของทางราชการ 
(3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ถูกต้อง บันทึกรหัสครุภัณฑ์อย่างครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน 
(4)  มีการควบคุมตรวจสอบ การจัดซื้อ จัดจ้าง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบของทาง
ราชการ 
(5)  มีการตรวจสอบ และรายงานการบริหารพัสดุ ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบของทางราชการประกอบด้วย 

  1. นางอรพรรณ  วิเศษแก้ว   หัวหน้า 
2. นายสิรวิชญ์  สายพฤกษ์   ผู้ช่วย 

8.  งานสหกรณ์สถานศึกษา   
มีหน้าท่ีวางแผน  ประชุม  บริหารกิจกรรมสหกรณ์ของโรงเรียน  ด าเนินการจัดซื้อ – บริการจ าหน่ายสินค้า  

จัดท าหลักฐานการบัญชี  หลักฐานการเงิน  สมุดคู่ฝากธนาคาร  ทะเบียนสมาชิก  และงานอื่น ๆ  ประกอบด้วย 
1. นางสุรางค์  โมทะจิตร   หัวหน้า 
2. นางสาวณัฐฐิญา หมายสุข   ผู้ช่วย 
3. นางสาววรัญญา  ค าแก้ว   ผู้ช่วย 

 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ท างานได้ผลดีท่ีสุด ส้ินเปลือง
ค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจท่ีจะให้ความร่วมมือและท างาน
ร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้น ๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ประกอบด้วยขอบข่าย  ภารกิจ ดังนี้ 
 1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคลากร  
 มีหน้าท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในงานบุคลากรตามค าส่ังและตามโครงสร้างงานประกอบด้วย  การจัดองค์กร  การ
เพิ่มศักยภาพของครู  ส่งครูเข้ารับการอบรม การสร้างขวัญก าลังใจแก่ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยามรักษาการณ์ เวร
ประจ าวัน และอื่น ๆ ท่ีท าให้งานเกิดคุณภาพและประสิทธิภาพสูงขึ้น  ประกอบด้วย 

1. นางสาวกนกอร  ศรศรี   หัวหน้า 
2. นางสาวอภิญญา  แก้วภักดี   ผู้ช่วย 
3. นายเอกกริช  อักโข    ผู้ช่วย 



 

2. การจัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร 
มีหน้าท่ี จัดท าและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้าง  การแก้ไข  

วัน เดือน ปีเกิด  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้าง  ดูแลตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  
สมควรไ ด้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์
และวิธี การท่ีกฎหมายก าหนด  จัดท าทะเบียนผู้ไ ด้รับเครื่ องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ประกอบด้วย 

1.  นางสาวกนกอร  ศรศรี   หัวหน้า 
2.  นางสาวอภิญญา  แก้วภักดี   ผู้ช่วย 
3.  นายเอกกริช  อักโข    ผู้ช่วย 

3.  หัวหน้าระดับ    
มีหน้าท่ี ประสานงานกับผู้บริหาร หัวหน้างาน คณะครู เพื่อด าเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานด้านบริหาร

วิชาการ  โครงการหรือกิจกรรม ต่าง ๆ  ก าหนดให้มีครูสอนแทนในส่วนของช่วงช้ันท่ีรับผิดชอบ กรณีครูไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ในวันหรือช่ัวโมงนั้น ๆ โดยจัดท าเอกสารหลักฐานการสอนแทนไว้ด้วย และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 ระดับก่อนประถมศึกษา 

นางสาวอัมรินทร์  บุตรวงค์    ต าแหน่ง   ครู  คศ.1 
 ระดับประถมศึกษา 

นางณัฐกุล  ลาลุน     ต าแหน่ง  ครู  คศ.1 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
       นางสาวรัชดากร  หมื่นมะโน    ต าแหน่ง  ครู  คศ.1 

  

4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
(1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี  โดยส่งเข้ารับ

การอบรม และจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเป็นพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษา  แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาอย่างเข้ม 

(2) การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห์  ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนา
ตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  มีการส่งครูเข้ารับการอบรมจัดอบรมภายในสถานศึกษา จัด
โครงการพัฒนาบุคลากรด าเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา 

(3) การพัฒนาก่อนเล่ือนต าแหน่ง/วิทยฐานะ  โดยการศึกษาวิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
ลักษณะงานตามต าแหน่งท่ีขอเล่ือนต าแหน่ง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการศึกษา  จัดส่งเข้ารับการอบรมหรือ
ด าเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม  มีการ
ติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
 (4) การสร้างขวัญก าลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเล้ียงสร้างสรรค์เช่ือมความสามัคคี การมอบ
ของขวัญอวยพรเนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเย่ียมเยียนยามเจ็บป่วย เป็นต้น ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย 

1. นางสาวกนกอร  ศรศรี   หัวหน้า 
2. นางสาวอภิญญา  แก้วภักดี   ผู้ช่วย 
3. นายเอกกริช  อักโข  .  ผู้ช่วย 

 



 

5. งานวินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
(1)  ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ด าเนินการโดยผู้อ านวยการ

สถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัดเพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป ในกรณีต่อไปนี้ 
  -  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  -  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
  -  การอุทธรณ์ 
  -  การร้องทุกข์ 
(2)  การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย  ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 

และผู้บริหารแต่ละระดับ  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  ด าเนินการให้ความรู้  ฝึกอบรม  สร้างขวัญ
และก าลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ  จิตส านึก  และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  
สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส่  ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

(3)  ดูแลการออกจากราชการ  ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัดเพื่อพิจารณา
ส่ังการต่อไป ในกรณีต่อไปนี้ 

   -  การขอลาออกจากราชการ 
   -  การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและ

การพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
   -  การออกจากราชการไว้ก่อน 
   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ าเสมอ 
 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
 กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 

กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย  กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  
สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ี 
ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าท่ี
ในพรรคการเมือง  หรือกรณี เป็นบุคคลล้มละลาย 

 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   -  กรณีได้รับโทษจ าคุก โดยค าส่ังของศาล  หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกยกเว้นความผิด

ท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
6. งานรักษาความปลอดภัย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 (1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 
 (3) ดูแลและด าเนินการในเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรประจ าวันในวันท าการ   
 (4) จัดให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเนื่อง 
 (5) ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 



 

 (6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย  
ท าหน้าท่ีเวร ยาม ประกอบด้วย  ผู้บริหาร  ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนตะดอบวิทยาทุกคน 

7. ครูเวรประจ าโรงอาหาร  
 เพื่อให้การดูแล ช่วยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหาร ช่วงพักกลางวันของนักเรียน ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อยและเกิดผลดี  จึงก าหนดหน้าท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

7.1 คณะกรรมการด้านอาหารและโภชนาการ ประกอบด้วย 
1. นางอรพรรณ  วิเศษแก้ว   หัวหน้า 
2. นางสาวประกายฝน  พรหมประดิษฐ  ผู้ช่วย 

  
      มีหน้าท่ี 

 (1) จัดครูเวรโรงอาหารประจ าวัน สารวัตรนักเรียนเพื่อดูแลความเรียบร้อยในการรับประทานอาหารของ
นักเรียนแต่ละวัน 
  (2) ประสานงานการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวร ดังกล่าว เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในงาน และ    
เกิดผลดีต่อนักเรียนและทางราชการ 

7.2 ครูเวรโรงอาหารประจ าวัน 
    

วันจันทร์ นางสาวรุ่งนภา  เนตรพันทัง 
นางสาวรัชดากร  หมื่นมะโน 
นางณัฐกุล  ลาลุน 
นายเอกกริช  อักโข 

วันอังคาร นางสุรางค์  โมทะจิตร 
นายอิสระพงษ์  วริวงค์ 
นางสาวอัมรินทร์  บุตรวงค์ 
นางสาวประกายฝน  พรหมประดิษฐ 

วันพุธ นายเสกสรรค์  สีหะวงษ์ 
นางอัมพวรรณ  โลหะ 
นางอรพรรณ  วิเศษแก้ว 
นายเกียรติเทวาพิทักษ์  สายแก้ว 

วันพฤหัสบดี นางสาวกนกอร  ศรศรี 
นางสาวอภิญญา  แก้วภักดี 
นางสาววรัญญา  ค าแก้ว 
นายสิรวิชญ์  สายพฤกษ์ 

วันศุกร ์ นายอภิรักษ์  อาษาบาล 
นายนันทวัน  ปัญญาคม 
นางสาวกมลพร  เพี้ยบุญมาก 
นางสาวณัฐฐิญา  หมายสุข 

 

มีหน้าท่ี  
 (1)  ควบคุม ดูแลให้นักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาท่ีก าหนด  การเข้า - ออกของนักเรียนท่ีใช้บริการโรง

อาหาร ห้ามไม่ให้นักเรียนน าอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร 



 

  (2)  ควบคุม  ดูแลน าภาชนะไปวางไว้ในท่ี ท่ีทางโรงเรียนก าหนด ไม่ท้ิงไว้ตามโต๊ะ 
  (3)  ควบคุมให้นักเรียนมีวินัยในการเข้าแถวรับอาหาร ตามล าดับก่อน หลัง และมีมารยาทในการรับประทาน
อาหาร    
  (4)  ดูแลเรื่องอื่น ๆ ตามความเหมาะสม เพื่อความปลอดภัย และเป็นระเบียบเรียบร้อย 

8. ครูเวรประจ าวัน   
เพื่อให้การปฏิบัติงานในหน้าท่ีครูประจ าวัน ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี  จึงก าหนดหน้าท่ีและ

บุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
วัน รายชื่อ หน้าที่ 

จันทร์ นายอภิรักษ์  อาษาบาล 
นายนันทวัน  ปัญญาคม 
นางสาวกมลพร  เพี้ยบุญมาก 
นางสาวณัฐฐิญา  หมายสุข 
 

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

อังคาร นางสาวรุ่งนภา  เนตรพันทัง 
นางสาวรัชดากร  หมื่นมะโน 
นางณัฐกุล  ลาลุน 
นายเอกกริช  อักโข 

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

 
พุธ 
 

นางสุรางค์  โมทะจิตร 
นายอิสระพงษ์  วริวงค์ 
นางสาวอัมรินทร์  บุตรวงค์ 
นางสาวประกายฝน  พรหมประดิษฐ 
 
  

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

พฤหัสบดี นายเสกสรรค์  สีหะวงษ์ 
นางอัมพวรรณ  โลหะ 

- หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการท าความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  



 

วัน รายชื่อ หน้าที่ 
นางอรพรรณ  วิเศษแก้ว 
นายเกียรติเทวาพิทักษ์  สายแก้ว 

- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทกึเวรประจ าวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
 
 
 
 
 

ศุกร์ นางสาวกนกอร  ศรศรี 
นางสาวอภิญญา  แก้วภักดี 
นางสาววรัญญา  ค าแก้ว 
นายสิรวิชญ์  สายพฤกษ์ 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ฝ่ายบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุตาม

นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การด าเนินงานธุรการ งาน
เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ    การประสานและ
พัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การส่งเสริม 
สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ บุคลากร และบริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม การจัดท า
ส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การ
ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม สนับสนุน 
และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหน่วยงานอื่น มีผู้รับผิดชอบด าเนินงาน 
ดังนี้ 

1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป  
 ประกอบด้วย 

1.  นายนันทวัน  ปัญญาคม   หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 
2.  นางสุรางค์  โมทะจิตร    ผู้ช่วย 
3.  นายเสกสรรค์ สีหะวงษ์   ผู้ช่วย 
4.  นางสาวกมลพร  เพี้ยบุญมาก   ผู้ช่วย 
5.  นายอิสระพงษ์  วริวงค์   ผู้ช่วย 
6.  นางสาวณัฐฐิญา  หมายสุข   ผู้ช่วย 
7.  นายเกียรติเทวาพิทักษ์  สายแก้ว  ผู้ช่วย 
8.  นางสาวสมยง  แสงสกุล   ผู้ช่วย 
9.  นายประดิษฐ์  สุขสนอง   ผู้ช่วย 
10.  นางสาวลัดดาวรรณ  เพชรินทร์  ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในฝ่ายบริหารทั่วไป ตามโครงสร้างงานหรือตามค าส่ังท่ีได้รับมอบหมาย 

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

ประกอบด้วย 
1. นายอิสระพงษ์  วริวงค์   หัวหน้า 
2. นายเกียรติเทวาพิทักษ์  สายแก้ว  ผู้ช่วย 



 

 
3. การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  วางแผนการด าเนินงานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
 (2)  ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 (3)  ส ารวจจัดท าข้อมูลความต้องการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย 
 (4)  ให้บริการด้านการศึกษาแก่ชุมชน 
 (5)  ประสานงานให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาการศึกษา ด้านอุปกรณ์งบประมาณบุคคล 
และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (6)  ส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแก่ชุมชน 
 (7)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

1. นายนันทวัน  ปัญญาคม   หัวหน้า 
2. นางสาวกมลพร  เพี้ยบุญมาก   ผู้ช่วย 

4. งานสารสนเทศ 
มีขอบข่ายงานในเรื่อง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูล

สารสนเทศ  
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

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

1. นายอิสระพงษ์  วริวงค์   หัวหน้า 
2. นายเกียรติเทวาพิทักษ์  สายแก้ว  ผู้ช่วย 

5. งานกิจการนักเรียน  
มีหน้าท่ี วางแผนปฏิบั ติงาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร่  

ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในงานกิจการนักเรียน ประกอบด้วย กิจกรรมนักเรียน กรรมการนักเรียน สวัสดิ
ภาพ สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแข่งขั นกีฬาภายใน / ภายนอก  นาฎศิลป์  
งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ลูกเสือ - เนตรนารี งานท่ีเกี่ยวข้องตาม
โครงสร้าง และงานอื่น ๆ ท่ีมอบหมาย  ประกอบด้วย  

1. นายเสกสรรค์ สีหะวงษ์   หัวหน้า 
2. นางสาวกมลพร  เพี้ยบุญมาก   ผู้ช่วย 
3. นายอิสระพงษ์  วริวงค์   ผู้ช่วย 

 



 

6. งานฝ่ายปกครอง   
มีหน้าท่ีควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎ อยู่ในระเบียบ  ข้อบังคับของโรงเรียน และ

ปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม หากนักเรียนกระท าผิดระเบียบวินัย หรือกรณีพิพาท ให้ท าการสอบสวน
และลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารว่าด้วยการลงโทษนักเรียนฉบับปรับปรุงแก้ไข พ.ศ.  2543  
ตามแต่กรณี  โดยให้ยึดระเบียบเป็นหลักใน การลงโทษ และให้ท าการ ก าหนดระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนโดยให้
บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบฟอร์มแต่ละขั้นตอน โดย ให้ปฏิบัติงานมีการประสานงานติดต่อกับครูหรือ
ผู้รับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามข้อ 12 ให้ประสานสัมพันธ์กัน แล้วจัดท าคู่มือระเบียบ ข้อบังคับและบทลงโทษของ
โรงเรียนเขียนติดไว้ แจ้งให้นักเรียนทราบท้ังด้วยวาจาและอักษร ประกอบด้วย 

1. นายนันทวัน  ปัญญาคม   หัวหน้า 
2. นายอิสระพงษ์  วริวงค์   ผู้ช่วย 
3. นางสาวกมลพร  เพี้ยบุญมาก   ผู้ช่วย 

   

7.  งานจริยศึกษา  

มีหน้าท่ี จัดให้มีการเสริมสร้าง  ลักษณะท่ีพึงประสงค์ในด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยมท่ีดีงามอยู่ในระเบียบ
วิจัย  ขนบธรรมเนียม  ประเพณีท่ีดีงาม จัดให้มีการประกวดเพื่อเป็นขวัญก าลังใจและประชาสัมพันธ์  เผยแพร่  ยกย่อง
นักเรียนท่ีดีเด่นในด้านต่าง ๆปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

1. นางสาวกมลพร  เพี้ยบุญมาก   หัวหน้า 
2. นางสุรางค์  โมทะจิตร   ผู้ช่วย 
3. นางสาวณัฐฐิญา  หมายสุข   ผู้ช่วย 

  

8. งานอาคารสถานที่ 
มีหน้าท่ีงานในขอบข่ายงานอาคารสถานท่ี  เช่น  ปรับปรุงแต่งบรรยากาศอาคารสถานท่ี  จัดนิทรรศการ  และ

จัดสถานท่ีงานพิธีการต่างๆ  ปลูกไม้ดอกไม้ประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด  ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณ์ใน
วันส าคัญ  ควบคุมดูแลงานก่อสร้างทุกชนิด  และอื่น ๆ  ประกอบด้วย 

1. นายนันทวัน  ปัญญาคม   หัวหน้า 
2. นายเสกสรรค์  สีหะวงษ์   ผู้ช่วย 
3. นายอิสระพงษ์  วริวงค์   ผู้ช่วย 
4. นางสาวสมยง  แสงสกุล   ผู้ช่วย 
5. นายประดิษฐ์  สุขสนอง   ผู้ช่วย 

  

9. งานอนามัยและบริการ 
มีหน้าท่ีบริการ  จัดกิจกรรม งานเกี่ยวกับขอบข่ายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรในโรงเรียน และ

ควบคุมดูแลให้บริการด้านสุขภาพของนักเรียน จัดให้มีห้องพยาบาลท่ีสะอาด ถูกสุขลักษณะ  ประกอบด้วย เตียง ยา
รักษาโรค  อุปกรณ์เครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผู้รับผิดชอบตลอดเวลา การป้องกันโรคติดต่อ การป้องกัน
ยาเสพย์ติด จัดท าบัตรหรือให้ค าแนะน าในการท าบัตรแก่นักเรียนปฐมพยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียน  ก่อนน าส่ง
โรงพยาบาล  รวมท้ังการก าจัดเหาให้กับนักเรียนจัดหายาและเครื่องเวชภัณฑ์ให้เพียงพอน านักเรียนเข้ารับการตรวจ
สุขภาพในส่วนต่าง ๆ ของร่างกายท่ีศูนย์สาธารณสุขหรือโรงพยาบาลให้ค าแนะน าตลอดจนการรับวัคซีนประเภทต่าง ๆ 
ตามท่ีก าหนด จัดท าทะเบียนเอกสารต่าง ๆ  ท าสถิติ  รายงานการใช้ห้องพยาบาลจัดท าบัญชีการเบิกจ่ายท่ีเกี่ยวกับงาน
อนามัย และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 

1. นายสิรวิชญ์  สายพฤกษ์   หัวหน้า 



 

2. นางสาววรัญญา  ค าแก้ว   ผู้ช่วย 
10.  งานโภชนาการ 

มีหน้าท่ีวางแผนการด าเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและท่ีจ าหน่ายใน
โรงเรียนให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไม่ให้ใช้แก้วน้ าพลาสติกและขวดน้ าพลาสติก ควบคุมและตรวจสอบการ
ช าระล้างภาชนะ การก าจัดมูลฝอย การท าความสะอาดโรงอาหารและบริเวณท่ีนั่งรับประทานอาหารของนักเรียน ให้
ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่นักเรียนและผู้จ าหน่ายอาหารจัดให้มีการ ตรวจสุขภาพ ผู้ประกอบอาหาร  และผู้จ าหน่าย
อาหาร ให้บริการอาหารและเครื่องด่ืมแก่บุคลากรของโรงเรียนในโอกาสท่ีมีกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ  ประเมินผลและ
รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

1. นางอรพรรณ  วิเศษแก้ว   หัวหน้า 
2. นางสาวประกายฝน  พรหมประดิษฐ  ผู้ช่วย 

 11.  สุขาภิบาลในโรงเรียน   
หน้าท่ีความรับผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งานด้านสาธารณูปโภคให้ใช้การได้ดีตลอดเวลา ดูแล  บ ารุงรักษา  

สภาพส่ิงแวดล้อมให้ร่มรื่น  สวยงาม  ปราศจากมลภาวะการบริการด้านไฟฟ้า  น้ าด่ืม  น้ าใช้  และอุปกรณ์กักเก็บให้
ปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซ่อมบ ารุงรักษา  ถนน  ร่องน้ า  อุปกรณ์การเล่นอื่น ๆ ท่ีส่งผลให้บุคลากรและ
นักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย  ท่ีสมบูรณ์แข็งแรงปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย  

1.  นายนันทวัน  ปัญญาคม   หัวหน้า 
2.  นายเสกสรรค์  สีหะวงษ์   ผู้ช่วย 
3.  นายอิสระพงษ์  วริวงค์   ผู้ช่วย 
4.  นางสาวสมยง  แสงสกุล   ผู้ช่วย 
5.  นายประดิษฐ์  สุขสนอง   ผู้ช่วย 

12.  งานประชาสัมพันธ์ 
มีหน้าท่ี วางแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์  ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ  จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่อง

อ านวยการสะดวกในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์  รับแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร และผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้
ทราบ จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านส่ือท่ีหลากหลาย เ ช่น โทรทัศน์ website เป็นต้น จัดท า 
วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ ข่าวสารอื่น ๆ จัดท าป้ายให้การต้อนรับผู้มาติดต่อประสานงานเยี่ยมชมโรงเรียนและผู้
มาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย ประกอบด้วย 

1. นายอิสระพงษ์  วริวงค์   หัวหน้า 
2. นายเอกกริช  อักโข    ผู้ช่วย 
3. นายเกียรติเทวาพิทักษ์  สายแก้ว  ผู้ช่วย 

13. งานความสัมพันธ์ชุมชน 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี ้

  (1)  วางแผนการด าเนินงานสัมพันธ์ชุมชน 
  (2)  ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
  (3)  ให้ความรู้และรณรงค์ด้านสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด 
  (4)  จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการท่ีใกล้เคียง 
  (5)  มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญอื่น ๆ 
  (6)  สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่าง ๆ 
  (7)  ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่าง ๆ 



 

  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
ประกอบด้วย 

1. นายนันทวัน  ปัญญาคม   หัวหน้า 
2. นางอัมพวรรณ  โลหะ   ผู้ช่วย 
3. นางสาวกมลพร  เพี้ยบุญมาก   ผู้ช่วย 

14.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหน้าท่ีดังนี้ให้ความเห็น เสนอแนะและให้ค าปรึกษาในการจัดท า
นโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผน  ของต้นสังกัด รวมท้ัง ความต้องการ
ของชุมชนและท้องถิ่น รับทราบ ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะในการปรับปรุง และพัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการ
ของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ ค าส่ัง ตลอดจนนโยบาย ของเทศบาลเมืองพนัสนิคม 
และความต้องการ ของชุมชนและท้องถิ่น  ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับการระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารการเงิน การจัดต้ังและการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา 
รวมท้ังการจัดหารายได้ จากทรัพย์สิน ของสถานศึกษา ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะและให้ค าปรึกษาในการส่งเสริมความ
เข้มแข็งในชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่น ๆในชุมชนและท้องถิ่น ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ ในการพัฒนา
หลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน พื้นฐาน และความต้องการของผู้เรียน ชุมชน
และท้องถิ่น ให้ข้อเสนอแนะและส่งเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม  กระบวนการเรียนรู้ แหล่ง
เรียนรู้ ภูมิปัญญา ท้องถิ่น ฯลฯ เพื่อการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
รับทราบ และ ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดระบบและการด าเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา   
หรือปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  ก าหนดให้เป็นอ านาจ
หน้าท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน รายช่ือคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน มีดังนี้ 

1. นายสีทอง  สกุณีย์   ประธานกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2.  นายประทีป  สุขส่ง   กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.  นางวันเพ็ญ  สารีนนท์   กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4.  นายนัด  ไชยดรุณ   กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5.  นางฉวีวรรณ  แสนนา   กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6.  นางขนิษฐา  สุขส่ง   กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7.  เจ้าอธิการทองลา  สปันโญ  กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.  นางสุพิชญาพร  อรุณโรจน์  กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
9.  นางปภัชญา  อินสุวรรณ  กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
10.นายดี  บุญโสม   กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
11.นายบุญมา  ภูส าราญ   กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
12. นายละ  สุขส่ง   กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
13. นายนันทวัน  ปัญญาคม  กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
14. นายบรรเทิง  ดวงจันทร์  กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
15. นางวิชุดา  ชัยชาญ   กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเลขานุการ 

 
   

 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  มาตรฐานที่  1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ 
  การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู  หมายถึง  การศึกษาค้นคว้าเพื่อพัฒนาตนเอง  
การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ  และการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการท่ีองค์กรหรือหน่วยงาน  หรือสมาคมจัดขึ้น  เช่น  
การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการประชุมปฏิบัติการ  เป็นต้น  ท้ังนี้ต้องมีผลงานหรือรายงานท่ีปรากฏ
ชัดเจน 
 

  มาตรฐานที่  2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยค านึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผู้เรียน 
  การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยค านึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผู้เรียน  หมายถึง  การเลือกอย่างชาญฉลาด  
ด้วยความรัก  และหวังดีต่อผู้เรียน  ดังนั้น  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมอื่น ๆ ครูต้องค านึงถึง
ประโยชน์ท่ีจะเกิดแก่ผู้เรียนเป็นหลัก 
 

  มาตรฐานที่  3  มุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ 
  การมุ่งมั่นพฒันาผู้เรียน  หมายถึง  การใช้ความพยายามอย่างเต็มความสามารถของครูที่จะให้ผู้เรียนเกิดการ
เรียนรู้ให้มากท่ีสุด  ตามความถนัด  ความสนใจ  ความต้องการ  โดยวิเคราะห์วินิจฉัยปัญหาความต้องการท่ีแท้จริงของ
ผู้เรียน  ปรับเปล่ียนวิธีการสอนท่ีจะให้ได้ผลดีกว่าเดิม  รวมท้ังการส่งเสริมพัฒนาการด้านต่าง ๆ ตามศักยภาพของ
ผู้เรียนแต่ละคนอย่างเป็นระบบ 
 

  มาตรฐานที่  4  พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง 
  การพัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง  หมายถึง  การเลือกใช้  ปรับปรุง  หรือสร้างแผนการ
สอน  บันทึกการสอน  หรือ  เตรียมการสอนในลักษณะอื่น ๆ ท่ีสามารถน าไปใช้จัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ให้
ผู้เรียนบรรลุวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ 
 

  มาตรฐานที่  5  พัฒนาส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
  การพัฒนาส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การประดิษฐ์คิดค้น  ผลิต  เลือกใช้  ปรับปรุง
เครื่องมืออุปกรณ์  เอกสารส่ิงพิมพ์  เทคนิควิธีการต่าง ๆ เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดประสงค์ของการเรียนรู้ 
 

  มาตรฐานที่  6  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรท่ีเกิดแก่ผู้เรียน 
  การจัดการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวร  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนท่ีมุ่งเน้นให้ผู้เรียนประสบ
ผลส าเร็จในการแสวงหาความรู้  ตามสภาพความแตกต่างของบุคคลด้วยการปฏิบัติจริง  และสรุปความรู้ท้ังหลายได้ด้วย
ตนเอง  ก่อให้เกิดค่านิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภาพถาวรติดตัวผู้เรียนตลอดไป 
  มาตรฐานที่  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ 
  การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ  หมายถึง  การรายงานผลการพัฒนาผู้เรียนท่ีเกิด
จากการปฏิบัติการเรียนการสอนให้ครอบคลุมสาเหตุ  ปัจจัย  และการด าเนินงานท่ีเกี่ยวข้อง  โดยครูน าเสนอรายงาน
การปฏิบัติในรายละเอียด  ดังนี้ 

(1)  ปัญหาความต้องการของผู้เรียนท่ีต้องได้รับการพัฒนา  และเป้าหมายของการพัฒนาผู้เรียน 
(2)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีน ามาใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน  และขั้นตอน

วิธีการใช้เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 
(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการท่ีก าหนดท่ีเกิดกับผู้เรียน 
(4) ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผู้เรียนให้ได้ผลดียิ่งขึ้น 
 

  มาตรฐานที่  8  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียน 



 

  การปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและปฏิบัติในด้านบุคลิกภาพท่ัวไป  
การแต่งกาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมท่ีเหมาะสมกับความเป็นครูอย่างสม่ าเสมอ  ท่ีท าให้ผู้เรียนเล่ือมใสศรัทธา  
และถือเป็นแบบอย่าง 

 

  มาตรฐานที่  9  ร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ 
  การร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์  หมายถึง  การตระหนักถึงความส าคัญรับฟังความคิดเห็น  
ยอมรับในความรู้ความสามารถ  ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของเพื่อนร่วมงานด้วยความเต็มใจ  เพื่อให้
บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา  และร่วมรับผลท่ีเกิดข้ึนจากการกระท านั้น 
 

  มาตรฐานที่  10  ร่วมมือกับผู้อื่นอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน 
  การร่วมมือกับผู้อื่นในชุมชนอย่างสร้างสรรค์  หมายถึง  การตระหนักในความส าคัญ  รับฟังความคิดเห็น  
ยอมรับในความรู้ความสามารถของบุคคลอื่นในชุมชน  และร่วมมือปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานของสถานศึกษา  ให้ชุมชน
และสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและกัน  และปฏิบัติงานร่วมกันด้วยความเต็มใจ 

 

  มาตรฐานที่  11  แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา 
  การแสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การค้นหา  สังเกต  จดจ า  และรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารตามสถานการณ์ของสังคมทุกด้าน  โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู  สามารถวิเคราะห์  วิจารณ์อย่างมี
เหตุผล  และใช้ข้อมูลประกอบการแก้ปัญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  และพัฒนาสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 
  มาตรฐานที่  12  สร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถานการณ์ 
  การสร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้  หมายถึง  การสร้างกิจกรรมการเรียนรู้โดยการน าเอาปัญหาหรือความ
จ าเป็นในการพัฒนาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นในการเรียนและการจัดกิจกรรมอื่น ๆ ในโรงเรียนมาก าหนดเป็นกิจกรรมการเรียนรู้  
เพื่อน าไปสู่การพัฒนาของผู้เรียนท่ีถาวร  เป็นแนวทางในการแก้ปัญหาของครูอีกแบบหนึ่งท่ีจะน าเอาวิกฤติต่าง ๆ มา
เป็นโอกาสในการพัฒนา  ครูจ าเป็นต้องมอง  มุมต่าง ๆ ของปัญหาแล้วผันมุมของปัญหาไปในทางการพัฒนา  ก าหนด
เป็นกิจกรรมในการพัฒนาของผู้เรียน  ครูจึงต้องเป็นผู้มองมุมบวกในสถานการณ์ต่าง ๆ ได้  กล้าท่ีจะเผชิญปัญหาต่าง ๆ 
มีสติในการแก้ปัญหา  มิได้ตอบสนองปัญหาต่าง ๆ ด้วยอารมณ์หรือแง่มุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ 
โอกาส  มองเห็นแนวทางท่ีน าสู่ผลก้าวหน้าของผู้เรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
จรรยาบรรณต่อตนเอง 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ  บุคลิกภาพและวิสัยทัศน์  ให้
ทันต่อการพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยู่เสมอ 
จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องรัก  ศรัทธา  ซื่อสัตย์สุจริต  และรับผิดชอบต่อวิชาชีพ  เป็นสมาชิกท่ีดี
ขององค์กรวิชาชีพ 

 

จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 
  (1)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องรัก  เมตตา  เอาใจใส่  ช่วยเหลือ  ส่งเสริม  ให้ก าลังใจแก่ศิษย์  และ
ผู้รับบริการตามบทบาทหน้าท่ีโดยเสมอหน้า 
  (2)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้  ทักษะ  และนิสัยท่ีถูกต้องดีงามแก่ศิษย์
และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  (3)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี  ท้ังทางกาย  วาจา  และจิตใจ 
  (4)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องไม่กระท าตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย  สติปัญญา  จิตใจ  
อารมณ์  และสังคมของศิษย์และผู้รับบริการ 
  (5)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค  โดยไม่เรียกรับหรือยอมรับ
ผลประโยชน์จากการใช้ต าแหน่งหน้าท่ีโดยมิชอบ 
จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 
  (6) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  พึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์โดยยึดมั่นในระบบ
คุณธรรม  สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 
จรรยาบรรณต่อสังคม 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเป็นผู้น าในการอนุรักษ์และพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  ศาสนา  
ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปัญญา  ส่ิงแวดล้อม  รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม  และยึดมั่นในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมขุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

จิตวิญญาณของการเป็นครูท่ีดี 
 

ครูดีมีค่ากว่าสิ่งใด 
ครูที่ดีต้องมี  11  ข้อและต้องไม่  12  ข้อ 

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

 


