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คำนำ 
 

โรงเรียนอนุบาลคลองหาด  ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จาก
ประสบการณ์ กิจกรรม และการทำงาน อันนำไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ท้ังร่างกาย จิตใจ  
อารมณ์ สังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครู
พัฒนาไปสู่ครูอาชีพท่ีมีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการ
พัฒนาให้ครบทุกด้าน ท้ังความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติ
หน้าท่ีครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

โรงเรียนอนุบาลคลองหาด  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และ
ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  
 

 
 

โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนอนุบาลคลองหาด 
 บทที่ 1 
บทนำ 

   

  โรงเรียนอนุบาลคลองหาด  ต้ังอยู่ในตำยลคลองหาด อำเภอคลองหาด จังหวัดสระแก้ว สังกัด 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดการเรียนการสอนต้ังแต่ระดับช้ันอนุบาล 3 ขวบ จนถึงช้ัน

ประถมศึกษาปีท่ี  6 จัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรโรงเรียนอนุบาลคลองหาด พุทธศักราช 2567 ตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พทุธศักราช 2561 สำหรับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1-6 มีภารกิจในการ

ดำเนินงาน 4 ด้าน ได้แก่ การบริหารวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการบริหาร

ท่ัวไป นอกจากนี้ ยังต้องดำเนินงานตามนโยบายของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 

ในเรื่องของ 5 ยุทธศาสตร์การพัฒนา 9 จุดเน้น เป็นหลักการทำงาน ในปีงบประมาณท่ีผ่านมา ทางโรงเรียน

ได้รับจัดสรรงบประมาณจากทางราชการค่อนข้างจำกัด จึงต้องให้ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา

และจำเป็นต้องมีการวางแผนการบริหารงานอย่างเป็นระบบให้มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

ผลการดำเนินงานในรอบปีท่ีผ่านมา การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอก ด้านสังคม และวัฒนธรรม 

ด้านเศรษฐกิจ ด้านการเมืองและกฎหมาย ยังไม่จัดว่า เป็นโอกาสหรืออุปสรรคแต่อย่างใด แต่เนื่องจากโรงเรียน

ต้ังอยู่ในแหล่งชุมชน ทำให้มีโอกาสในด้านการใช้เทคโนโลยีอยู่ได้บ้าง และจากการวิเคราะห์สภาพภายในท่ีเป็น

จุดแข็ง ได้แก่ ด้านบุคลากร  ด้านงบประมาณ   ด้านการบริหารจัดการ และด้านโครงสร้างและนโยบาย ส่วน

จุดอ่อนได้แก่ ด้านผลผลิตและบริการ และด้านวัสดุอุปกรณ์ ในสภาพโดยรวมสรุปได้ว่า การดำเนินงานมี

ลักษณะเอื้อและแข็ง จำเป็นต้องพัฒนาในด้านการส่งเสริมเร่งรัดและปรับปรุง เพื่อส่งผลให้การดำเนินงานของ

โรงเรียนประสบความสำเร็จ จึงได้มีการกำหนดแนวทางการจัดการศึกษาของโรงเรียนโดยมุ่งเน้น ให้โรงเรียน

อนุบาลคลองหาดจัดการศึกษาได้มาตรฐานสากล เป็นโรงเรียนคุณภาพประจำตำบลช้ันนำ จัดการเรียนรู้ 2 

ภาษา รู้เท่าทันเทคโนโลยี มีคุณธรรม จริยธรรม มีทักษะการทำงานและทักษะชีวิต ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียง โดยมีเป้าหมาย เพื่อให้ผู้เรียนมีความเป็นเลิศด้านการส่ือสารภาษาอังกฤษ  มีผลสัมฤทธิ์สูงกว่า

ระดับชาติ มีคุณธรรมจริยธรรมตลอดจนทักษะการทำงาน และทักษะชีวิต ตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียงอยา่ง

มีความสุข  

 ดังนั้นโรงเรียนอนุบาลคลองหาดจึงได้กำหนดยุทธศาสตร์ระดับสถานศึกษาขึ้นเพื่อเป็นแนวทางท่ีทำให้ 

เป้าหมาย และวิสัยทัศน์ท่ีกำหนดไว้เป็นจริงได้ คือ 

  1.  พัฒนาหลักสูตรด้านการส่ือสารภาษาอังกฤษและภาษาเขมร 
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  2.   พัฒนาครูให้มีความรู้ ด้านการวิจัยเพื่อจัดการเรียนรู้แบบ Active  Learning 

 3.   ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีในการเรียนรู้และบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

 4.   ส่งเสริมความเป็นผู้เป็นผู้นำด้านคุณธรรม จริยธรรมและอนุรักษ์วฒันธรรมไทย 

 5.   ส่งเสริมทักษะการทำงาน และทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
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โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

เป็นโรงเรียนประถมศึกษาขนาดกลาง  ต้ังอยู่  หมู่ท่ี  1  ตำบลคลองหาด  อำเภอคลองหาด จังหวัด

สระแก้ว  อยู่ห่างจากอำเภอคลองหาดประมาณ 2 กิโลเมตรเดิมช่ือว่า โรงเรียนบ้านคลองหาด 2 ได้จัดต้ังขึ้น

ตามโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดนไทย – กัมพูชา  เมื่อวันท่ี 5  มกราคม พ.ศ.2523   มีเนื้อท่ีท้ังส้ิน  

25  ไร่  100  ตารางวา  ซึ่งมี  นายสมเสียง   เชื้อสุข  เป็นผู้บริหารคนแรก 

 ในปีการศึกษา  2541  ทางราชการได้คัดเลือกโรงเรียนในสังกัดสำนักงานการประถมศึกษาอำเภอคลอง

หาด   เข้าเป็นโรงเรียนในเครือข่ายสหวิทยาเขต และได้คัดเลือกโรงเรียนอนุบาลคลองหาดเป็นโรงเรียนใน

เครือสหวิทยาเขต   โรงเรียนจึงได้เปล่ียนช่ือเป็น  โรงเรียนอนุบาลคลองหาด  ต้ังแต่   วันท่ี  14  กรกฎาคม  

พ.ศ. 2541  เป็นต้นมา 

 ปีงบประมาณ  2523  ได้งบประมาณต่อเติมอาคารเรียนเพิ่มเติม  3 ห้องเรียน  เป็นจำนวนเงิน  

300,000บาท  และบ้านพักครู  1  หลัง  เป็นจำนวนเงิน  170,000บาท 

 

ข้อมูลพ้ืนฐาน 
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 ปีงบประมาณ  2527  ได้รับงบประมาณสร้างอาคารเอนกประสงค์  เป็นจำนวนเงิน  230,000  บาท 

 ปีงบประมาณ  2528  ได้รับงบประมาณสร้างสนามฟุตบอลและสนามวอลเลย์บอล  เป็นจำนวน

เงิน   

100,000  บาท 

 ปีงบประมาณ  2532  ได้รับงบประมาณสร้างอาคารเรียน  1  หลัง เป็นจำนวนเงิน  510,000บาท  

และสนามกีฬา  เป็นจำนวนเงิน  270,000บาท และส้วมอีก  4  ท่ี  เปน็จำนวนเงิน  50,000บาท  และยังได้รับ

งบประมาณจากกรมประมง  สร้างสระน้ำท่ีมีเนื้อท่ีประมาณ  3  ไร่  และงบประมาณสร้างถังเก็บน้ำฝนจำนวน  

2  ถัง  งบประมาณ  80,000  บาท และได้รับงบประมาณสร้างบ้านพักนักการภารโรงอีก  1  หลัง 

 ปีงบประมาณ  2541  ได้รับงบประมาณสร้างอาคาร  สปช. 105 / 29  และสนามฟุตบอล  เป็นจำนวน

เงิน  2,000,000 บาท และได้รับงบประมาณต่อเติมอาคาร สปช. 105/29จำนวน 4 ห้องเรียน เป็นจำนวนเงิน 

360,000  บาท 

 ปีงบประมาณ  2544   ได้รับงบประมาณสร้างสนามกีฬา  เป็นจำนวนเงิน  100,000  บาท  และ

ได้ 

รับงบประมาณซ่อมแซมไฟฟ้า  เป็นจำนวนเงิน  324,000  บาท 

 ปีงบประมาณ  2545  ได้รับงบประมาณซ่อมแซม  เป็นจำนวนเงิน  75,000  บาท 

ปีงบประมาณ 2547 ได้รับงบประมาณสร้างลานกีฬาต้านยาเสพติดเป็นจำนวน 85,000 บาท 

ปีงบประมาณ 2559  ได้รับงบประมาณสร้างอาคารเรียน สปช.105/29 ใต้ถุนโล่ง งบประมาณ 

3,488,000 บาท 

ปีงบประมาณ 2561 ได้รับงบประมาณสร้างอาคารเรียน สปช.105/29 ใต้ถุนโล่ง งบประมาณ 

2,888,000 บาท 

โรงเรียนมีหอ้งปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์  ห้องปฏิบัติการทางภาษา  และห้องปฏิบัติการทาง

คอมพิวเตอร์และสามารถใช้งานได้ 
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จำนวนอาคารเรียนมี  5  หลัง  อาคารเรียนช่ัวคราว  1  หลัง  อาคารเอนกประสงค์  1 หลัง  อาคารโรง

อาหาร  1  หลัง  สนามฟุตบอล  1  สนาม  ลานกีฬาต้านยาเสพติด  1  สนามบ้านพักครู 3  หลัง  บ้านพักนักการ

ภารโรง  1  หลัง  ส้วม สปช.  3  หลัง 

 ปัจจุบันโรงเรียนอนุบาลคลองหาด   จัดการเรียนการสอนต้ังแต่ช้ันอนุบาล 1 ถึง ช้ันประถมศึกษาปีท่ี  

6  มีจำนวนนักเรียนรวมท้ังส้ิน  347 คน  มีข้าราชการครู  18  คน พนักงานราชการ  1  คน  ครอูัตราจ้าง  4  

คน ครูชาวต่างชาติ 2  ครูธุรการ  1  คน  พี่เล้ียงเด็กพิการ  1  คน  โดยมี  นายคุณาพัฒน์  เวทย์มนต์ เป็น

ผู้บริหารโรงเรียน 

 ลักษณะของชุมชน ประชาชนส่วนใหญ่อพยพย้ายถ่ินมาจากต่างจังหวัด ส่วนใหญ่นับถือศาสนา

พุทธ  ประกอบอาชีพเกษตรกรรม  รับจ้าง มีรายได้น้อย ทำให้ประชาชนเหล่านั้น มีส่วนร่วมในการ

บริหารจัดการสถานศึกษาน้อย 

โรงเรียนมีผลงานดีเด่น  ด้าน การอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมแบบไทย 

สีประจำโรงเรียน  ฟ้า  -  ขาว 

 เขตบริการของโรงเรียน  หมู่ท่ี  1 , 6 , 13  ตำบลคลองหาด 

 อักษรย่อของโรงเรียน  “  อ.ค. ” 

 เว็บไซต์โรงเรียน  http://www.akschool.ac.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.akschool.ac.th/
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วิสัยทัศน์ 

 โรงเรียนอนุบาลคลองหาดจัดการศึกษาได้มาตรฐานสากล เป็นโรงเรียนคุณภาพประจำตำบลช้ัน

นำ จัดการเรียนรู้ 2 ภาษา รู้เท่าทันเทคโนโลยี มีคุณธรรม จริยธรรม มีทักษะการทำงานและทักษะชีวิต 

ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

เอกลักษณ์ 

สถานศึกษาส่งเสริมกจิกรรมรักษ์วัฒนธรรมไทย 

 

อัตลักษณ์ 

นักเรียนมีวัฒนธรรมการไหว้ ย้ิมทักทาย แต่งกายชุดไทย 

 

ปณิธาน 

อนุรักษ์วัฒนธรรม เป็นผู้นำการเรียนรู้สู่สากล 

 

พันธกิจ 

          1.   พัฒนาหลักสูตรด้านการสื่อสารภาษาอังกฤษและภาษาเขมร 

          2.   พัฒนาครูให้มีความรู้ ด้านการวิจัยเพ่ือจัดการเรียนรู้แบบ Active  Lerning 

          3.   ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีในการเรียนรู้และบรหิารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

          4.   ส่งเสริมความเป็นผู้เป็นผู้นำด้านคุณธรรม จริยธรรมและอนุรักษ์วัฒนธรรมไทย 

          5.   ส่งเสริมทักษะการทำงาน และทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 

เป้าหมาย 

ผู้เรียนมีความเป็นเลิศด้านการสื่อสารภาษาอังกฤษ  มีผลสัมฤทธ์ิสูงกว่าระดับชาติ มีคุณธรรมจริยธรรม
ตลอดจนทักษะการทำงาน และทักษะชีวิต ตามแนวทางเศรษฐกจิพอเพียงอย่างมีความสุข 

 

คติพจน์ 

วันนี้ต้องดีกว่าเมื่อวาน 

สภาพการดำเนินงานของสถานศึกษา 
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ปรัชญา 

สัพเพสังสังฆภูตานัง สามัคคี วุฑฒิสาธิกา 

ความพร้อมเพียงของปวงชนผู้เป็นหมู่ ยังความเจริญให้สำเร็จ 
 

ค่านิยม 

มุ่งมั่นจัดการศึกษาเพื่อส่ือสาร 2 ภาษา ทุ่มเทในการดำรงตนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงพัฒนา

บุคลากรให้มีความมุ่งมั่น ทุ่มเท อย่างยั่งยืน 

 

สมรรถนะหลักของโรงเรียน 

1. ครูชาวต่างชาติร่วมจัดการเรียนการสอนภาษาอังกฤษกับครูไทยอย่างต่อเนื่อง 
2. ครูจัดทำวิจัย Best Practice เพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
3. ครูใช้ส่ือเทคโนโลยี ในการบริหารจัดการและการเรียนการสอน ตลอดจนให้บริการกับชุมชน 
4. ครูใช้ส่ือด้านศิลปะในการจัดการเรียนการสอนเพื่อเสริมสร้างทักษะการเรียนรู้ให้กับนักเรียน 

 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

1.มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

2. ซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ อดทน 

3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูอาจารย์ 

4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียน 

5. รักความเป็นไทย รักษาวัฒนธรรม ประเพณีอันดีงาม 

6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ 

7. เขา้ใจเรียนรู้ประชาธิปไตยท่ีถูกต้อง 

8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย 

9. มีสติ รู้ตัว รู้คิด รู้ปฏิบัติตามพระราชดำรัส 

10. รู้จักดำรงตนอยู่อย่างพอเพียง 
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11. มุ่งมั่นในการทำงาน มีความเข้มแข็งท้ังกายและใจ 

12. มีจิตสาธารณะ คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม 

 

                                คุณลักษณะของนักเรียนโรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

1. มีน้ำใจ กล้าแสดงออก พูดส่ือสารภาษาอังกฤษได้ 

2. รักการอ่าน และหาความรู้ได้ด้วยตนเอง 

3. ประหยัด ซื่อสัตย์ รับผิดชอบ และมีระเบียบวินัย 

4. กตัญญูรู้คุณ อ่อนน้อม อดทน ขยันทำงาน และรักษาความสะอาด 

5. มีทักษะชีวิต คิดแก้ปัญหา ใช้เวลาให้เป็นประโยชน์ 

 

นโยบายของโรงเรียน 

1. สร้างนักเรียนให้เป็นคนดีมีความสามารถ และมีสุขภาพแข็งแรง                                                    

2. คุณภาพนักเรียน กระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของครู และกระบวนการ บริหารงานของ                             

โรงเรียน ชุมชนยอมรับและศรัทธา                                                                                         

3. สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพื่อให้เป็นผู้นำทางด้านการจัดกิจกรรมและความเป็นเลิศทางวิชาการ                   

4. เป็นท่ีพึ่งทางวิชาการของชุมชน สืบสานวัฒนธรรม ช้ีนำแนวทางการพัฒนาแก่สังคม 
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ยุทธศาสตร์การศึกษา 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาหลักสูตรด้านการสื่อสารภาษาอังกฤษและภาษาเขมร 

กลยุทธ์ที่ 1.1  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรทักษะพหุภาษาเพื่อการส่ือสาร 

กลยุทธ์ที่ 1.2  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเทียบเคียงหลักสูตร IEP 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาครูให้มีความรู้ ด้านการวิจัย เพื่อจัดการเรียนรู้แบบ Active Learning 

กลยุทธ์ที่ 2.1 ส่งเสริมและสนับสนุนครูจัดทำวิจัย นำผลการวิจัยในการพัฒนาการเรียนการสอน 

กลยุทธ์ที่ 2.2 พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา โดยการวิจัยและพัฒนา 

กลยุทธ์ที่ 2.3 ส่งเสริมและสนับสนุนครู ให้จัดการเรียนการสอนแบบ Active Learning 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 จัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการ โดยใช้สื่อเทคโนโลยีอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

กลยุทธ์ที่ 3.1 ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนศึกษาหาความรู้การใช้ส่ือเทคโนโลยีด้วยตนเอง 

กลยุทธ์ที่ 3.2 ส่งเสริมสนับสนุนครูและนักเรียนใช้ส่ือเทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 

กลยุทธ์ที่ 3.3 จัดหาส่ือเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน และการบริหารจัดการ 

กลยุทธ์ 3.4 ส่งเสริมสนับสนุนให้ชุมชน และท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอน 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 ส่งเสริมความเป็นผู้นำ ด้านคุณธรรม จริยธรรม และการอนุรักษ์วัฒนธรรม

ไทย 

กลยุทธ์ที่ 4.1 พัฒนาส่ือและเทคโนโลยี ด้านคุณธรรม จริธรรม ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

กลยุทธ์ที่ 4.2 สนับสนุนให้ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมส่งเสริมด้านคุณธรรม จริยธรรม 

กลยุทธ์ที่ 4.3 จัดกิจกรรม ส่งเสริมอัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ ด้านการอนุรักษ์วัฒนธรรมไทย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 ส่งเสริมทักษะการทำงานและทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

กลยุทธ์ที่ 5.1 ส่งเสริมให้นักเรียนมีทักษะด้านการเรียนรู้และทักษะการทำงานมุ่งสู่ความสำเร็จ 
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กลยุทธ์ที่ 5.2 ส่งเสริมให้นักเรียนมีทักษะชีวิตเพื่อใช้ในชีวิตประจำวัน 

กลยุทธ์ที่ 5.3 ส่งเสริมให้นักเรียนนำหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการดำเนินชีวิตได้อ่าง

เหมาะสม 

 

จุดเน้นการดำเนินงาน ปีงบประมาณประเมิน 2567 

ระดับสถานศึกษา 

ด้านวิชาการ 

 จุดเน้นที 1 ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกกลุ่มสาระเพิ่มขึ้นอย่างน้อยร้อยละ 5 

ด้านผู้เรียน 

 จุดเน้นท่ี 2 ผู้เรียนมีน้ำใจ กล้าแสดงออก พูดส่ือสารภาษาอังกฤษได้ รักการอ่าน หาความรู้ได้

ด้วยตนเอง ประหยัด ซื่อสัตย์ รับผิดชอบ มีระเบียบวินัย กตัญญูรู้คุณ อ่อนน้อมถ่อมตน อดทน ขยัน

ทำงาน รักษาความสะอาด มีทักษะชีวิต คิดแก้ปัญหา ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

ด้านบุคลากร 

 จุดเน้นท่ี 3 การจัดการเรียนการสอนแบบ Project Approach 

ด้านสถานที่และการบริหารจัดการ 

 จุดเน้นท่ี 4 บริหารจัดการสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนละมีการประชาสัมพันธ์

ผลงานของสถานศึกษาโดยเชิงรุกทุกรูปแบบและจัดสภาพส่ิงแวดล้อมท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา

มีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนการสอนและอยู่อาศัย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 13 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป ฝ่ายบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

คณะกรรมการที่ปรึกษา 

-  การจัดทำแผนและ

บริหารงบประมาณ 

-  งานสารบรรณ 

-  งานบริหารการเงิน

และบัญชี 

-  การบริหารพัสดุและ

สินทรัพย์ 

-  งานสหกรณ์

สถานศึกษา   

 

 

 

 

 

 

 -  การจัดทำทะเบียน

ประวัติบุคลากร 

-  การเสริมสร้าง

ประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน 

-  วินัยและการรักษาวินัย 

-  งานรักษาความปลอดภัย 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 

 

-  การบริหารหลักสูตรและ
งานวิชาการ 

-  งานวัดผลประเมินผล 

-  งานทะเบียน 

-  งานห้องสมุด 

-  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 

-  งานศูนย์การเรียน 

-  งานแนะแนว 

-  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
-  การพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

-  การวิจัยเพ่ือการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

- งานธุรการ 

-  งานสารสนเทศ 

-  งานกิจการนักเรียน 

-  งานอาคารสถานที่ 
-  งานอนามัยและบริการ 
-  งานประชาสัมพันธ์ 

-  งานความสัมพันธ์ชุมชน 

-งานที่ไม่ได้ระบุในงาน
อื่นๆ 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 
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ฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

งานวิชาการถือเป็นงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งท้ังผู้บริหาร 
โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมใน
การวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
งานวิชาการของโรงเรียนประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก ซึ่งโรงเรียน
จะต้องสร้างหลักสูตรของตนเอง เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องทำหน้าท่ีในการสร้างและ
พัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช้ การออกแบบการจัดการเรียนรู้ ซึ่งงานวิชาการท่ีครูจะต้องปฏิบัติ
จะประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง  และแนวนโยบายใน

การดำเนินงานของฝ่ายวิชาการ วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านวิชาการไปสู่การปฏิบัติ ร่วม
ประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมท้ังให้คำปรึกษาหารือในการพัฒนางาน
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง เป็นกรรมการท่ีปรึกษา ให้คำแนะนำงานท่ัวไปของฝ่าย ในด้านต่าง ๆ 
ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพื่อให้
สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร  

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  หน้าท่ีดังนี้ 
 (1)  วางแผนดำเนินงานวิชาการ กำหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา  และ
แนวการจัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
ปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช  2551  ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ  สังคม  
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
 (2)  จัดทำคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  กำกับ  ติดตาม  ให้
คำปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู้การวัดและประเมินผล  และการแนะ
แนวให้สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตร 
 (3)  ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัด
กระบวนการเรียนรู้  การวัดและประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการ
ดำเนินการของหลักสูตร 
 (4)  ประสานความร่วมมือจากบุคคล  หน่วยงาน  องค์กรต่าง ๆ  และชุมชน เพื่อให้การใช้
หลักสูตรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
 (5)  ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชนและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  
และนำข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่าง ๆ  มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
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 (6)  ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจยัเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 (7)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับช้ัน  ระดับช่วงช้ันและระดับกลุ่มวิชาในแต่
ละปีการศึกษา  เพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการดำเนินงานด้านต่าง ๆ  ของสถานศึกษา 
 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ
สถานศึกษาในรอบปีท่ีผ่านมา  แล้วใช้ผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการ
บริหารหลักสูตรปีการศึกษาต่อไป 
 (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเน้นผลการพัฒนา
คุณภาพนักเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือ
สถานศึกษา  สาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง   

 3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหน้าท่ีพัฒนาบุคลากร
ในการทำแผนการสอน การออกแบบเรียนรู้  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาส่ือ นวัตกรรมมาใช้ในการ
จัดการเรียนการสอน  โดยใช้วิธีการแนะนำ  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียน
การสอน ไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง/ปี พร้อมรายงานผลต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา   

4.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา   มีหน้าท่ี  ประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตาม
ลักษณะท่ีสถานศึกษากำหนด  โดยประเมินเป็นรายคุณลักษณะ  สรุปผลเป็นรายภาค / รายปี  และ
ตัดสินผลตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษากำหนด   

 5. คณะกรรมการประเมินการอ่าน  การคิดวิเคราะห์และการเขียน มีหน้าท่ี ประเมินศักยภาพ
ของผู้เรียนในการอ่านหนังสือ  เอกสารและส่ิงต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง  คล่องแคล่ว แล้วนำมาสรุปเป็น
ความคิดของตน  สามารถคิดวิเคราะห์เนื้อหาสาระจากเรื่องท่ีอ่านนำมาสู่การสังเคราะห์สร้างสรรค์  และ
แสดงความคิดเห็นในเรื่องต่างๆ  และสามารถถ่ายทอดความคิดด้วยการเขียนส่ือความโดยกำหนดประเมิน   2  
ลักษณะ คือ  ประเมินระหว่างเรียนและสร้างแบบประเมินตัดสินผลรายปี / ช่วงช้ัน  ตามเกณฑ์ท่ีกำหนด   

6. คณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล   
มีหน้าท่ีวางแผนดำเนินงานวิชาการในข่ายงานการวัดและประเมินผล  จัดทำคู่มือการวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนรู้  ประสานงานบุคคล/หน่วยงาน  พัฒนาวิธีการวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 
เสนอผู้บริหาร ประสานกับกลุ่มสาระต่าง ๆ ในการจัดทำข้อสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ
วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลพัฒนาการของนักเรียน เพื่อการปรับปรุงและพัฒนา ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา  
รายงานผลการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย   
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7.  งานทะเบียนโรงเรียน  
มีหน้าท่ี ดำเนินการเกี่ยวกับ  งานทะเบียน  จัดทำแผนปฏิบัติการและโครงการต่างๆ ของงาน

ทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ ประเมินผลการดำเนินงานงานทะเบียน  ทำทะเบียนนักเรียน  ทะเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันจัดทำแบบพิมพ์
ต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน ให้เลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน จัดทำสถิติ
จำนวนนักเรียนออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรสำรวจ
นักเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน เพื่อดำเนินการ
จำหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ  ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน  และผู้ปกครองจัดเก็บ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใช้งาน 

จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) สำหรับผู้ท่ีขอรับเอกสารเป็นฉบับท่ี 2 
หรือฉบับต่อๆไป  ท้ังท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

8. คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

 มีหน้าท่ี กำหนดสาระ จัดสร้างเครื่องมือสำหรับการเทียบโอนผลการเรียน และดำเนินการ

เทียบโอนผลการเรียนดังนี้กรณีท่ี ผู้เรียนย้ายสถานศึกษา  ให้เทียบโอนผลการเรียนเดิมท่ีผู้เรียนศึกษามา

ก่อน ดังนี้ 

(1)  ให้ดำเนินการให้เสร็จในภาคเรียนแรกที่ผู้เรียนเข้าศึกษาในสถานศึกษา 
 (2)  ให้เทียบโอนผลการเรียนเป็นรายวิชา 
 (3)  ผู้เรียนยื่นคำร้องเป็นลายลักษณ์อักษรขอเทียบความรู้ตามรายวิชา  ตามหลักสูตร ของ
สถานศึกษา ตามจำนวนรายวิชาท่ีสถานศึกษากำหนดไว้ในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของ
สถานศึกษา ให้ผู้เรียนยื่นคำร้อง พร้อมเอกสารหลักสูตรท่ีนำมาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาท่ีได้รับมา 
(ถ้าผู้เรียนมี) 
        (4) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  พิจารณาหลักสูตรและหลักฐาน
เอกสารเดิมของผู้เรียน เพื่อเปรียบเทียบหลักสูตรท่ีเรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาท่ีขอ
เทียบ ถ้ามีจุดประสงค์และเนื้อหาสาระตรงกัน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ให้รับเทียบโอนได้และให้ได้ระดับ
ผลการเรียน ตามท่ีได้มา ใช้ในกรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษา    แต่ถ้าเป็นกรณีเทียบโอนผลการเรียนจาก
การศึกษาต่างระบบ ให้คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอน พิจารณาว่าควรยอมรับผลการเรียนเดิม
หรือไม่ ถ้าไม่ยอมรับก็ต้องประเมินให้ใหม่ด้วยวิธีการต่าง ๆ ท่ีเหมาะสม  เมื่อดำเนินการเทียบโอนแล้วการ
ใหห้น่วยการเรียน(หน่วยน้ำหนัก) ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษานี้ 
        (5) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดให้มีการประเมินความรู้
ความสามารถและประสบการณ์ของผู้เรียนใหม่ ตามผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวังของรายวิชาท่ีผู้เรียนขอเทียบ



 17 

ในกรณีท่ีผู้เรียนไม่มีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรท่ีผู้เรียนนำมาขอเทียบโอน มี
ความสอดคล้องของจุดประสงค์และเนื้อหาสาระของหลักสูตรท่ีขอเทียบไม่ถึงร้อยละ 60 ผู้เรียนท่ีผ่านการ
ประเมินจะได้รับการเทียบโอนผลการเรียนให้ โดยได้ระดับผลการเรียนตามท่ีประเมินได้ และให้หน่วยการเรียน 
ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษา ส่วนผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินจะไม่ได้รับการเทียบโอน
ผลการเรียน  คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  

9. งานห้องสมุด 
 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบาย
ของโรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้
ตลอดเวลาและหลากหลาย 

3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด 
5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหา

ความรู้และความบันเทิง 
6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็น

ประโยชน์  และเข้ามาใช้บริการ 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมนีิสัยรักการอ่าน 
8. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาค

เรียน/ป ี
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย      

10. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพือ่การศึกษา 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ศึกษา  วิเคราะห์   ความจำเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการ
สอน  และการบริหารงานวิชาการ 

2. ส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดส่ือ 
3. พัฒนาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้าน

วิชาการ 
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4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับ
สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ 

5. การประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
12.  งานแนะแนว  
 มีหน้าทีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1)  รวบรวมข้อมูล บริการสนเทศ ให้คำปรึกษานักเรียนท่ีมีปัญหาทางเรื่อง การเรียน
การสอน ปัญหาส่วนตัว และติดตามประเมินผล 

   (2)  จัดระบบและการจัดทำระเบียนสะสม 
(3)  จัดเก็บรวบรวม  ข้อมูลจากทุกสภาพแวดล้อม  เพื่อนำมาวิเคราะห์เป็นขอ้มูลการ
แนะแนว 
(4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียนเกี่ยวกับการจัดแนะแนว
ใหก้ับนักเรียน 

   (5)  ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ และทุนการศึกษาของนักเรียน 
    (6)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

13. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  (1)  ประชุมคณะทำงานการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 

(2)  สำรวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา
ชุมชน   ท้องถิ่น  ในเขตพื้นท่ีการศึกษา  และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง 
(3)  ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง ให้ร่วมงานพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
(4)  จัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระ
ฯ และงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
(5)  จัดทำรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง  
(6)  ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัด
กระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(7)  จัดทำและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้เกิดองค์ความรู้ใหม ่ และประสานความร่วมมือ
สถานศึกษาอื่น บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัด
การศึกษาในการสร้าง พัฒนาแหล่งเรียนรู้เพื่อใช้ร่วมกัน 

  (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย     
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14. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

(1)  ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของ
ชาติ 
(2)  จัดทำการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปีการศึกษา 

  (3)  ประเมินและจัดทำเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจำปี 
  (4)  ประสานงานการประเมินตนเองท้ังภายนอกและภายใน 
  (5)  ให้ข้อเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 

(6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษาโรงเรียน 
  (7)  จัดทำมาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

(8)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    

15. งานวิจยัเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  (1)  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

(2)  ส่งเสริมให้ครูศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่ม
สาระการเรียนรู ้

(3)  ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร่
ผลงานวิจัย หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 

(4)  ปฏิบัติหนา้ท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    
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ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ 
มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ
มุ่งเน้นผลงาน ใหม้ีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมา
ใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตาม
ระเบียบเงินรายได้ของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมท้ังกฎหมาย ระเบียบ ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
ประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1.  การจัดทำแผนและบริหารงานงบประมาณ 
  มีการดำเนินงานดังนี้ 

(1)  ประชุมฝ่าย รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบจำนวนนักเรียนท้ังหมด และยอดวงเงินงบประมาณท่ี
โรงเรียนได้รับการจัดสรร 
(2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจำปีภายใต้กรอบการใช้วงเงินงบประมาณท่ีได้รับการ
จัดสรร 
(3)  สรุปสาระสำคัญของโครงการ และงบประมาณ แจ้งให้บุคลากรทุกท่านทราบประจำเดือน 
รวมทั้งปิดประกาศประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง และบุคคลภายนอกได้รับทราบโดยท่ัวกัน 
(4)  จัดทำแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนให้กองศึกษาเทศบาลท่างิ้วทราบ 

  (5)  รายงานความก้าวหน้าในการเบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้อำนวยการสถานศึกษารับทราบ 
  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเมือ่ส้ินปีงบประมาณ 
  (7)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  ฝ่ายบริหารงบประมาณ   

2.  การขออนุมัติจัดซ้ือจดัจา้ง 
 มีการดำเนินงาน ดังนี ้

(1) จัดทำรายการ พร้อมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบท่ีกำหนดตามรายการ
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร   

(2) จัดทำรายผลการดำเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรและจัดเก็บ
รวบรวมผลการใช้งบประมาณของงานแต่ละฝ่าย ผู้รับผิดชอบ  

3.  การตรวจสอบ และรายงานการใช้งบประมาณ 

  มีการดำเนินงาน ดังนี ้
(1)  ตรวจสอบการรายงานผลการจัดทำรายละเอียดการขออนุมัติงบประมาณว่าเป็นไปตาม
รายละเอียดท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณหรือไม่  

  (2)  ตรวจสอบการประเมินผลการใช้เงินของงบประมาณแต่ละฝ่าย 
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  (3)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย   

4.  งานสารบรรณ 
  มีการดำเนินงาน ดังนี ้

(1)  จัดทำแผนงาน ปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี และคู่มือปฏิบัติงาน 
(2)  จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ โดยจัดให้มีแฟ้มงานกำหนดรหัสของหนังสือให้เป็นหมวดหมู่
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
(3)  มีการลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือเป็นปัจจุบัน 

 (4)  ดำเนินงานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
 (5)  ติดตาม และประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

(6)  สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อเสร็จส้ินการดำเนินงาน  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับ
มอบหมาย  ผู้รับผิดชอบ      
5.  งานบริหารการเงิน และบัญชี 
มีหน้าท่ี 

 (1)  ตรวจสอบวงเงินท่ีได้รับอนุมัติ และยอดท่ีได้รับการจัดสรร 
 (2)  ตรวจสอบการใช้เงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 
 (3)  จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด และควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผน 

(4)  จัดทำฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจ่ายอื่นๆ พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้อง ของเอกสาร 

 (5)  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานเกี่ยวกับการเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
 (6)  จัดทำบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท 
 (7)  ทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
 (8)  รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท 
 (9)  รับ - จ่ายเงินงบประมาณ 

(10)  จัดทำรายงานสรุปการใช้จ่ายเงินให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา และประชาสัมพันธ์ให้
ผู้ปกครองนักเรียนได้ทราบ 

 (11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  ผู้รับผิดชอบ 
6.  เจ้าหน้าที่นำฝาก – ถอน  เงินธนาคารของสถานศึกษา  

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
มีหน้าท่ี   
(1)  สำรวจความต้องการ/ความขาดแคลน และดำเนินการจัดหา จัดสรร พัสดุครุภัณฑ์ ให้ตรงกับ
ความต้องการ และให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  

 (2)  จำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ครุภัณฑ์ของทางราชการ 
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(3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ถูกต้อง บนัทึกรหัสครุภัณฑ์อย่างครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน 
(4)  มีการควบคุมตรวจสอบ การจัดซื้อ จัดจ้าง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 
(5)  มีการตรวจสอบ และรายงานการบริหารพัสดุ ตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบของทางราชการ 

8.  งานสหกรณส์ถานศึกษา   
มีหน้าท่ีวางแผน  ประชุม  บริหารกิจกรรมสหกรณ์ของโรงเรียน  ดำเนินการจัดซื้อ – บริการ

จำหน่ายสินค้า  จัดทำหลักฐานการบัญชี  หลักฐานการเงิน  สมุดคู่ฝากธนาคาร  ทะเบียนสมาชิก  และ
งานอื่น ๆ  ประกอบด้วย 
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ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทำงานได้ผลดี
ท่ีสุด ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจท่ีจะ
ให้ความร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร  เพื่ อให้งานขององค์กรนั้น  ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
ประกอบด้วยขอบข่าย  ภารกิจ ดังนี้ 
 1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคลากร  
 มีหน้าท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติ ทุกด้านในงานบุคลากรตามคำส่ังและตามโครงสร้างงาน
ประกอบด้วย  การจัดองค์กร  การเพิ่มศักยภาพของครู  ส่งครูเข้ารับการอบรม การสร้างขวัญกำลังใจแก่
ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยามรักษาการณ์ เวรประจำวัน และอื่น ๆ ท่ีทำให้งานเกิดคุณภาพและ
ประสิทธิภาพสูงขึ้น   

2. การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร 
มีหน้าท่ี จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ

ลูกจ้าง  การแก้ไข  วัน เดือน ปีเกิด  ของพนักงานครูและบคุลากรทางการศึกษา  และลูกจ้าง  ดูแล 

ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรไ ด้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด จัดทำทะเบียนผู้ได้รับ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผู้คืน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์   

3.  หัวหน้าระดับ    
มีหน้าท่ี ประสานงานกับผู้บริหาร หัวหน้างาน คณะครู เพื่อดำเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานด้าน

บริหารวิชาการ  โครงการหรือกิจกรรม ต่าง ๆ  กำหนดให้มีครูสอนแทนในส่วนของช่วงช้ันท่ีรับผิดชอบ 
กรณีครูไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ในวันหรือช่ัวโมงนั้น ๆ โดยจัดทำเอกสารหลักฐานการสอนแทนไว้ด้วย 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ระดับก่อนประถมศึกษา 

1. นางกรรจิรา  เรืองศิลป์    ตำแหน่ง ครู 
 ระดับประถมศึกษาช่วงชั้นที่  1 

1. นางสาวถวิลวดี  ขันโอราฬ    ตำแหน่ง ครูชำนาญการ 
ระดับประถมศึกษาช่วงชั้นที่  2 

1. นางจิระวรรณ  เช้ือสุข    ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ 
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4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
(1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี  

โดยส่งเข้ารับการอบรม และจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเป็นพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  
จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์การประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนา
อย่างเข้ม 

(2) การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห์  ความต้องการจำเป็น
ในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  มีการส่งครูเข้ารับการอบรมจัด
อบรมภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนาบุคลากรดำเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงาน
ผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา 

(3) การพัฒนาก่อนเล่ือนตำแหน่ง/วิทยฐานะ  โดยการศึกษาวิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะ
สำหรับตำแหน่ง  ลักษณะงานตามตำแหน่งท่ีขอเล่ือนตำแหน่ง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  จัดส่งเข้ารับการอบรมหรือดำเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  
และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม  มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
 (4) การสร้างขวัญกำลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเล้ียงสร้างสรรค์เช่ือมความสามัคคี 
การมอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยามเจ็บป่วย เป็นต้น 
ผู้รับผิดชอบ  
 

5. งานวินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
(1)  ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการโดย

ผู้อำนวยการสถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัดเพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป ในกรณีต่อไปนี้ 
  -  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  -  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
  -  การอุทธรณ์ 
  -  การร้องทุกข์ 
(2)  การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 

และผู้บริหารแต่ละระดับ  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  ดำเนินการให้ความรู้  
ฝึกอบรม  สร้างขวัญและกำลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ  จิตสำนึก  และ
พฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส่  ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

(3)  ดูแลการออกจากราชการ  ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัด
เพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป ในกรณีต่อไปนี้ 
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   -  การขอลาออกจากราชการ 
   -  การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม

ความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
   -  การออกจากราชการไว้ก่อน 
   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

➢ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ำเสมอ 
➢ กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
➢ กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 

กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย  กรณีเป็นผู้ดำรง
ตำแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่น
เฟอืนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ี กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  กรณีเป็น
กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณี เป็นบุคคลล้มละลาย 

➢ กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

➢ กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติ
ตนไม่เหมาะสม 

   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   -  กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำส่ังของศาล  หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก

ยกเว้นความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
6. งานรักษาความปลอดภัย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 (1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 
 (3) ดูแลและดำเนินการในเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรประจำวันในวันทำการ   
 (4) จัดให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเนื่อง 
 (5) ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 (6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย  

7. ครูเวรประจำโรงอาหาร  
 เพื่อให้การดูแล ช่วยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหาร ช่วงพักกลางวันของนักเรียน ดำเนิน
ไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี  จึงกำหนดหน้าท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

7.1 คณะกรรมการด้านอาหารและโภชนาการ         มีหน้าท่ี 
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 (1) จัดครูเวรโรงอาหารประจำวัน สารวัตรนักเรียนเพื่อดูแลความเรียบร้อยในการรับประทาน
อาหารของนักเรียนแต่ละวัน 
  (2) ประสานงานการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวร ดังกล่าว เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในงาน และ    
เกิดผลดีต่อนักเรียนและทางราชการ 

(3)  ควบคุม ดูแลให้นักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาท่ีกำหนด  การเข้า - ออกของนักเรียนท่ี
ใช้บริการโรงอาหาร ห้ามไม่ให้นักเรียนนำอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร 
  (4)  ควบคุม  ดูแลนำภาชนะไปวางไว้ในท่ี ท่ีทางโรงเรียนกำหนด ไม่ท้ิงไว้ตามโต๊ะ 
  (5)  ควบคุมให้นักเรียนมีวินัยในการเข้าแถวรับอาหาร ตามลำดับก่อน หลัง และมีมารยาทใน
การรับประทานอาหาร    
  (5)  ดูแลเรื่องอื่น ๆ ตามความเหมาะสม เพื่อความปลอดภัย และเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 

8. ครูเวรประจำวัน   
เพื่อให้การปฏิบัติงานในหน้าท่ีครูประจำวัน  ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี  จึง

กำหนดหน้าท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
วัน รายชื่อ หน้าที่ 

จันทร์ 1. นางสาวถวิลวดี  ขันโอราฬ 
2. นางสาวปัทมา  ธรรมรัตน์ 
3. นางสาวประภัสสร  กุลวิมล 
4. นางสาวรัชนีกร แคนตรี 

- หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

อังคาร 1. นายประสงค์  เช้ือสุข 
2. นางสาวสุพัตรา  ครปะสี 
3. นางสาวไพจิตตรา  เจรดง 
4. นายธีรวัฒน์ พรมศรี 
5. Miss  Almie  Fe L. Jarlata 

 -  หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดทำบนัทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
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วัน รายชื่อ หน้าที่ 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
 

 
พุธ 
 

1. นางสาวนิภาพร  หวังเชิดกลาง 
2. นายไพรพนาเวส  เลิศคำ 
3. นางสาวสุชาดา สันทอง 
4. นางสาวนภาภรณ์ กอบแก้ว 
5. นางสาวจิราพัชรวรรณ สู้สนาม 
 
  

-  หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

วัน รายชื่อ หน้าที่ 
พฤหัสบดี 1. นางจิระวรรณ  เช้ือสุข 

2. นางสาวจารุวรรณ  วงศ์วรรณ 
3. นางสาวสุนารินทร์  ชัยเชด 

4. Mr. Aldrin Labadia Jarlata 
5.  นางสาวศุภรา พันศรี 

- หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
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ศุกร์ 1. นางกรรจิรา  เรืองศิลป์ 
2. นายมนตรี  คำเนตร 

3. นางสาวผุสรัตน์ สายเสมา 

4. Miss Hennie Sucaldito 
Suacillo 

 

หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
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ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ฝ่ายบริหารท่ัวไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เช่น การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนา
ระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการ
บริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ 
บุคลากร และบริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโนผู้เรียน การรับ
นักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม 
สนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหน่วยงานอื่น มี
ผู้รับผิดชอบดำเนินงาน ดังนี้ 

1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป  
มีหน้าท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบติัทุกด้านในฝ่ายบริหารท่ัวไป ตามโครงสร้างงานหรือตามคำส่ังท่ี
ได้รับมอบหมาย 

2. งานธุรการ 
               มีขอบข่ายงานในเรื่อง การรับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  ส่งเสริมสนับสนุน ด้าน
วิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
  (1)  วางแผนการดำเนินงานด้านธุรการ 
  (2)  รับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
  (3)  จัดหาอุปกรณ์ และส่ิงอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  (4)  ลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือราชการ และเอกสารอื่นๆ ผ่านระบบ Internet (e-filing) 
  (5) โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ 
  (6)  เก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ  
  (7)  จัดบริการเกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบติังานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  วางแผนการดำเนินงานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย 
 (2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
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 (3)  สำรวจจัดทำข้อมูลความต้องการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย 
 (4)  ให้บริการดา้นการศึกษาแก่ชุมชน 
 (5)  ประสานงานให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาการศึกษา ด้านอุปกรณ์
งบประมาณบุคคล และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (6)  ส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแก่ชุมชน 
 (7)  ประเมนิผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

4. งานสารสนเทศ 
มีขอบข่ายงานในเรื่อง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและ

เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  ศึกษารวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏิทินของกลุ่มงาน 
 (2)  ประสานงานในการกำกับติดตามงาน โครงการของกลุ่มงานเพื่อนำเสนอข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ 
 (3)  ประเมินและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประโยชน์ในการนำไปใช้วางแผนและพัฒนางาน 
 (4)  ให้ความร่วมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเรื่องข้อมูลของกลุ่มงาน 
 (5)  ร่วมทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจำปี และปฏิทินของโรงเรียน 
 (6)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา   

5. งานกิจการนักเรียน  
มีหน้าท่ี วางแผนปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร่  

ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในงานกิจการนักเรียน ประกอบด้วย กิจกรรมนักเรียน กรรมการ
นักเรียน สวัสดิภาพ สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแข่งขันกีฬา
ภายใน / ภายนอก  นาฎศิลป์  งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
ลูกเสือ - เนตรนารี งานท่ีเกี่ยวข้องตามโครงสร้าง และงานอื่น ๆ ท่ีมอบหมาย  

6. งานฝ่ายปกครอง   
มีหน้าท่ีควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎ อยู่ในระเบียบ  ข้อบงัคับของ

โรงเรียน และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม หากนักเรียนกระทำผิดระเบียบวินัย หรือ
กรณีพิพาท ให้ทำการสอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษ
นักเรียนฉบับปรับปรุงแก้ไข พ.ศ.  2543  ตามแต่กรณี  โดยให้ยึดระเบียบเป็นหลักใน การลงโทษ และให้
ทำการ กำหนดระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนโดยให้บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบฟอร์มแต่ละ
ขั้นตอน โดย ให้ปฏิบัติงานมีการประสานงานติดต่อกับครูหรือผู้รับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามข้อ 12 
ให้ประสานสัมพันธ์กัน แล้วจัดทำคู่มือระเบียบ ข้อบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว้ แจ้งให้
นักเรียนทราบท้ังด้วยวาจาและอักษร    
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7.  งานจริยศึกษา  

มีหน้าท่ี จัดให้มีการเสริมสร้าง  ลักษณะท่ีพึงประสงค์ในด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยมท่ีดี
งามอยู่ในระเบียบวิจัย  ขนบธรรมเนียม  ประเพณีท่ีดีงาม จัดให้มีการประกวดเพื่อเป็นขวัญกำลังใจและ
ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่  ยกย่องนักเรียนท่ีดีเด่นในด้านต่าง ๆปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

8. งานอาคารสถานที่ 
มีหน้าท่ีงานในขอบข่ายงานอาคารสถานท่ี  เช่น  ปรับปรุงแต่งบรรยากาศอาคารสถานท่ี  จัด

นิทรรศการ  และจัดสถานท่ีงานพิธีการต่างๆ  ปลูกไม้ดอกไม้ประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด  
ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณ์ในวันสำคัญ  ควบคุมดูแลงานก่อสร้างทุกชนิด  และอื่น ๆ   

9. งานอนามัยและบริการ 
มีหน้าท่ีบริการ  จัดกิจกรรม งานเกี่ยวกับขอบข่ายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรใน

โรงเรียน และควบคุมดูแลให้บริการด้านสุขภาพของนักเรียน จัดให้มีห้องพยาบาลท่ีสะอาด ถูกสุขลักษณะ  
ประกอบด้วย เตียง ยารักษาโรค  อุปกรณ์เครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผู้รับผิดชอบตลอดเวลา 
การป้องกันโรคติดต่อ การป้องกันยาเสพย์ติด จัดทำบัตรหรือให้คำแนะนำในการทำบัตรแก่นักเรียนปฐม
พยาบาลเบ้ืองต้นแก่นักเรียน  ก่อนนำส่งโรงพยาบาล  รวมท้ังการกำจัดเหาให้กับนักเรียนจัดหายาและ
เครื่องเวชภัณฑ์ ให้เพียงพอนำนักเรียน เข้ารับการตรวจสุขภาพในส่วนต่าง ๆ ของร่างกายท่ีศูนย์
สาธารณสุขหรือโรงพยาบาลให้คำแนะนำตลอดจนการรับวัคซีนประเภทต่าง ๆ ตามท่ีกำหนด จัดทำ
ทะเบียนเอกสารต่าง ๆ  ทำสถิติ  รายงานการใช้ห้องพยาบาลจัดทำบัญชีการเบิกจ่ายท่ีเกี่ยวกับงาน
อนามัย และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง     

10.  งานโภชนาการ 

มีหน้าท่ีวางแผนการดำเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและท่ี
จำหน่ายในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไม่ให้ใช้แก้วน้ำพลาสติกและขวดน้ำพลาสติก 
ควบคุมและตรวจสอบการชำระล้างภาชนะ การกำจัดมูลฝอย การทำความสะอาดโรงอาหารและบริเวณท่ี
นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่นักเรียนและผู้จำหน่ายอาหารจัดให้มี
การ ตรวจสุขภาพ ผู้ประกอบอาหาร  และผู้จำหน่ายอาหาร ให้บริการอาหารและเครื่องด่ืมแก่บุคลากร
ของโรงเรียนในโอกาสท่ีมีกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 
 11.  สุขาภิบาลในโรงเรียน   

หน้าท่ีความรับผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งานด้านสาธารณูปโภคให้ใช้การได้ดีตลอดเวลา ดูแล  
บำรุงรักษา  สภาพส่ิงแวดล้อมให้ร่มรื่น  สวยงาม  ปราศจากมลภาวะการบริการด้านไฟฟ้า  น้ำด่ืม  น้ำใช้  
และอุปกรณ์กักเก็บให้ปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซ่อมบำรุงรักษา  ถนน  ร่องน้ำ  อุปกรณ์การเล่น
อื่น ๆ ท่ีส่งผลให้บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย  ท่ีสมบูรณ์แข็งแรงปฏิบัติหน้าท่ีอื่น 
ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    
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12.  งานประชาสัมพันธ์ 
มีหน้าท่ี วางแผนการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ  จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ 

เครื่องอำนวยการสะดวกในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์  รับแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร 
และผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ทราบ จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านส่ือท่ีหลากหลาย เช่น 
โทรทัศน์ website เป็นต้น จัดทำ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ ข่าวสารอื่น ๆ จัดทำป้ายให้การต้อนรับ
ผู้มาติดต่อประสานงานเย่ียมชมโรงเรียนและผู้มาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

13. งานความสัมพันธ์ชุมชน 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  (1)  วางแผนการดำเนินงานสัมพันธ์ชุมชน 
  (2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
  (3)  ให้ความรู้และรณรงค์ด้านสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด 
  (4)  จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการท่ีใกล้เคียง 
  (5)  มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันสำคัญทางศาสนาและวันสำคัญอื่น ๆ 
  (6)  สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่าง ๆ 
  (7)  ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่าง ๆ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

14.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหน้าท่ีดังนี้ให้ความเห็น เสนอแนะและให้คำปรึกษาใน
การจัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผน ของต้นสังกัด 
รวมทั้ง ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น รับทราบ ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะในการปรับปรุง และ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ 
คำส่ัง ตลอดจนนโยบาย ของเทศบาลเมืองพนัสนิคม และความต้องการ ของชุมชนและท้องถิ่น  ให้
ความเห็น ข้อเสนอแนะ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา แนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารการเงิน การจัดต้ังและการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา รวมทั้งการจัดหา
รายได้ จากทรัพย์สิน ของสถานศึกษา ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะและให้คำปรึกษาในการส่งเสริมความ
เข้มแข็งในชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่น ๆในชุมชนและท้องถิ่น ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ 
ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน พื้นฐาน และ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น ให้ข้อเสนอแนะและส่งเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ 
สภาพแวดล้อม กระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญา ท้องถิ่น ฯลฯ เพื่อการปรับปรุงและพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง รับทราบ และ ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการ
จัดระบบและการดำเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ี
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กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าท่ีของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน รายช่ือคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน มีดังนี ้

รายช่ือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  มีจำนวน  15  คน 

โรงเรียนอุบาลคลองหาด 

ท่ี ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง  

1. นายนพจอม  งามมีศรี ผู้ทรงคุณวุฒิ ประธานกรรมการ 

2. นางจันทิมา  เป่ียมถาวร ผู้แทนผู้ปกครอง กรรมการ 

3. นางจิระวรรณ เช้ือสุข ผู้แทนครู กรรมการ 

4. นายธวัช  แหยมแก้ว ผู้แทนชุมชน กรรมการ 

5. นายศุภกร  มูลกะศก ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรรมการ 

6. นายประจักรศรี  แสงแก้ว กรรมการผู้แทนศิษย์เก่า กรรมการ 

7. นายสงบ  สีชมภู ผู้แทนองค์กรศาสนา กรรมการ 

8. นายสมบุญ  กิ่งก้าน ผู้แทนองค์กรศาสนา กรรมการ 

9. นายภานุวัฒน์  ทับจันทร์ ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 

10 นางวลัยพรรณ วงศ์คำสิทธิ์ ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 

11. นางสาวอัคลีมา  คลังเพชร ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 

12. นายจิรศักดิ์  พละสาร ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 

13. นางสุนีย์  ทางดี ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 

14 นางบำรุง  คงสมกาย ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 

15. ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลคลองหาด กรรมการและเลขานุการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  มาตรฐานที่  1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ 
  การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู  หมายถึง  การศึกษาค้นคว้าเพื่อ
พัฒนาตนเอง  การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ  และการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการท่ีองค์กรหรือ
หน่วยงาน  หรือสมาคมจัดขึ้น  เช่น  การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการประชุมปฏิบัติการ  
เป็นต้น  ท้ังนี้ต้องมีผลงานหรือรายงานท่ีปรากฏชัดเจน 

 

  มาตรฐานที่  2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผู้เรียน 
  การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผู้เรียน  หมายถึง  การเลือกอย่าง
ชาญฉลาด  ด้วยความรัก  และหวังดีต่อผู้เรียน  ดังนั้น  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ
กิจกรรมอื่น ๆ ครูต้องคำนึงถึงประโยชน์ท่ีจะเกิดแก่ผู้เรียนเป็นหลัก 

 

  มาตรฐานที่  3  มุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ 
  การมุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียน  หมายถึง  การใช้ความพยายามอย่างเต็มความสามารถของครูท่ีจะให้
ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ให้มากท่ีสุด  ตามความถนัด  ความสนใจ  ความต้องการ  โดยวิเคราะห์วินิจฉัย
ปัญหาความต้องการท่ีแท้จริงของผู้เรียน  ปรับเปล่ียนวิธีการสอนท่ีจะให้ได้ผลดีกว่าเดิม  รวมท้ังการ
ส่งเสริมพัฒนาการด้านต่าง ๆ ตามศักยภาพของผู้เรียนแต่ละคนอย่างเป็นระบบ 

 

  มาตรฐานที่  4  พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง 
  การพัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง  หมายถึง  การเลือกใช้  ปรับปรุง  หรือ
สร้างแผนการสอน  บันทึกการสอน  หรือ  เตรียมการสอนในลักษณะอื่น ๆ ท่ีสามารถนำไปใช้จัดกิจกรรม
การเรียนการสอน  ให้ผู้เรียนบรรลุวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ 
 

  มาตรฐานที่  5  พัฒนาส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
  การพัฒนาส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การประดิษฐ์คิดค้น  ผลิต  เลือกใช้  
ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ์  เอกสารส่ิงพิมพ์  เทคนิควิธีการต่าง ๆ เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดประสงค์ของการ
เรียนรู้ 
 

  มาตรฐานที่  6  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรท่ีเกิดแก่ผู้เรียน 
  การจัดการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวร  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนท่ีมุ่งเน้นให้ผู้เรียน
ประสบผลสำเร็จในการแสวงหาความรู้  ตามสภาพความแตกต่างของบุคคลด้วยการปฏิบัติจริง  และสรุป
ความรู้ท้ังหลายได้ด้วยตนเอง  ก่อให้เกิดค่านิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภาพถาวรติดตัว
ผู้เรียนตลอดไป 
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มาตรฐานที่  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ 
  การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ  หมายถึง  การรายงานผลการ
พัฒนาผู้เรียนท่ีเกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนให้ครอบคลุมสาเหตุ  ปัจจัย  และการดำเนินงานท่ี
เกี่ยวข้อง  โดยครูนำเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังนี้ 

(1)  ปัญหาความต้องการของผู้เรียนท่ีต้องได้รับการพัฒนา  และเป้าหมายของการพัฒนาผู้เรียน 
(2)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีนำมาใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน  

และขั้นตอนวิธีการใช้เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 
(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการท่ีกำหนดท่ีเกิดกับผู้เรียน 
(4) ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผู้เรียนให้ได้ผลดียิ่งขึ้น 

 

  มาตรฐานที่  8  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแกผู้่เรียน 
  การปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและปฏิบัติในด้าน
บุคลิกภาพท่ัวไป  การแต่งกาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมท่ีเหมาะสมกับความเป็นครูอย่างสม่ำเสมอ  
ท่ีทำให้ผู้เรียนเล่ือมใสศรัทธา  และถือเป็นแบบอย่าง 

 

  มาตรฐานที่  9  ร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ 
  การร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์  หมายถึง  การตระหนักถึงความสำคัญรับฟัง
ความคิดเห็น  ยอมรับในความรู้ความสามารถ  ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของเพื่อน
ร่วมงานด้วยความเต็มใจ  เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา  และร่วมรับผลท่ีเกิดขึ้นจากการกระทำนั้น 

 

  มาตรฐานที่  10  ร่วมมือกับผู้อื่นอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน 
  การร่วมมือกับผู้อื่นในชุมชนอย่างสร้างสรรค์  หมายถึง  การตระหนักในความสำคัญ  รับฟังความ
คิดเห็น  ยอมรับในความรู้ความสามารถของบุคคลอื่นในชุมชน  และร่วมมือปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานของ
สถานศึกษา  ให้ชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและกัน  และปฏิบัติงานร่วมกันด้วยความเต็มใจ 

 

  มาตรฐานที่  11  แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา 
  การแสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การค้นหา  สังเกต  จดจำ  และ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามสถานการณ์ของสังคมทุกด้าน  โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู  
สามารถวิเคราะห์  วิจารณ์อย่างมีเหตุผล  และใช้ข้อมูลประกอบการแก้ปัญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  
และพัฒนาสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 
  มาตรฐานที่  12  สร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถานการณ์ 
  การสร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้  หมายถึง  การสร้างกิจกรรมการเรียนรู้โดยการนำเอาปัญหา
หรือความจำเป็นในการพัฒนาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นในการเรียนและการจัดกิจกรรมอื่น ๆ ในโรงเรียนมา
กำหนดเป็นกิจกรรมการเรียนรู้  เพื่อนำไปสู่การพัฒนาของผู้เรียนท่ีถาวร  เป็นแนวทางในการแก้ปัญหา
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ของครูอีกแบบหนึ่งท่ีจะนำเอาวิกฤติต่าง ๆ มาเป็นโอกาสในการพัฒนา  ครูจำเป็นต้องมอง  มุมต่าง ๆ 
ของปัญหาแล้วผันมุมของปัญหาไปในทางการพัฒนา  กำหนดเป็นกิจกรรมในการพัฒนาของผู้เรียน  ครูจึง
ต้องเป็นผู้มองมุมบวกในสถานการณ์ต่าง ๆ ได้  กล้าท่ีจะเผชิญปัญหาต่าง ๆ มีสติในการแก้ปัญหา  มิได้
ตอบสนองปัญหาต่าง ๆ ด้วยอารมณ์หรือแง่มุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  
มองเห็นแนวทางท่ีนำสู่ผลก้าวหน้าของผู้เรียน 
 

จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
จรรยาบรรณต่อตนเอง 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ  บุคลิกภาพและ
วิสัยทัศน์  ให้ทันต่อการพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยู่เสมอ 
จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องรัก  ศรัทธา  ซื่อ สัตย์สุจริต  และรับผิดชอบต่อวิชาชีพ  
เป็นสมาชิกท่ีดีขององค์กรวิชาชีพ 

 

จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 
  (1)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องรัก  เมตตา  เอาใจใส่  ช่วยเหลือ  ส่งเสริม  ให้กำลังใจ
แก่ศิษย์  และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าท่ีโดยเสมอหน้า 
  (2)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้  ทักษะ  และนิสัยท่ีถูกต้องดี
งามแก่ศิษย์และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  (3)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี  ท้ังทางกาย  
วาจา  และจิตใจ 
  (4)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องไม่กระทำตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย  
สติปัญญา  จิตใจ  อารมณ์  และสังคมของศิษย์และผู้รับบริการ 
  (5)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค  โดยไม่เรียก
รับหรือยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ตำแหน่งหน้าท่ีโดยมิชอบ 
จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 
  (6) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  พึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์โดยยึดมั่น
ในระบบคุณธรรม  สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 
 

จรรยาบรรณต่อสังคม 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเป็นผู้นำในการอนุรักษ์และพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  
ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปัญญา  ส่ิงแวดล้อม  รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม  และยึดมั่นในการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
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จิตวิญญาณของการเป็นครูท่ีดี 
 

ครูดีมีค่ากว่าสิ่งใด 
ครูที่ดีต้องมี  11  ข้อและต้องไม่  12  ข้อ 

จึงถือว่าเป็นครูที่มีจิตวิญญาณของการเป็นครูที่ดี 
 
11   ข้อที่ครูควรปฏิบัติ 
 1. ต้อง รู้ก่อน    2. ต้อง สอนทวนซ้ำ 
 3. ต้อง ทำให้เห็น    4. ต้อง เน้นปฏิบัติ 
 5. ต้อง จัดเสริมกำลังใจ   6. ต้อง ช้ีพิษภัยให้กลัว 
 7. ต้อง ทำตัวใกล้ชิดศิษย์   8. ต้อง กล่อมจิตให้เกิดศรัทธา 
 9. ต้อง รักษากติกาอย่างเคร่งครัด  10. ต้องวัดและประเมินผลอย่างเท่ียงตรง 
 11. ต้อง มั่นคงในอารมณ์ 
 
12   ข้อที่ครูที่ดีไม่ควรปฏิบัติ 
 1.  หน้าบึ้ง หน้างอ   2.   ด่าทอ หยาบคาย 
 3.  มาสอนสายเป็นประจำ  4.   ชักนำให้เช่ือโชคลาง 
 5.  พูดอย่างทำอย่าง   6.   วางท่าหรือเซื่องซึม  
 7.  ลืมเตรียมการสอน   8.   ลืมนำอุปกรณ์มาใช้ 
 9.  แต่งกายหวือหวา   10.  วิ่งหาอบายมุข 
 11.  ก่อทุกข์ให้ผู้อื่น   12.  ฝืนใจเวลาสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


