
 
 

 

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

             คำนำ 

โรงเรียนวิทยาราษฎรงสรรคไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ที่ปฏิบัติหนาที่ในการจัดการเรยีนการสอนโดยผูปฏิบัติหนาที่ครูจะตองจัด ใหผูเรยีนไดเรียนรูจากประสบการณ 

กิจกรรม และการทำงาน อันนำไปสูการพัฒนาผูเรียนใหครบทุกดาน ทั้งรางกาย จิตใจ  อารมณสังคม 

และสติปญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณดวยเพื่อใหการปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสูครูอาชีพท่ีมี 

ความมุงมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพ่ือสงเสริมใหผูเรียนเกิดการ พัฒนาใหครบทุกดาน 

ทั้งความดีความเกง สุขภาพรางกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณผูปฏิบัติ หนาที่ครูจึงควรมีคูมือ 

มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานขึ้น  

โรงเรียนวิทยาราษฎรร ังสรรคหวังเปนอยางยิ ่งวาคู ม ือการปฏิบ ัติงานของขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ฉบับนี้จะเปนประโยชนแกผูเกี ่ยวของทุกฝายในการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ  

และ ถูกตองตามระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวของตอไป  

โรงเรียนวิทยาราษฎรรังสรรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ                                                                        หนา 

 

การจัดการศึกษาของโรงเรยีนวิทยาราษฎรรงัสรรค                                             ๑ 

โครงสรางการบริหารโรงเรียนวิทยาราษฎรรงัสรรค                                              ๓ 

ฝายบริหารวิชาการ                                                                                   ๔ 

ฝายบริหารงบประมาณ                                                                              ๑๑ 

ฝายบริหารงานบุคคล                                                                                ๑๘ 

ฝายบริหารท่ัวไป                                                                                      ๓๕ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน                                                                             ๔๕ 

จรรยาบรรณของวิชาชีพ                                                                             ๔๘ 

จิตวิญญาณของการเปนครูที่ดี                                                                      ๔๙ 
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนว ิทยาราฎรรังสรรค 

โรงเรียนวิทยาราษฎรรังสรรค  เปนโรงเรยีนสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา 

จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน จนถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ปการศึกษา 2566 มีนักเรียน 185 

คน  บุคลากรภายในโรงเรียน รวมทั้งสิ้น 16 คน ไดแก ผูบริหาร 1 คน เปนครูประจำการ จำนวน 11 คน  

ครูอัตราจาง 2 คน เจาหนาที่ธุรการ 1 คน และนักการภารโรง 1 คน  

ปรัชญา  

“วิชฺชา คุณธมฺเมน สหคตา  ความรูคูคณุธรรม”  

สีประจำโรงเรียน  

“สีเขียว  สีแสด ”  

อักษรยอของโรงเรียน  

“วส..”  

วิสัยทัศน  

“โรงเรียนวิทยาราษฎรรงัสรรคเปนสถานศึกษาที่มุงมั่น ปลูกฝงพัฒนานักเรียนดานวิชาการ 

และสงเสริมกิจกรรมตามศักยภาพของนักเรียน โดยอาศัยพ้ืนฐานคณุธรรม จริยธรรมตามแนวปรชัญา

เศรษฐกิจพอเพียงและวิถีประชาธิปไตยใหมีคุณภาพ ไดตามมาตรฐานการศึกษาภายในป 2562”  

พันธกิจ  

             สงเสริมการศึกษา ดานวิชาการ ศิลปะ ดนตรี กีฬา อยางทั่วถึงสงเสริมสนับสนุน ใหนักเรยีนมี

คุณธรรม จริยธรรม เปนที่ยอมรับของชุมชน และสังคม สงเสริมสนับสนุนใหชุมชนเขามามีสวนรวมในการจัด

การศึกษาและรวมกันพัฒนา สิ่งแวดลอม สงเสรมิสนับสนุนการดำเนินชีวิตตามแนวปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียง 

และวิถี ประชาธิปไตย 

เปาประสงค  

           ๑. นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ผานเกณฑมาตรฐานการศึกษา 

           ๒. นักเรียนมีคุณธรรมจริยธรรม เปนท่ียอมรับของชุมชนและอยูรวมในสังคมไดอยางมีความสุข 

           ๓. นักเรียนดำเนินชีวิตตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและวิถีประชาธิปไตย 

           ๔. ทุกภาคสวนรวมมือกันสนับสนุนการจัดการศกึษาเขาสูมาตรฐานสากล 
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กลยุทธ   

กลยุทธของโรงเรียน 

           โรงเรียนไดกำหนดกลยุทธของโรงเรียนเพ่ือเปนแนวทางการจัดการตาง ๆ ตามที่ไดกำหนดทิศทางไว

ในแผนปฏิบัติงานของโรงเรียนแลว ดังนี้ 

กลยุทธท่ี ๑ สงเสริมคุณภาพผูเรยีนใหมีความเปนเลิศทางวิชาการตามมาตรฐานสากลมีทักษะแหงศตวรรษที่ 

21 โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 

กลยุทธท่ี ๒ สงเสริมใหผูเรียนมีคณุธรรมจริยธรรมลักความเปนไทยมีภาวะผูนำอนุรกัษพลังงานและ

สิ่งแวดลอมบนพ้ืนฐานความพอเพียง 

กลยุทธท่ี ๓ สงเสริมและพัฒนาครูใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพครูสูมาตรฐานสากล 

กลยุทธท่ี ๔ สงเสริมและพัฒนาการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ 

กลยุทธท่ี ๕ สงเสริมและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการเรียนรู 

กลยุทธท่ี ๖ เสริมสรางความเขมแข็งและการมสีวนรวมของภาคีเครือขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

แผนภูมิโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนวิทยาราษฎรรังสรรค 

                                                                                                    

 

             

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

 

 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

1. การพัฒนาหลักสูตรทองถิ่น 

2. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

3. การพัฒนาสื่อ-นวัตกรรม 

4. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

5. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

6. การวัดประเมินผล 

7. งานทะเบียนนักเรียนและจัดทำสำมะโน

ผูเรียน 

8. การวางแผนดานวิชาการ 

9. การจัดทำขอมูลสถานศึกษา 

10. การนิเทศการศึกษา 

11. การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐาน

การศึกษา 

12. การสงเสริมชุมชนทางวิชาการ 

13. การรวมมือทางวิชาการกับองคกรอ่ืน 

14. การจัดทำระเบียบปฏบิัติงานวิชาการ 

15. งานหองสมุด 

16. งานแนะแนวการศึกษา 

17. งานการรับนักเรียน 

 

1. การทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณ 

2. การทำแผนปฏิบัติการประจำป 

3. การอนมุัติจายเงนิตามแผน 

4. การขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

5. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

6. การรายงานการใชงบประมาณ 

7. การรายงานการใชตนทนุผลผลิต 

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

9. การวางแผนพัสด-ุครุภัณฑ 

10. การกำหนดรูปแบบรายการคุณลกัษณะของ

ครุภัณฑ/สิ่งกอสราง 

11. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการ

จัดทำและจัดหาพัสดุ 

12. การจดัหาพัสด ุ

13. การควบคุมดูแล บำรุงรกัษาและจำหนายพัสดุ 

14. การจดัหาผลประโยชนจากทรัพยสินและสวัสดิการ 

15. การเบิกเงนิจากคลัง 

16. การจดัทำบัญชีการเงนิ 

17. การจดัทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

18. การจดัทำหรือจดัหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และ

รายงาน 

19. งานอืน่ๆที่ไดรับมอบหมาย 

 

1. การวางแผนและจัสรรอัตรากำลัง 

2. การสรรหาบรรจุแตงต้ัง 

3. การเปลี่ยนตำแหนง  การยาย 

4. การดำเนินการเกีย่วกับการเลื่อนเงินเดือน 

5. การลาทุกประเภท 

6. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

7. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

8. การอุทธรณและการรองทุกข 

9. การออกจากราชการ 

10ใ การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัต ิ

11. การจัดทำ บัญชีรายชือ่และการเสนอขอ

พระราชทานเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ 

12. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

13. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรต ิ

14. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ

วิชาชีพ/ใบประกอบวิชาชพี 

15.การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ

ขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  

16. งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ                                   กลุม่บริหารงานงบประมาณ                               

ผู้อาํนวยการโรงเรียน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล                                     กลุ่มบริหารงานทวัไป 

 

รองผูอํ้านวยการ   

เครอืขา่ยผูป้กครอง คณะกรรมการสถานศกึษา 

1. การพัฒนาเครือขายสารสนเทศ 

2. การดำเนินงานธุรการ 

3. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

4. การจัดระบบบรหิารพัฒนาองคกร 

5. งานพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 

6. งานนักการภารโรง 

7. การจัดระบบควบคุมภายใน 

8. งานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษา 

9. งานอนามัยโรงเรียน 

10. งานสงเสริมกิจการนักเรียน 

11. งานระบบดูแลชวยเหลอืนักเรียน 

12. งานสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมนักเรียน 

13. งานสงเสริมประชาธิปไตย 

14. งานระดับชั้นและครูท่ีปรกึษา 

15. การปองกันและแกปญหาส่ิงเสพติดและ

อบายมขุ 

16. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 

17. งานเครอืขายผูปกครอง 

18. งานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมาย 
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ฝายบริหารวิชาการ 

งานวิชาการถือเปนงานที่มีความสำคัญท่ีสุด เปนหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผูบริหาร โรงเรียน 

คณะครูและผูมีสวนเก่ียวของทุกฝาย ตองมีความรูความเขาใจ ใหความสำคัญและมีสวนรวมใน การวางแผน 

กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรงุแกไขอยางเปนระบบและตอเนื่องงานวิชาการ 

ของโรงเรยีนประกอบดวยงานหลักสูตรและการจัดการเรยีนการสอนเปนหลัก ซึ่งโรงเรยีน จะตองสรางหลักสูตร 

ของตนเอง เรียกวา หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะตองทำหนาที่ในการสรางและ พัฒนาหลักสูตร 

การนำหลักสูตรไปใชการออกแบบการจัดการเรียนรูซึ่งงานวิชาการที่ครจูะตองปฏิบัติ จะประกอบดวย 

ภารกิจหลัก ดังน้ี  

๑. คณะกรรมการฝายบริหารวิชาการ  

    ๑. นายสมศักดิ์  สนกนก   ผูอำนวยการโรงเรียนวิทยาราษฎรรงัสรรค ประธานฝายบริหาร  

    ๒. นายอภิชาติ ชุมสูงเนิน   ครูชำนาญการ                                 กรรมการ 

    ๓. นางอรสา จันทรสัมฤทธิ์  ครูชำนาญการพิเศษ                     กรรมการและเลขานุการ  

มีหนาที่  

๑. เปนที่ปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดำเนินงานของฝาย  

๒. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรยีนในดานการบริหารงานฝายไปสูการปฏิบัติ  

๓. รวมประชุมเพ่ือรับทราบขอมูลแนวปฏิบัติตางๆ ใหทันเหตุการณ    

    รวมทั้งใหคำปรึกษาหารือในการพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกคร้ัง  

๔. เปนกรรมการที่ปรึกษา ใหคำแนะนำงานท่ัวไปของฝาย ดานตางๆ  

๔.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน  

๔.๓ การจัดบรรยากาศสงเสริมการเรียนการสอน  

๔.๔ การวัดและการประเมินผลการเรียน  

๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติ 

๕. ใหคำแนะนำเก่ียวกับการดำเนินงานในการจัดการเรยีนการสอนตามแผนปฏิบัติการขอ 

                           โรงเรียนเพื่อใหสัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุงหมายของหลักสูตร  

        ๖.เสนอแนะความคิดเห็นและใหความรวมมือชวยเหลือสนับสนุนในการดำเนินงานของฝาย 

ตลอดจนเสริมสรางความเขาใจกับบุคลากรทุกฝายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียนเพ่ือให 
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การดำเนินงานของฝายดำเนินการไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  

       ๗. รวมจัดทำแผนการเรียนของโรงเรียน  

       ๘. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๒. หัวหนาฝายบริหารวิชาการ  

    ๑. นายสมศักดิ์  สนกนก             หัวหนาฝานวิชาการ  

    ๒. นางอรสา  จันทรสัมฤทธิ์       กรรมการและเลขานุการ  

มีหนาที่  

           ๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผูอำนวยการโรงเรียน เพ่ือกำกับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ ๒. 

เปนคณะกรรมการบริหารวิชาการ  

๓. ประสานงานกับฝาย กลุมสาระการเรยีนรูงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการ 

โรงเรียนเพ่ือใหงานของฝายบริหารวิชาการเปนไป ดวยความเรยีบรอย  

๔. รวมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ และเอกสารตางๆ ของฝายวิชาการ  

๕. เผยแพรขาวสารขอมูลทางดานวิชาการใหแกนักเรียน ครู ผูปกครอง และชุมชน  

๖. ติดตาม และประเมินผลการใชหลักสูตร สรุปปญหาและหาแนวทางแกไข เพ่ือปรับปรุง 

หลักสูตรใหเหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน  

           ๗. ติดตามนักเรียนที่มีปญหาดานการเรียน การสอน เพื่อหาแนวทางแกไข  

           ๘. กำกับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเขาเรียนตามแผนการเรียน       

           ๙. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝายวิชาการเพ่ือเสนอตอรองผูอำนวยการฝายวิชาการ  

           ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

๓. งานเลขานุการฝายบริหารวิชาการ  

     ๑. นางอรสา  จันทรสัมฤทธิ์   ครูชำนาญการพิเศษ    หัวหนางาน  

     ๒. นายอภิชาติ  ชุมสูงเนนิ     ครูชำนาญการ           กรรมการ 

         มีหนาที่  

         ๑. ดูแลความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของสำนักงานฝายบรหิารวิชาการ 

         ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษตางๆ ที่ฝาย/งานตางๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ        

         ๓. กรอกแบบรายงาน ขอมูลสถิติตางๆ รวมกับงานประเมนิผลโครงการฝายบรหิารวิชาการ 

          ๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการตางๆ รวมกับงานพัฒนาระบบเครือขายขอมูล 
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              สารสนเทศของโรงเรียนวัดบานทานั่ง  

          ๕. ราง/พิมพหนังสือราชการตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับฝายบริหารวิชาการ  

          ๖. ราง/พิมพ สำเนาโตตอบหนังสือราชการ  

          ๗. บันทึกการประชุมบรหิารวิชาการ  

          ๘. จัดเก็บหนังสือราชการบริหารวิชาการ  

          ๙. รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพื่อเสนอผูมาเยี่ยมบันทึกเย่ียมตามควรแกโอกาส  

        ๑๐. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๔. งานจัดการเรียนการสอน (จัดสอนแทน)  

      ๑. นางสาวจุรพีร  พฤกษชาติ                    หัวหนาฝาย  

     ๒. นางอรสา  จันทรสัมฤทธ์ิ                      รองหัวหนาฝาย  

มีหนาที่  

    ๑. จัดการสอนแทนในชั่วโมงท่ีครูผูสอนประจำวิชาไมไดมาปฏิบัติราชการ  

๕. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

    ๑. นายสมศักดิ์  สนกนก                            หวัหนาฝาย  

    ๒. นางอรสา  จันทรสัมฤทธิ์                        รองหัวหนาฝาย 

    ๓. นางสาวจำเนียร  พรหมรัตนพงศ               กรรมการ  

                  มีหนาที่  

๑. ประสานงานจัดใหมีการศึกษาวิเคราะหหลักสูตร เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับ หลักสูตร 

หลักสูตรนำไปสูการจัดกิจกรรมการเรยีนรู  

๒. ติดตามและประเมินผลการใชหลักสูตร สรปุปญหาและหาแนวทางแกไขปญหา เพ่ือปรับปรุง 

หลักสูตรใหเหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน  

๓. ใหคำแนะนำและชวยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการ 

จัดการเรยีนรูใหเหมาะสมกับโรงเรียน และนโยบายของสถานศึกษา  

๔. ควบคุมการใชหนังสอืประกอบการจัดการเรยีนรู สื่อ วัสดุ อุปกรณตางๆ ในโรงเรียน  

๕. ดำเนินการใหทุกกลุมสาระการเรียนรู มีสื่อการสอน วัสดุฝกที่ไดมาตรฐาน และจัดบรรยากาศ ทางวิชาการ 

๖. ศึกษา วิเคราะหแผนการเรียน การจัดรายวิชาตางๆ ใหสอดคลองกับความสนใจ 

  ความถนัด ของนักเรียน และบุคลากรในกลุมสาระฯ  
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           ๗. วางแผน และดำเนินการใหมีการจัดสอนเสรมิใหกับนักเรียนตามโอกาส  

๘. อำนวยความสะดวกดานการจัดการเรียนรู จัดบรรยากาศทางวิชาการใหเอ้ือตอการจัดการ เรียนรู  

          ๙. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพ่ือเพ่ิมศักยภาพใหกับครูอยางตอเนื่อง  

         ๑๐. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดตารางสอน ตารางการใชหอง ตารางสอนประจำชั้นใหเปน ปจจุบัน  

         ๑๑. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๖. งานประกันคุณภาพภายใน  

         ๑. นางสาวกนกพรรณ  ประเสรฐิศรี      ประกันคณุภาพ   

มีหนาที่  

๑. กำหนดนโยบาย หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติตางๆเพ่ือสงเสริม สนับสนุนพัฒนา ดำเนินงาน   

เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  

๒. เสนอแนวทางในการวางระเบียบ ขอบังคบั และประกาศท่ีเก่ียวของกับมาตรฐานในการ    

ประกันคุณภาพภายใน  

         ๓. กำกับติดตาม และใหความเห็น ขอเสนอแนะเก่ียวกับการดำเนินการประกันคุณภาพภายใน  

        ๔. สนับสนุนใหมีการพัฒนาคุณภาพ การตรวจ ติดตามคุณภาพและประเมินตนเองโดยถือวา     

  การประกันคุณภาพภายในเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารซึ่งเปนกระบวนการพัฒนา     

  คุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง  

  ๗. งานนิเทศการศึกษา (นิเทศภายใน)  

       ๑. นายสมศักดิ์  สนกนก                    นิเทศภายใน  

ทำหนาที่  

       ๑. วางแผนการนิเทศภายในสถานศึกษา  

       ๒. จัดทำปฏิทินการนิเทศภายในสถานศึกษา  

       ๓. จัดทำเครื่องมือการนิเทศ  

       ๔. สรุปและรายงานผล 

 ๘. งานแนะแนว  

        ๑. นางสภุัค  ขำเหม          หวัหนาฝายแนะแนว  

        ๒. นางสาวอรณี  ทองอารีย  รองหัวหนาฝายแนะแนว  

มีหนาที่   

        ๑. จัดกิจกรรมคาบแนะแนวเพ่ือสนับสนุนระบบการดูแลชวยเหลือนักเรยีน แลวสรุปผลสงตอใหครู    

ดูแลชวยเหลือนักเรียนนำไปใชใหเกิดประโยชนตอไป  
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        ๒. สนับสนุนและเปนแกนนำหลักใหกับครูที่ปรึกษา ในการดูแลชวยเหลือกนักเรียน 

        ๓. ใหการปรึกษานักเรียนที่มีปญหาในกรณทีี่ครูท่ีปรึกษาไมสามารถแกไข หรือ ยากตอการชวยเหลือ นักเรียน  

        ๔. รวมประชุมกลุมปรึกษาปญหารายกรณี  

             ๕. ในกรณีท่ีนักเรียนมีปญหายากตอการชวยเหลือของครูแนะแนวใหสงตอผูเชี่ยวชาญภายนอกและ ติดตามผล 

การชวยเหลือนั้น  

        ๖. บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและประเมินผล รายงานสงผูบริหารหรือ หัวหนาระดับ ตอไป ๗. อื่น ๆ 

ตามที่ไดรับมอบหมาย   

๙. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน  

     ๑. นางอรสา  จันทรสัมฤทธ์ิ                 หัวหนาฝายวัดผลประเมินผล  

     ๒. นายอภิชาติ  ชุมสูงเนิน                   รองหัวหนาฝายวัดผลประเมินผล  

มีหนาที่  

     ๑.ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนใหเปนไปตามระเบียบสถานศึกษาดวย 

การประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร  

     ๒. รวมจัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ  

     ๓. ใหคำแนะนำบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนทำเอกสาร เผยแพรความรูเก่ียวกับ 

การประเมินผลการเรียน  

     ๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไวคนควาและอางอิง 

     ๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให 

เปนไปตามระเบียบการประเมินผลการเรียน  

     ๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุมสาระการเรียนรูตางๆ  

     ๗. จัดทำแบบพิมพตางๆ ที่ใชในงานวัดผล 

     ๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรยีนไมครบรอยละ๘๐ และประกาศใหนักเรียนย่ืนคำรองขอ  

มีสิทธิ์สอบ  

       ๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผูอำนวยการเพื่ออนุมัติผลการเรยีน  

      ๑๐. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูในการดำเนินการเรื่องการสอบแกตัว   

      ๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผาน การติด 0 , ร , มส   

      ๑๒. กำหนดเวลาสอบแกตัว จัดทำตาราเรียนเสริม ตารางสอบแกตัวและ ประกาศผลการสอบ แกตัว  

      ๑๓. ประสานกับกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ในการจัดทำขอสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการ คุมสอบ 
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และดำเนินการสอบ  

      ๑๔. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผูปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบวานักเรียนมีปญหาเรื่อง ผลการเรียน 

การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน  

      ๑๕. จัดใหมีการเทียบโอนความรู ทักษะ ประสบการณ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น  สถานประกอบการ และอ่ืนๆ 

ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด  

     ๑๖. สำรวจนักเรียนท่ีมีปญหาการเรียน 0, ร, มส  

     ๑๗. ดำเนินการหาวิธีแกไข ในกรณีที่นักเรียนมีปญหาตกคาง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้น  มัธยมศึกษาปที่ ๓ และ ๖   

     ๑๘. จัดใหมีการเทียบโอนความรู ทักษะประสบการณ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น  สถานประกอบการ และอ่ืนๆ 

ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด  

     ๑๙. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๑๐. งานหองสมุด  

        ๑. นางสาวอรณี  ทองอารีย              หวัหนาฝายหองสมุด  

        ๒. นางสาวกนกพรรณ  ประเสริฐศรี    รองหัวหนาฝายหองสมุด  

        หนาที่   

        ๑. วางแผนบริหารงานหองสมุดใหดำเนินไปตามนโยบายสูสากลนิยมและวัตถุประสงคท่ีตั้งไว  

        ๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุดใหสอดคลองกับหลักสูตรและความรูท่ัวไป  

        ๓. จัดทำและจัดเก็บสมุดทะเบียนตางๆ ของหองสมุดใหเปนปจจุบันเสมอ  

        ๔. สงเสริมและจัดกิจกรรมรักการอานใหนักเรียนไดพัฒนานิสัยรักการอาน  

        ๕. ใหบริการและอำนวยความสะดวกแกครู ในการเลือกและใชวัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชนในการสอน  

        ๖. ใหคำแนะนำแกครูและนักเรียนในการคนควาหนังสือในหองสมุด  

        ๗. กำหนดระเบียบตางๆ เกี่ยวกับการใชหองสมดุเสนอผูบริหาร เพื่อขออนุมัติตอไป  

        ๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู จุลสารและกฤตภาค  

        ๙. จัดทำการซอมแซมหนังสือที่ชำรุดใหเปนปจจุบัน 

       ๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครภุัณฑของหองสมดุ  

       ๑๑. ควบคุม บำรุงรักษาหองสมุด ICT พรอมทั้งคอมพิวเตอรและ อุปกรณประกอบทั้งระบบ  พรอมใชงาน   

       ๑๒. เก็บรวบรวมสถิติตางๆ เก่ียวกับหองสมุดและรายงานเสนอผูบริหารทราบ  

       ๑๓. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆตามที่ไดรับมอบหมาย  

๑๑. งานพัฒนาสงเสริมแหลงเรียนรู  
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       ๑. นายสมศักดิ์  สนกนก             หวัหนาฝายงานพัฒนาสงเสริมแหลงเรียนรู 

       ๒. นางสาวอรณี  ทองอารีย          รองหัวหนาฝายงานพัฒนาสงเสริมแหลงเรียนรู           

       มีหนาที่   

            ๑. กำหนดนโยบายนอมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคลื่อนในสถานศึกษา 

และบูรณาการในแผนปฏิบัติงานประจำป  

             ๒. ดำเนินการตามนโยบาย และแผนปฏิบัติงานประจำปที่นอมนำหลักปรัชญาของ 

เศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคลื่อนในสถานศึกษา  

             ๓. กำหนดติดตามผลการดำเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติการประจำปที่นอมนำ 

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคลื่อนในสถานศกึษา  

             ๔. นำผลการติดตามมาพัฒนา นโยบาย/แผนงาน/โครงการ ขับเคลื่อนหลักปรัชญาของ เศรษฐกิจพอเพียงในสถานศึกษา  

๑๒. งานพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ  

       ๑. นางสาวอรณี  ทองอารีย    หัวหนาฝายงานพัฒนาสื่อและระบบเครือขาย 

       ๒. นายอดิศักดิ์  งามสงา        รองหัวหนาฝายงานพัฒนาสื่อและระบบเครือขาย  

มีหนาที่  

            ๑. ศึกษา วิเคราะห ความจำเปนในการใชสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และ การบริหารงานวิชาการ  

       ๒.  สงเสริมใหครผูลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน  

       ๓.จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใชในการจัดกิจกรรมการเรยีนการสอนและพัฒนางานดาน วิชาการ  

       ๔.ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อ  

การจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันอ่ืน 

       ๕. ประเมินผลการพัฒนาการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

       ๖. สงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนาการผลิตผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

        ๗ ติดตามประเมินผลการใชเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพ่ือใหเกิดการใชที่คุมคาและ 

 เหมาะสมกับ กระบวนการเรียนรู  

        ๘. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  
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๑๓. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  

       ๑. นายสมศักดิ์  สนกนก      หัวหนาฝายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  

       ๒. นางสาวฐิตินัน  รอเซน็     รองหัวหนาฝายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  

มีหนาที่   

        ๑. ศึกษา วิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตางๆ ที่มีคุณภาพสอดคลอง กับหลักสูตรสถานศึกษา 

เพ่ือเปนหนังสือแบบเรยีนใชในการจัดการเรียนการสอน  

         ๒. จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสรมิประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน  ใบความรู 

เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน  

          ๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรยีน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ  แบบฝกหัด ใบงาน 

ใบความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

 

                                       ฝายบริหารงบประมาณ 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ ในการบรหิารจัดการ มีความคลองตัว โปรงใส 

ตรวจสอบไดยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบ มุงเนนผลงาน 

ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรพัยสินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายไดจากบริการมา 

ใชบริหารจัดการเพ่ือประโยชนทางการศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพที่ดีข้ึนตอผูเรียน โดยปฏิบัติตาม 

ระเบียบเงินรายไดของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบตาง ๆ ที่เก่ียวของ  ประกอบดวยภารกิจหลัก 

ดังน้ี  

๑. คณะกรรมการดำเนินการฝายบริหารงบประมาณ  

     ๑. นางสาวกนกพรรณ  ประเสริฐศรี    ครูชำนาญการ           ประธานฝายบริหารงาน งบประมาณ  

     ๒. นายอดิศักดิ์  งามสงา                  ครูคศ.1                   กรรมการ 

๒. หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ  

    นางสาวกนกพรรณ  ประเสริฐศรี        ครูชำนาญการ            หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ  

มีหนาที่  

๑. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ  

๒. กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหนาที่งานในฝายบริหารงบประมาณ ใหเปนไปตาม 
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แผนปฏิบัติการของโรงเรียน  

                ๓. ใหคำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝายบริหารงบประมาณใหเปนไปดวยความ เรียบรอย และ บรรลุเปาหมาย  

           ๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆตามที่ไดรับมอบหมาย  

๓. งานเลขานุการฝายบริหารงบประมาณ  

           ๑. นายอดิศักดิ์  งามสงา               ครูคศ.๑   

     มีหนาที่  

     ๑. ดูแลความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของสำนักงานฝายบริหารงบประมาณ 

     ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษตาง ๆที่ฝาย/งานตางๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 

     ๓. กรอกแบบรายงาน ขอมูล สถิติตาง ๆ รวมกับงานประเมนิผลโครงการฝายบริหาร งบประมาณ  

     ๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการตางๆ รวมกับงานพัฒนาระบบ เครือขายขอมูล 

สารสนเทศของโรงเรียนวัดบานทานั่ง  

     ๕. ราง/พิมพหนังสือราชการตาง ๆที่เกี่ยวของกับฝายบริหารงบประมาณ  

     ๖. ราง/พิมพ สำเนาโตตอบหนังสือราชการ  

     ๗. บันทึกการประชุมฝายบริหารงบประมาณ  

     ๘. จัดเก็บหนังสือราชการฝายบรหิารงบประมาณ  

     ๙. รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพ่ือเสนอผูมาเยี่ยมบันทึกเย่ียมตามควรแกโอกาส  

   ๑๐. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

        ๔. งานนโยบายและแผน  

            ๑. นางสาวกนกพรรณ  ประเสรฐิศรี    หัวหนาฝายนโยบายและแผน  

        มีหนาที่  

         ๑. วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแกเปาหมาย 

เชิงยุทศาสตร ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติ แผนปฏิบัติราชการของ กระทรวง 

ศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

         ๒. ศึกษาขอตกลงการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับ ไดแก    

เปาหมาย การใหบริการสาธารณะ (Public Service Agreement :PSA) ขอตกลงการจัดทำผลผลิต (Service  Delivery 

Agreement :SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ีและผลการดำเนินงานของ สถานศกึษาที่ตองดำเนินการ 

เพ่ือใหบรรลุขอตกลงท่ีสถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

          ๓. ศึกษาวิเคราะหวิจัยการจัดและพัฒนาการศกึษาของสถานศกึษาตามกรอบทิศทางของเขต 
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พื้นที่การศกึษาและความตองการของสถานศึกษา  

           ๔.วิเคราะหผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนท่ีการศกึษาดาน ปริมาณคุณภาพ 

เวลาตลอดจนตนทุน ซึ่งตองคำนวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผลผลิตงาน/โครงการจัด การศึกษาของสถานศึกษา  

 ๕ รวมกับงานพัฒนาระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ)   

การศึกษาวิเคราะหเพ่ือใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษา 

ของ สถานศึกษา  

            ๖. เผยแพรขอมูลขาวสารสารสนเทศใหเขตพื้นที่การศกึษา และสาธารณะชนรับทราบ  

            ๗. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๕. งานบริหารการเงิน  

            ๑. นางสาวกนกพรรณ  ประเสรฐิศรี   หัวหนาฝายงบประมาณภายในสถานศึกษา  

            ๒. นายอดิศักดิ์  งามสงา                 รองหัวหนาฝายงบประมาณภายในสถานศกึษา  

มีหนาที่  

          การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงนิ การนำสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไวเบิก เหลื่อมป 

ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  

           งานการเงินมีการแยกเปนงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ  

⬥ งานการเงินงบประมาณ มีหนาที่ดูแลรบัผิดชอบ ดังนี้  

           - รับผิดชอบเก่ียวกับเงินงบประมาณ  

          - ประสานงานเรื่องเงินกับหนวยงานตางๆ  

            - เบิกจายเงินเดือนครู และลูกจางประจำ  

            - เบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร  

            - เบิกจายเงินคาเชาบานคร ู  

            - ทำหลักฐานเบิกจายเงินงบประมาณ  

  - จัดการโอนเงินเดือน, เงนิชวยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร,  

เงินสวัสดิการการ  

            - รักษาพยาบาล, เงินคาเชาบาน ฯลฯ ของครู ลูกจางประจำ   

เขาธนาคารเพื่อใหบุคลากร  รับเงินเหลานั้นทางธนาคาร  

  - ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จายประจำปของขาราชการครแูละแจกแบบชำระเงิน   
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ใหแก บุคลากรทุกคน  

             - เปนท่ีปรึกษาของผูอำนวยการฝายบรหิารงบประมาณและสินทรัพยเก่ียว 

กับเรื่อง งบประมาณ  

             - งานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

⬥ งานการเงินนอกงบประมาณ มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้  

             - รบัผิดชอบเงินรายไดสถานศึกษา  

             - รบั – จาย เงินรายไดสถานศึกษา  

              - ควบคุมการเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษาของแตละหนวยงานใหเปนไป 

    ตามแผนปฏิบัติ งาน  

              - รับ , สง เงินหักภาษี ณ ที่จาย  

              - ตรวจความถูกตองของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการ 

    เบิกจายอยาง ประหยัด  

              - ติดตามทวงถามใบสำคัญคูจายจากหนวยงานตางๆ   

              - ควบคุมการยืมเงินรายไดสถานศกึษาใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงิน  

              - จายคาจางชั่วคราว  

              - ทำสมุดคุมการจายเงินกระแสรายวัน  

              - ทำสมุดคุมการรับ – จาย เงินภาษีหัก ณ ที่จาย  

              - งานเบิกจายเงินงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานจัดสรรให  

              - ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๖. งานบริหารการบัญชี  

         ๑. นายอดิศกัดิ์  งามสงา           เจาหนาที่การเงนิการบัญชี  

มีหนาที่  

        ๑. ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณ ท้ังการตั้งยอดภายหลังการเปด 

บัญชีงบประมาณปกอน และการตั้งยอดกอนการปดบัญชีงบประมาณปกอน  

       ๒. ปรับปรุงบัญชีเงนิงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอกงบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีเงิน 

            รับฝากและเงินประกันตั้งยอดบัญชีสินทรัพยท่ีเปนบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินคาคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย  
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             ไมหมุนเวียน พรอมทั้งจัดทำ ใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใชจำนวนเงนิตามรายการหลังการปรับปรุง  

๓. บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรบัพึงจาย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดาน เดบิตใน บัญชีแยกประเภท (หนี้สิน 

ทุน รายได)   

๔. บันทึกบัญชีประจำวันใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรบัรายไดจากการขายสินคา หรือการใหบริการ 

การรับเงนิรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม การจายเงนิ นอกงบประมาณใหยืม การซื้อวัสดุ 

หรือสินคาคงเหลือ เงนิทดรองจาย เงินมัดจำ และคาปรับ การรับเงิน บริจาค  

          ๕. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรบั หรือรายจายผานไปบัญชี แยกประเภท  

เงิน สด เงินฝากธนาคาร และเงนิฝากคลัง สำหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปใหผาน 

รายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดทายของเดือน   

๖. ปรับปรุงบัญชีเม่ือสิ้นปงบประมาณ โดยปรบัรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ  คาใชจาย/รบั 

ที่ไดรบัลวงหนา คาใชจายลวงหนา/ รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคา ที่ใชไประหวางงวดบัญชี  คาเสื่อมราคา คาตัดจำหนาย 

คาเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

๗. ปดบัญชีรายได และคาใชจายเพื่อบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา (ต่ำกวา) คาใชจายในงวดบัญชี และปดรายการไดสูง 

(ต่ำ) กวาคาใชจายงวดบัญชีสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายสะสม แลวใหโอนบัญชีรายได แผนดินนำสงคลังเขาบัญชีรายได  แผนดิน 

หากมียอดบัญชีคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอนำสงคลัง   

๘.ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงนิฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน  

และงบพิสูจนยอดฝากธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการ 

ตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน  

๙. แกไขขอผิดพลาดจากการบันทกึรายการผิดบัญชีจากการท่ีเขียนขอความผิด หรือตัวเลขผิด 

จากการบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือชอ ยอกำกับ พรอมวัน 

เดือน ป แลวเขียนขอความหรือตัวเลขที่ถูกตอง  

๑๐. จัดทำรายงานประจำเดือนสงหนวยงานตนสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผนดินและ กรมบัญชีกลางเดือนละครั้ง 

๑๑. จัดทำรายงานประจำป โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงาน 

ทางการเงนิงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดสงรายงาน 

ประจำปใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผานเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดสงรายงาน 

ประจำปใหสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผานเขตพื้นที่การศึกษาและจัดสงสำนักงานตรวจ 

 เงนิแผนดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด  

          

๑๒. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  
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๗. งานบริหารพัสดุและทรัพยสิน  

      ๑. นายภาสกร  วาปเน           เจาหนาที่พัสดุ  

      ๒ นางสาวฐิตินัน  รอเซ็น         ผูชวยเจาหนาที่พัสดุ  

มีหนาที่  

 ๑. ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางทั้งหมด  

เพ่ือทราบสภาพการใชงาน 

           ๒. จำหนาย บริจาค หรอืขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมได 

ใชประโยชน  

๓. จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครภุัณฑใหเปนปจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน 

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาค ที่ยังไมไดบันทึกคมุไวโดยบันทึก ทะเบียนคุมราคา 

วันเวลาท่ีรับสินทรัพย  

๔.จดทะเบียนเปนที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคารและสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไมดำเนินการและ 

ที่ยังไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษหรือสำนักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดำเนินการใหเปนปจจุบัน  

และใหจัดทำทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน  

๕. จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุม สินทรัพยก็ได 

ถาสถานศึกษามีความพรอม  

๖. จัดทำระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเปนชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

๗.วิเคราะหแผนงานงาน/โครงการที่จัดทำงบรายจายลวงหนาระยะปานกลางเพื่อตรวจดู 

กิจกรรมที่ตองใชพัสดุที่ยังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑความขาดที่กำหนดตาม มาตรฐานกลาง  

๘. จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในสวนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่รวมมือกับ 

สถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นจัดหา  

          ๙. จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน  

        ๑๐. กำหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน  

        ๑๑. กำหนดใหผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป อยางสม่ำเสมอ ทุกป  

        ๑๒. ตรวจสอบสภาพการบำรุงรกัษาและซอมแซมทั้งกอนและหลังการใชงานสำหรบัทรพัยสินที่ 

มีสภาพไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและจำหนายหรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่งปลูก สราง  

         ๑๓. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆตามที่ไดรับมอบหมาย  
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๘. งานจัดซื้อจัดจาง  

     ๑. นายภาสกร  วาปเน         เจาหนาท่ีฝายจัดซื้อจัดจาง  

     ๒. นางสาวฐิตินัน  รอเซ็น      ผูชวยเจาหนาที่พัสดุ 

     มีหนาที่  

๑. จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางที่เปนแบบ มาตรฐาน  

๒. ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณี 

ที่ไมเปนแบบ มาตรฐานโดยดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบ  

๓. จัดซื้อจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ  จาย/ขาย 

แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและตรวจ รับงาน 

ใหมอบเรื่องแกเจาหนาที่การเงินวางฎีกาเบิกงานเพ่ือจายแกผูขาย / ผูจาง                

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

๙. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

           ๑. นางสาวกนกพรรณ  ประเสริฐศรี     หัวหนางานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล  

           ๒. นางสาวฐิตินัน  รอเซ็น                  รองหัวหนางานตรวจสอบ ติดตาม ประเมนิผล   

มีหนาที่  

๑. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินทั้งเงนิงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ของสถานศึกษา 

ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และแผนการใช งบประมาณรายไตร มาส  

๒. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามขอตกลงการใหบริการ ผลผลิตของ สถานศึกษา 

ใหเปนไปตามแผนประจำปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส  

๓. จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

 ๔. ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตาม  

แผนการตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  

          ๕. จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมทั้งเสนอขอปญหาท่ีอาจทำใหการ  

ดำเนินงานไมประสบผลสำเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 

           ๖. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

           ๗. สรุปขอมูลสารสนเทศและจัดรายงานขอมลูการใชงบประมาณผลการดำเนินงานของ     

สถานศึกษาเปนรายไตรมาศตอเขตพ้ืนที่การศึกษา  

       ๘. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๖. งานจัดการทรัพยากรและเก็บรักษา  

            ๑. นางสาวฐิตินัน  รอเซ็น หัวหนาฝายงานจัดการทรัพยากรและเก็บารักษา  

มีหนาที่  

๑. ประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาทราบ  

รายการสินทรพัยของสถานศึกษาเพื่อใชทรัพยากรรวมกัน  

๒. วางระบบการใชทรัพยากรอยางมปีระสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐ และ  เอกชน  

๓. สนับสนุนใหบุคลากรและสถานศึกษารวมมือกันใชทรพัยากรในชุมใหเกิดประโยชน ตอ 

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  

๔. วิเคราะหศกัยภาพของสถานศกึษาท่ีดำเนินการจัดหารายไดและสินทรัพยในสวนที่ 

จะนำมาซึ่งรายไดและผลประโยชนของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหายไดและบรหิารรายได 

และผลประโยชนของสถานศึกษาเพื่อจัดทำทะเบียนขอมูล  

๖. จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศกึษาเพื่อจัดหารายไดและหารายไดและ  

ผลประโยชนตามแตละสภาพของสถานศึกษา โดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

 ๗. จัดหารายไดและผลประโยชนและจัดทำทะเบียนคุม เก็บรกัษาเงนิและเบิกจาย ใหเปนไปตาม 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ  

           ๘. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

                                                       ฝายบริหารงานบุคคล  

           การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใชคนที่อยูรวมกันในองคกรนั้นๆ ใหทำงานไดผลดี                                         

ท่ีสุดสิ้นเปลืองคาใชจายนอยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะ              

    ใหความรวมมือและทำงานรวมกับผูบริหาร เพื่อใหงานขององคกรนั้น ๆ สำเร็จลุลวงไปดวยดีประกอบดวย 

              ขอบขาย ภารกิจ ดังนี้  

                        ๑. คณะกรรมการฝายบริหารงานบุคคล  

                           ๑. นางสุภัค  ขำเหม           ครูชำนาญการพิเศษ       หัวหนางาน 

                           ๒. นางสาวอรณ ี ทองอารีย   ครู                           ผูชวย  
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 มีหนาที่  

                     ๑. ประชุม วางแผน วิเคราะหงาน พรอมท้ังอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงาน 

กับผูเก่ียวของ   

                      ๒. กำกับ ติดตาม งานในกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดกับนักเรียน 

                      ๓. เปนที่ปรึกษาของคณะกรรมการตาง ๆ ในกลุมบริหารงานบุคคล  

                      ๔. ปฏิบัตหินาที่อ่ืน ๆ ตามที่หัวหนาสถานศึกษามอบหมาย  

        ๒. งานหัวหนาฝายบริหารงานบุคคล  

                      นางสภุัค  ขำเหม      ครูชำนาญการพิเศษ  

            มีหนาที่  

                  ๑. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 

                  ๒. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหนาที่งานในฝายบริหารงานบุคคล ใหเปนไปตาม   

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน  

                  ๓. ใหคำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝายบริหารงานบุคคลใหเปนไปดวยความเรียบรอย และ  

บรรลุเปาหมาย  

                   ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

          ๓. งานเลขานุการฝายบริหารงานบุคคล  

                 นางสาวอรณี  ทองอารีย     ครู คศ.๑ 

             มีหนาที่  

          ๑. ดูแลความสะอาดเปนระเบียบเรียบรอยของสำนักงานฝายบริหารงานบุคคล  

๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษตางๆ ที่ฝาย/งานตางๆ เสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

๓. กรอกแบบรายงาน ขอมูล สถิติตางๆ ที่ฝาย/งานตางๆ รวมกับงานประเมินผล โครงการ ติดตาม สรุป รายงาน 

การดำเนินโครงการตางๆ รวมกับงานพัฒนาระบบเครือขายขอมูล สารสนเทศ ของโรงเรียนวัดบานทานั่ง  

           ๔. รางพิมพหนังสือราชการตางๆ ที่เกี่ยวของกับฝายบริหารงานบุคคล  

           ๕. รางพิมพ สำเนาโตตอบหนังสอืราชการ  

           ๖. จัดเก็บหนังสือราชการฝายบรหิารงานบุคคล  

           ๗. รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพ่ือเสนอผูมาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแกโอกาส  

           ๘. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  
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๔. งานวางแผนอตัรากำลังและกำหนดตำแหนง  

     ๑. นางสุภัค  ขำเหม  หัวหนางานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง  

        ๔.๑ งานวิเคราะหและวางแผนอัตรากำลังคน  

        มีหนาที่  

        ๑. วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

        ๒. จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศกึษา 

 โดยความ เห็นชอบ ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

        ๓. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศกึษา  

        ๔. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ  

        ๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

๔.๒ งานกำหนดตำแหนง  

มีหนาที่  

         ๑. จัดทำภาระงาน (คูมือการปฏิบัติหนาที่ราชการ)สำหรับขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 

         ๒. จัดทำแบบฟอรมการรับสงทรัพยสินของทางราชการไวบรกิารขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา  

         ๓. นำเสนอแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหนงขาราชการครบูุคลากรทางการศึกษาของ    

สถานศึกษาตอ ผูอำนวยการสถานศกึษาเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  

           และหรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณีพิจารณาอนุมัติ 

                    ๔. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆตามที่ไดรับมอบหมาย  

๔.๓ งานขอเลื่อนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู  

       มีหนาที่  

        ๑. ดำเนินการเก่ียวกับการขอปรับปรงุการกำหนดตำแหนง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอ  

เปลี่ยนแปลง เงื่อนไขตำแหนง ขอกำหนดตำแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาของสถานศึกษาตอ ผูอำนวยการสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

        ๒. รวบรวมและเผยแพร คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ 
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เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/ขอกำหนดตำแหนงเพ่ิมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม หลักเกณฑที่  

ก.ค.ศ. กำหนด  

๓. สงคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหนง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 

ตำแหนง /ขอ กำหนดตำแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

ตอสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณ ีพิจารณาอนุมัติและ 

เสนอผูมีอำนาจแตงตั้ง  

          ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๕. งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง  

           นางสุภัค  ขำเหม  หัวหนางานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง  

      ๕.๑ งานดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร      

              ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีไดรับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  

มีหนาที่  

           ๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตาง ๆ  

           ๒. จัดทำแบบฟอรมเก่ียวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครแูละ 

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีไดรับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาไวบรกิาร 

 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

            ๓. จัดเตรียมขอมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและ บุคลากร  

ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีไดรับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

            ๔. ดำเนินการสอบแขงขัน การสอบคดัเลือกและการคดัเลือกในกรณีจำเปนหรือมีเหตุพิเศษ ใน ตำแหนงครูผูชวย 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศกึษา ใหดำเนินการตามหลักเกณฑที่ก.ค.ศ.  กำหนด  

     ๕. การบรรจุแตงต้ังผูชำนาญการหรือผูเชี่ยวชาญระดับสูงสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความ 

จำเปนอยางยิ่งตอการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษา และขออนุมัติตอ ก.ค.ศ.เมื่อ ก.ค.ศ.อนุมัติแลวใหสถานศึกษา 

ดำเนินการบรรจุ และแตงตั้งในตำแหนงวิทยฐานะและใหไดรับเงนิเดอืนตามท่ีก.ค.ศ. กำหนด  

               ๖. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆตามที่ไดรับมอบหมาย  
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๕.๒ งานจางลูกจางประจำและจางลูกจางช่ัวคราว  

มีหนาที่  

         ๑. รวบรวมเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตาง ๆ  

         ๒.จัดทำแบบฟอรมเก่ียวกับการจางลูกจางชั่วคราวไวบริการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

         ๓. จัดเตรียมขอมูลเกี่ยวกับการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว  

         ๔. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวในแตละกรณี       

              ๔.๑ กรณีการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวโดยใชเงินงบประมาณใหดำเนินการตาม  

หลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามเกณฑและวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการ 

ศึกษา ขั้นพ้ืนฐานกำหนด  

              ๔.๒ กรณีการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา 

สามารถดำเนินการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวของสถานศึกษาได โดยใชเงินรายไดของ สถานศึกษา 

ภายใตหลักเกณฑและวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  

          ๕. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๕.๓ งานแตงตั้ง ยาย โอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

      ๑) งานยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

มีหนาที่  

          ๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

          ๒. จัดทำแบบฟอรมเกี่ยวกับการยายของขาราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาไวบริการ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๓. เสนอคำรองขอยายไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต พื้นท่ีการศึกษา 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผูประสงคยายและรับยายแลวแตกรณี  

๔. บรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับยายมาจากสถานศึกษาอื่นใน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอื่น สำหรับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         

          ๕. รายงานการบรรจุแตงต้ังและขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดทำ   

ทะเบียนประวัติตอไป  

          ๖. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  
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๒) งานโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของขาราชหรือพนักงานสวนทองถิ่น   

     มีหนาที่ (ม.๕๘)  

         ๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตาง ๆ  

         ๒.จัดทำแบบฟอรมเก่ียวกับการโอนหรือการเปลี่ยนสถานของขาราชการหรือพนักงานสวน 

ทองถ่ินไว  บริการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ๓. เสนอคำรองขอโอนของขาราชการพนักงานสวนทองถ่ินไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาเพ่ือ 

ดำเนินการตอไปบรรจุแตงตั้งตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่กำหนด         

  ๔. บรรจุแตงตั้งตามหลักเกณฑและวิธีการที่ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำหนด  

  ๕. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๕.๔ งานบรรจุกลับเขารับราชการ  

มีหนาที่  

 ๑) รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตาง ๆ  

 ๒) จัดทำแบบฟอรมเกี่ยวกับการบรรจุกลับเขารับ ราชการไวผูขอกลับเขารับราชการ . 

 ๓) กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๔ ) เสนอคำขอของผูขอกกลับเขาราชการไปยัง 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติอ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาสำหรับตำแหนงขาราชการครแูละ 

บุคลากรทางการศึกษา ใหผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแตงตั้ง  

๔) กรณกีารออกจากราชการ (มาตรา ๖๕ ) ใหยื่นเรื่องขอกลับเขาราชการภายในเวลาที่กำหนด 

ที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแตไมเกิน ๔ ปใหผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแตงตั้ง  

๕) กรณกีารออกราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร (มาตรา ๖๖) 

ใหยื่นเรื่องขอกลับเขารับราชการภายในกำหนด ๑๘๐ วัน นับแตวันพนจากราชการทหาร ใหผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 

สั่งบรรจุและแตงตั้ง 

 ๖) การลาออกจากพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอื่นที่ไมใชขาราชการครู 

และบุคลการทาง การศึกษา (มาตรา ๖๗ สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ี การศึกษา ใหผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา ๕๓  

ที่ตองการจะรับเขารับราชการเสนอเรื่องไปให ก.ค.ศ.หรือผูที่ก.ค.ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติ 

เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่ง บรรจุและแตงตั้ง  

๗) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
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๕.๕ การรักษาราชการแทนและการรักษาการในตำแหนง  

๑) กรณทีี่ไมมีผูดำรงตำแหนงผูอำนวยการสถานศึกษา หรือมีแตไมอาปฏิบัติราชการไดใหรอง 

ผูอำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถามีรองหลายคนใหผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงตั้ง 

รองผูอำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถาไมมีรองผูอำนวยการสถานศกึษาหรือมีแต 

ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหสถานศึกษาเสนอขาราชการที่มีความเหมาะสม ใหผูอำนวยการเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาแตงตั้งใหขาราชการในสถานศกึษา คนใดคนหนึ่งเปนผูรักษาราชการแทน  

๒) กรณีตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหนงใดวางลง 

หรือผูดำรงตำแหนง ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ราชการไดใหผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งใหขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหนง  

๖. งานเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

     ๑. นางสุภัค  ขำเหม หัวหนางานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 

ก. การพฒันาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

    ๑. การพัฒนากอนมอบหมายการปฏิบัติหนาที่  

        มีหนาที่  

๑.๑ เตรยีมเอกสารสำหรับการปฐมนิเทศแกผูที่ไดรับการสรรหา 

และบรรจุแตงตั้งใหเปน ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

๑.๒ แจงภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑการ ประเมินผลงาน ฯลฯ 

แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศกึษากอนมีการมอบหมาย หนาที่งานใหปฏิบัติ  

          ๑.๓ ติดตาม ประเมนิผลและใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมและตอเนื่อง  

          ๑.๔ ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

    ๒. การพัฒนาระหวางปฏิบัติหนาที่ราชการ 

        มีหนาที่  

๒.๑ ศึกษาวิเคราะห ความตองการจำเปนในการพัฒนาตนเองแกขาราชการครู 

 และบุคลากร ทางการศึกษา  

๒.๒ กำหนดหลักสูตรการพัฒนาใหสอดคลองกับความตองการ 

 จำเปนในการพัฒนาตนเอง ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  

          ๒.๓ ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่กำหนด  

          ๒.๔ ติดตามประเมินผลการพัฒนา  
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          ๒.๕ รายงานผลการดำเนินไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

          ๒.๖ ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๓. การพัฒนากอนเลื่อนตำแหนง  

    มีหนาที่  

     ๓.๑ ศึกษาวิเคราะห คุณลักษณะเฉพาะตำแหนง ลักษณะงาน ตามตำแหนงที่ไดรับการ ปรับปรงุกำหนด 

ตำแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

     ๓.๒ ดำเนินการเก่ียวกับการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม  

      ๓.๓ ติดตามประเมินผลการพัฒนา  

      ๓.๔ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

      ๔. การพฒันากรณีไมผานการประเมินวิทยฐานะ  

      มีหนาท่ี  

           ๔.๑ ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

           ๔.๒ รายงานผลการดำเนนิงานไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

           ๔.๓ ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย  

      ข. การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

          ๑. การเลื่อนข้ันเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ  

       มีหนาที่  

               ๑.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

    ๑.๒ เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดี 

ความชอบของขาราชการครูและบุคลากรทางศึกษา  

 ๑.๓ เสนอแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  

 ๑.๔ ราง/พิมพรายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 

ดำเนินการตาม กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

            ๑.๕ รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผูอำนวยการสถานศึกษาลงนาม    

และเสนอไปยัง  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา  

           ๑.๖ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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 ๒. การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแกความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ราชการ                        

       มีหนาที่  

           ๒.๑ รวบรวมและเผยแพร คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

๒.๒ แจงชื่อผูตายและขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของกับการตายอันเนื่องมาจากการ 

 ปฏิบัติหนาที่ราชการ ให สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี                   

           ๒.๓ สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกผูตายเปนกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชนในการคำนวณบำเหน็จ    

 บำนาญ  

           ๒.๔ รายงานผลการดำเนนิการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาเพื่อดำเนินการตอไป   

           ๒.๕ ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

          ๓. การเพิ่มคาจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว  

          มีหนาที่  

            ๓.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ  

    ๓.๒.กรณีการเพิ่มคาจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวโดยใชเงินงบประมาณใหดำเนินการ 

ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด  

  ๓.๓ กรณีการเพ่ิมคาจางและลูกจางชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก สถานศกึษาสามารถ 

ดำเนินการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวของสถานศึกษาไดโดยใชเงินรายไดของสถานศึกษา 

ภายใตตามหลักเกณฑและวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  

         ๓.๔ ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

         ๔. การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจายเงินเดือน  

             มีหนาที่  

              ๔.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

    ๔.๒ ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการที่ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด  

               ๔.๓ ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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         ๕. เงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอื่นๆ   

มีหนาที่  

             ๕.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

๕.๒ ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการที่ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด  

           ๕.๓ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

      ๖. งานทะเบียนประวัติ  

           มีหนาที่  

           ๖.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

 ๖.๒ จัดทำทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟม กพ ๗), ทำเนียบบุคลากร) ของขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง ใหเปนปจจุบัน  

๖.๓ ดำเนินการเก่ียวกับการแกไข วัน เดอืน ปเกิดของขาราชการครแูละบุคลากรทางการและ 

ลูกจางตามแบบที่กำหนดโดยนำเสนอไปยัง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแกไขตอ ก.ค. ศ. กรณมีีการแกไข  

           ๖.๔ งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณดำเนินการดังน้ี  

                  ๖.๔.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ  

                  ๖.๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง เพ่ือ เสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ  

                  ๖.๔.๓ ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณแกขาราชการครู  

บุคลากรทางการศึกษาและลูกจางในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายกำหนด  ๖.๔.๔ 

จัดทำทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ  

            ๖.๕ งานขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรฐั ดำเนินการดังนี้  

                   ๖.๕.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

                   ๖.๕.๒ จัดเตรยีมเอกสารการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรฐั ไวบริการขาราชการ 

และบุคลากรทาการศึกษา  

                    ๖.๕.๓ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของ  

                    ๖.๕.๔ นำเสนอผูมีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัวโดยผานผูบังคบับัญชา 

ตามลำดับ และลงทะเบียนประวัติไว  

                     ๖.๕.๕ เมื่อไดรับบัตรแลวนำสงคนืผูขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรฐั  

              ๖.๖. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติดำเนินการดังน้ี  
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๖.๖.๑ สงเสรมิการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการ 

ปฏิบัติงานใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือนำไปสูการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 

                           และคุณภาพการศึกษา 

๖.๖.๒ สรางขวัญและกำลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยก 

ยองเชิดชูเกียรติผูมีผลงานดีเดนและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดหรือกรณี 

อ่ืนตาม ความเหมาะสม  

               ๖.๗. การลาศึกษาตอ ดำเนินการดังน้ี  

๖.๗.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาตอ ตามนโยบาย หลักเกณฑและ 

วิธีการของเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ ตามที่กฎหมายกำหนด  

                    ๖.๗.๒ เสนอเรื่องการอนุญาตใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาตอ 

ใหเขตพ้ืนท่ีการศกึษาพิจารณาตามอำนาจหนาท่ีที่กฎหมายกำหนดหรือเพื่อทราบแลวแตกรณี  

              ๖.๘. การขอรับใบอนุญาตและการขอตอใบประกอบวิชาชีพดำเนินการดังนี้  

                     ๖.๘.๑ ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอตอใบอนุญาตประกอบ 

วิชาชีพของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือเสนอไปยังเขตพื้นที่การศึกษาให  ดำเนินการตอไป    

                     ๖.๘.๒ ติดตาม และสงมอบใบอนุญาตและการขอตอใบประกอบวิชาชีพที่ไดรับ  

อนุมัติแลวใหแกผูขอรับใบอนุญาต  

             ๖.๙ ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรอง งานขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ งานขออนุญาต ลาอุปสมบท 

งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาตอ ยกยองเชิดชูเกียรติและใหไดรับเงินเดือน วิทยพัฒนและการจัดสวัสดิการ 

ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของ ดำเนินการดังนี้  

                    ๖.๙.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

                    ๖.๙.๒ ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของ  

                    ๖.๙.๓ ปฏิบติัหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

                    ๖.๑๐ ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

           ๗. งานวินัยและการรักษาวินัย  

                นางสุภัค  ขำเหม          หัวหนางานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง  

                ๗.๑ กรณีความผิดไมรายแรง  

               มีหนาที่  

                ๑. รวบรวมและเผยแพร กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของ  

                ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ  
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                ๓. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

                     ๗.๒ กรณีความผิดวินัยรายแรง  

                          มีหนาท่ี         

                          ๑. รวบรวมและเผยแพร กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของ  

                           ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการท่ีเก่ียวของ  

                           ๓. ปฏบัิติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

                      ๗.๓ การอทุธรณ  

                            มีหนาที่  

   ๑. รวบรวมและเผยแพรกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของ  

                            ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของ  

                            ๓. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

                       ๗.๔ การรองทุกข  

                            มีหนาที่  

๑. รวบรวมและเผยแพรกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่เก่ียวของ  

                           ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการท่ีเก่ียวของ  

                           ๓. ปฏบัิติหนาที่อื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

                      ๗.๕ การเสริมสรางและปองกันการกระทำผิดวินัย  

                            มีหนาที่  

๑. ดำเนินการเกี่ยวกับใหความรู ฝกอบรม การสรางขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่ 

                      จะเสรมิสรางแลพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของขาราชการครู 

                       และบุคลากรทางการศกึษา      

                          ๒. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

                       ๘. งานออกจากราชการ  

                           ๑. นางสุภัค  ขำเหม        หัวหนางานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 
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                                ๘.๑ การลาออกจากราชการ  

มีหนาที่  

๑. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของ  

๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของ  

๓. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๘.๒ การใหออกจากราชการกรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไมผานการเตรียม 

ความพรอมและพัฒนาอยางเขมต่ำกวาเกณฑที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

มีหนาที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

๒. จัดทำแบบประเมินเก่ียวกับการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

ไวบริการคณะกรรมการ ประเมินผลและขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม  

๓. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาอยางเขมของขาราชการครูและบุคลากร 

                           ทางการศึกษาที ไมผานการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  

                ๔.เสนอแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติหนาที่ราชการขาราชการครู 

                          และบุคลากร ทางการศึกษาใหม  

         ๕. เสนอแตงต้ังครูพ่ีเลี้ยงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม  

          ๖. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

เก่ียวกับการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรือ 

เขารับการพัฒนาอยางเขมตามหลักเกณฑและ วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

        ๗. รายงานผลการพัฒนาอยางเขมไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ  

                                    ๘. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆตามที่ไดรบัมอบหมาย  

                         ๘.๓ การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  

                               มีหนาที่  

                                 ๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตาง ๆ  

                                 ๒. จัดทำเอกสารแบบฟอรมเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาด 
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                          คุณสมบัติทั่วไป  

                                 ๓. จัดเตรียมขอมูลเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  

๔. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการแหงกฎหมายขาราชการ 

                            และบุคลากรทางการศึกษา กำหนด  

๕. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๖. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

                          ๘.๔ การใหออกจากราชการไวกอน  

                                มีหนาที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการแหงกฎหมายวาดวยระเบียบ 

                            ขาราชการครูและ บุคลากรทางการศกึษา กำหนด  

๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

                               ๘.๕ การใหออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  

                                     ๘.๕.๑ กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาที่โดยสม่ำเสมอ  

มีหนาที่  

      ๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

      ๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการแหงกฎหมายวาดวยระเบียบ 

                           ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา กำหนด  

      ๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

      ๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๘.๕.๒ กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ  

มีหนาที่  

       ๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

        ๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการแหงกฎหมายวาดวย 

ระเบียบขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษากำหนด  
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        ๓. รายงานผลการดำเนนิงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

        ๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๘.๕.๓ กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  

มีหนาที่  

     ๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

     ๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการแหงกฎหมายวาดวยระเบียบ 

ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษากำหนด  

                     ๓.รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังสำนัก 

                งานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

                      ๔. ปฏิบัตหินาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

                                     ๘.๕.๔ กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  

มีหนาที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีแหงกฎหมายวาดวยระเบียบ 

                           ขาราชการครูและ บุคลากรทางการศกึษากำหนด  

๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

๘.๕.๕ กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาหยอนความสามารถบกพรองในหนาที่ราชการ     

หรือประพฤติตนไมเหมาะสม  

มีหนาที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีแหงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู 

                            และบุคลากร ทางการศึกษากำหนด  

๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

                           ๘.๕.๖ กรณีมีมลทินมัวหมอง  

มีหนาที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการแหงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู 
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                            และบุคลากร ทางการศึกษากำหนด  

๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

                            ๘.๕.๗ กรณีไดรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุกในความผิดที่ไดกระทำ   

                                   โดยประมาทหรือความผิด ลหุโทษ  

มีหนาที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีแหงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู 

                            และบุคลากร ทางการศึกษากำหนด  

๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

                             ๙. รายงานผลการปฏิบัติราชการ  

                                     นางสุภัค  ขำเหม   หัวหนางานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง  

มีหนาที่  

๑. จัดทำแบบฟอรมการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา 

บัญชีลงเวลาไวบริการแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                           และสรปุผลการดำเนินงานเสนอผูอำนวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง  

๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครแูละบุคลากรในสถานศกึษา  

๓. รวบรวมรายงานผลการปฏบิัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                          ในแตละภาค เรียน เพ่ือนำเสนอผูอำนวยการของสถานศึกษาลงนาม  

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โดยดำเนินการในรูป คณะกรรมการ  

๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

๑๐. งานเวรรักษาการ  

๑. นางสุภัค  ขำเหม หัวหนางานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง  

มีหนาที่  

๑. เสนอแตงตั้งผูปฏิบัติหนาที่ เวรกลางวัน 
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เวรกลางคืนและตรวจเวรประจำวันและ 

 วันหยุดราชการ  

๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาที่เวร ทั้งครูเวร และนักการเวร  

๓. เมื่อเกิดเหตุการณท่ีไมปกติหรือมีความจำเปนเรงดวน 

ใหเสนอรายงานตอหัวหนาฝาย 

                          เพ่ือ นำเสนอ ผูบริหารตอไป  

๔. ดูแลรักษา ซอมแซมวัสดุ 

อุปกรณอยูเวรยามใหอยูในสภาพที่ใชงานไดอยูเสมอ 

๕. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๑๑. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  

๑. นายภาสกร  วาปเน หัวหนางานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  

                                      ๒ นายอดุลย  ใจซื่อ รองหัวหนางานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

                                 มีหนาที่  

๑. กำกับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ 

ของงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหเปนไปดวย ความเรียบรอย  

๒. กำหนดหนาที่ของคณะกรรมการงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  

๓. ประสานงานกับงานและ/หรือฝายตาง ๆ 

เพ่ือใหการดำเนินกิจกรรมเปนไปดวยความ เรียบรอย  

๔.วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในดานการปกครองนักเรี

ยนใหม ีประสิทธิภาพ  

๕. วางแผนแกปญหานักเรยีนในดานตาง ๆ เชน การมาเรียน ระเบียบวินัย 

กฎขอบังคบั ฯลฯ ๖. ประสานงานกับครูเวรประจำวัน เพ่ือชวยดูแล 

ควบคมุนักเรียนประจำวันตามความ เหมาะสม  

๗. จัดทำคูมืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรมูใหแกครูปรึกษา  

๘. รวมเปนคณะกรรมการฝายกิจการนักเรียน   

๙. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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                           ฝายบริหารทั่วไป 

ฝายบริหารท่ัวไปเปนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนสงเสริมการปฏิบัติงานของ 

โรงเรียนใหบรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรยีนกำหนดใหมีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 

เชนการดำเนินงานธุรการงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานงานพัฒนา 

ระบบและเครอืขายขอมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครอืขายการศึกษาการจัดระบบการ 

บริหารและพัฒนาองคกร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การสงเสริม สนับสนุนดานวิชาการ งบประมาณ บุคลากร 

และบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม การจัดทำสำมะโนผูเรียน การรบั นักเรียน 

การสงเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม ทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

งานสงเสริมงานกิจการนักเรยีนการประชาสัมพันธงานการศึกษาการสงเสริมสนับสนุน 

และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศกึษาและหนวยงานอ่ืน มี ผูรับผิดชอบดำเนินงาน 

ดังน้ี  

                  ๑. คณะกรรมการฝายบริหารท่ัวไป  

                       ๑. นายภาสกร  วาปเน         ครูชำนาญการพิเศษ      ประธานกรรมการ  

                       ๒. นายอดุลย  ใจซื่อ            ครูผูชวย                    รองประธานกรรมการ  

                       ๓. นางสาวอรณี  ทองอารีย    ครูคศ.1                     กรรมการและเลขานุการ  

                   มีหนาที่  

                        ๑. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารงานทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 

                        ๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝายบริหารงานท่ัวไป ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของ 

โรงเรียน  

                        ๓. ใหคำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝายบรหิารท่ัวไปใหเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุ 

เปาหมาย  

                        ๔. ปฏิบัตหินาที่อื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย  
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๒. หัวหนาฝายบริหารทั่วไป  

                               นายภาสกร  วาปเน   ครูชำนาญการพิเศษ  

                               มีหนาที่  

๑. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 

๒. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหนาที่งานในฝายบริหารทั่วไป ใหเปนไปตาม 

แผนปฏิบัติการ ของโรงเรียน  

๓. ใหคำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝายบรหิารทั่วไปใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

และบรรลุเปาหมาย  

                          ๔. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

๓. งานเลขานุการฝายบริหารทั่วไป  

     นางสาวอรณี  ทองอารีย        ธุรการโรงเรียน  

                               มีหนาที่  

๑. ดูแลความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของสำนักงานฝายบริหารท่ัวไป  

๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษตางๆ ที่ฝาย/งานตางๆ 

เสนอมาเพื่อโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ     

๓. กรอกแบบรายงาน ขอมูลสถิติตางๆ 

รวมกับงานประเมินผลโครงการฝายบรหิารทั่วไป 

๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนนิโครงการตางๆ 

รวมกับงานพัฒนาระบบเครือขาย ขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนวัดบานทานั่ง  

๕. ราง/พิมพหนังสือราชการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับฝายบริหารทั่วไป 

สำเนาโตตอบหนังสือ ราชการ  

๖. บันทึกการประชุมฝายบรหิารทั่วไป  

๗. จัดเก็บหนังสอืราชการฝายบริหารทั่วไป  

          ๘. รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพ่ือเสนอผูมาเยี่ยมบันทึกเย่ียมตามควรแกโอกาส  

๙. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๔. งานดำเนินงานธุรการสารบรรณ  

นางสาวอรณี  ทองอารีย หัวหนางานดำเนินงานธุรการสารบรรณ  
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มีหนาที่  

๑. ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย 

แนวปฏิบัติที่เก่ียวของ  

๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดข้ันตอนการทำงานใหมีประสิทธิภาพ 

โดยอาจนำระบบ เทคโนโลยีมาใชในการดำเนินงานใหเหมาะสม  

๓. พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการใหเปนไปตามระบบกำหนด  

                  ๔. ดำเนินงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว โดยยึดความถูกตองรวดเร็ว ประหยัด  

และคุมคา 

          ๕. ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจงฝายที่เก่ียวของ  

๖. จัดทำแบบฟอรมหนังสือราชการไวบริการคณะคร ู 

๗. ราง พิมพ ทำสำเนา โตตอบหนังสือราชการ  

      ๘. ราง พิมพ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผูบริหาร 

               กำหนด  

๙. นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอ 

              หัวหนาฝายบริหารทั่วไปเพ่ือตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึงผูบริหาร 

              ใหทราบในวันรุงข้ึน  

๑๐. ใหการตอนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดตอราชการตามสมควร  

๑๑. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพ่ือเสนอใหผูมาเย่ียมชมโรงเรียนไดลงนาม 

              ในกรณีเปนการตรวจราชการ ใหดำเนินการรายงานใหหนวยเหนือ 

              ทราบตามระเบียบฯ  

๑๒. จัดเก็บ รักษา และทำลายหนังสือราชการ  

๑๓. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ  

๑๔. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

            ๕. งานอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม  

                 ๑. นายภาสกร  วาปเน       หัวหนางานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม  

                 ๒. นายอดุลย  ใจซื่อ          รองหัวหนางานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม   

                 มีหนาที่  

        ๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดลอม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
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                      ๑.๑ กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของ 

                 สถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา  

                      ๑.๒ บำรุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษาเพ่ือใหเกิด คุมคา  

                และเอ้ือประโยชนตอการเรียนรู  

                       ๑.๓ ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารและสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา      

               เพ่ือใหเกิดความคุมคาและเอ้ือประโยชนตอการเรียนรู  

                      ๑.๔ สรุป ประเมนิผลและรายงานการใชอาคารสถานท่ีของสถานศกึษา  

                        ๒. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเขาพักอาศัยบานพัก 

                      ๓. ซอมบำรุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยูเดิมใหอยูในสภาพใชงานไดอยางปลอดภัย สภาพสวยงาม นา อยู นาดู  

                 นาใช  

                      ๔. ปรับปรงุพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม ทำแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะ สั้น   

                ๕. งานฉุกเฉิน เปนงานเรงดวนไมมแีผนงานลวงหนา เชน ซอมไฟฟา ประปา  

                      ๖. งานเฉพาะกิจ เปนงานที่ทำรวมกับกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน มีคำสั่งใหทำเปนงานๆ เชน     

              การจัดสถานที่ในงานกิจกรรมตางๆ ของทางโรงเรียน  

                     ๗. งานตามโครงการ เปนงานที่ทางอาคารสถานท่ีกำหนดไวในแผนดำเนินงานประจำป  

                     ๘. กำหนดนักการภารโรง แมบานใหรับผิดชอบอาคารสถานที่ประจำอาคาร  

                     ๙. มีครูดูแลรับผิดชอบประจำอาคารตางๆ รวมกับนักเรียนในแตละหองเรียน ดูแลรับผิดชอบ     

             หองเรียนของตนเอง โดยมีคุณครทูี่ปรึกษาควบคุมดูแล  

                   ๑๐. มีการแบงเขตรับผิดชอบใหนักเรียนดูแล  

          ๑๑. การดูแลความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบริเวณโรงเรยีน  

                   ๑๒.ดูแลตกแตงบำรุงรักษาอาคารสถานท่ีรวมทั้งพัสดุครภุัณฑประกอบอาคารสถานที่  

                   ๑๓. การใหบริการดานสาธารณปูโภค  

                   ๑๔. การใหบริการดานอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ แกชุมชน  

           ๑๕. การปรับปรุงสภาพแวดลอมในโรงเรยีนและการจัดบรรยากาศในโรงเรยีน  

                   ๑๖. การซอมแซม บำรุง วัสดุ ครุภัณฑ และอาคารสถานที่  

                   ๑๗. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

                        ๖. งานประชาสัมพนัธ  

                            ๑. นางสาวอรณี  ทองอารีย      หัวหนางานประชาสัมพันธ   
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                          มีหนาท่ี  

๑. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับ 

นโยบายและจุดประสงคของโรงเรียน  

๒. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงาน ของโรงเรยีนในการดำเนินงานดาน 

ประชาสัมพันธ  

๓. ตอนรับและบรกิารผูมาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผูปกครอง 

                          หรือแขกผูมาติดตอ กับนักเรียนและทางโรงเรียน  

๔.ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯหรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรง 

                          เรียนทราบ  

๕. ประสานงานดานประชาสัมพันธท้ังในและนอกโรงเรยีน 

๖. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตาง 

ของโรงเรียน  

                                     ๗. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  

๘. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธเพื่อเผยแพรขาวสาร 

รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากร 

                           ท่ัวไปทราบ  

๙. รวบรวม สรุปผลและสถิติตาง ๆ 

เก่ียวกับงานประชาสัมพันธและจัดทำรายงาน ประจำปของงานประชาสัมพันธ  

๑๐. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๗. งานสัมพันธชุมชน  

๑. นายภาสกร  วาปเน            หัวหนางานสัมพันธชุมชน 

     นางสภุัค  ขำเหม              ผูชวยงานสัมพันธชุมชน  

มีหนาที่  

     ๑. ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน 

องคกรปกครอง  สวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 

สถานประกอบการและสถาบัน สังคม 

อ่ืนในเรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการศึกษา  

     ๒. จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ การเพ่ิมความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว  
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ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ 

สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ที่รวมจัดการศึกษา  

    ๓. รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน  

องคกร เอกชนองคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 

สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่รวมจัดการศึกษา 

และใชทรัพยากรรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุด  

๔. สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรูระหวางสถานศึกษากับบุคคล 

ครอบครัว  ชุมชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 

สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

๕. สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ 

สถาบัน ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 

ไดรับความชวยเหลือทางดานวิชาการตามความ  เหมาะสมและจำเปน  

๖. สงเสริม และพัฒนาแหลงเรียนรู ทั้งดานคุณภาพและปริมาณ 

เพ่ือการเรียนรูตลอดชีวิต  อยางมี ประสิทธิภาพ  

๗. สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู ขอมูล 

ขาวสารและ เลือกสรรภูมิปญญา วิทยาการตางๆ  

๘. พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหา 

และความตองการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 

ใหมีการแลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน 

๙. อื่นๆ ที่ไดรบัมอบหมาย  

๘. งานสุขาภิบาลและโภชนาการ  

๑. นายอดุลย  ใจซื่อ    หัวหนางานสุขาภิบาลและโภชนาการ  

๒. นางสาวจุรีพร   พฤกษชาติ               

                             รองหัวหนางานงานสุขาภิบาลและโภชนาการ  

มีหนาที่  

                                     ๑. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ 

การดำเนินงานของงานโภชนาการใหสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน  

           ๒. ประสานงานกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรยีน 
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ในการดำเนินงานดานโภชนาการ 

          ๓. จัดบริการสถานท่ี จำหนาย ท่ีนั่งรบัประทานอาหารแกบุคลากรในโรงเรยีน  

                                     ๔. ดูแล ควบคุมความสะอาด 

ความเปนระเบียบเรียบรอยของโรงอาหารใหถูกตามหลักอนามัย  

                                     ๕. ควบคุมและดูแลครุภัณฑของโรงอาหารใหอยูในสภาพที่ใชงานไดตลอดเวลา  

                                     ๖. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมอื 

เครื่องใชในการประกอบการของแมคาใหถูกสุขลักษณะ  

                                     ๗. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผูจำหนายอาหารในโรงเรียน  

                                     ๘. กำหนดประเภทของอาหาร 

ปริมาณและจำนวนแมคาใหเพียงพอแกบุคลากรในโรงเรียน  

                                     ๙. กำหนดระเบียบควบคุมผูจำหนายอาหาร  

                                    ๑๐. ควบคุม กำหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ  

         ๑๑. ใหคำแนะนำเบื้องตนในการประกอบอาหารที่ถูกตอง 

ตามหลักวิชาการแกผูประกอบการและ นักเรียน  

                                    ๑๒. ดูแล ควบคมุ ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่มใหถูก 

สุขลักษณะและปลอดภัย  

                                    ๑๓. ใหความรูทางโภชนาการแกผูบริโภคและผูประกอบการ  

                                    ๑๔. จัดกิจกรรมสงเสริมความรูทางดานโภชนาการภายในโรงเรยีน  

         ๑๕. เปนกรรมการจัดทำและจำหนายอาหารราคาถูกแตมีคุณคาแกนักเรียน 

ที่ขาดแคลน      

         ๑๖. ประสานกับงานแนะแนว งานอนามัยโรงเรียนในการชวยเหลือนักเรยีน 

ที่มีปญหาดาน สุขภาพ  

                                   ๑๗. อำนวยความสะดวกแกผูมาใชบรกิารในโรงอาหาร  

        ๑๘. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร 

เครื่องดื่มและขายอาหารใหอยูใน ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม  

        ๑๙. เก็บรวบรวมขอมูล สถิติตาง ๆ เก่ียวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำป 

ของงานโภชนาการ  

                          ๒๐. จัดบริการน้ำดื่มใหเพียงพอและตรวจสภาพของน้ำดื่มใชใหสะอาด 

อยางสม่ำเสมอ 
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                          ๒๑. ควบคมุดูแลเกี่ยวกับน้ำดื่ม น้ำใชใหเพียงพอ และใหอยูในภาพที่จะ 

สะดวกถูกสุขลักษณะ 

                                   ๒๒. ใหความรูและขอปฏิบัติในการใชน้ำในโรงเรียน  

                                   ๒๓. วางแผนในการใหบริการและสวัสดิการตาง ๆ  

        ๒๔. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 

๙. งานสงเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน  

๑. นางสาวเรวดี เผือกศรี หัวหนางานสงเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 

                                     ๒. นางทิพยสุดา สรรคพงษ รองหัวหนางานสงเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน  

มีหนาที่  

๑. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ 

การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลอง กับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน  

         ๒. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ ของโรงเรียน 

ในการดำเนินงานดาน อนามัยโรงเรยีน  

         ๓. ควบคุม ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ  

         ๔. จัดเครื่องมือ เคร่ืองใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล 

รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการได ทันที  

         ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ 

เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบ้ืองตนไวบรกิารใหเพียงพอและจัดทำ 

หลักฐานการจายยาใหถูกตองและเปนปจจุบัน  

         ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปวย 

และนำสง โรงพยาบาลตามความจำเปน  

         ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง  

        ๘. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและสวนสูงนักเรียน   

        ๙. ติดตอแพทยหรือเจาหนาที่อนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียน 

หรือชุมชนใกลเคียง         

       ๑๐. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย   

       ๑๑. ใหคำแนะนำปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน  
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       ๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครทูี่ปรึกษาหรือครูผูสอนเก่ียวกับนักเรียน 

ที่มีปญหาดานสุขภาพ  

       ๑๓. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอ่ืนหรอืกิจกรรม 

ของโรงเรยีนตามควร แกโอกาส  

      ๑๔. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย 

จัดตั้งชมรม  ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 

ตลอดจนกิจกรรมตอตานโรคเอดสและสิ่งเสพติดทั้งหลาย 

      ๑๕. จัดทำสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรยีน 

ประจำปของ งานอนามัย สถิติผูใชหองพยาบาลและรวบรวมคำเสนอแนะจากผูใชบริการ(ถามี) 

เสนอผูอำนวยการ สถานศึกษาทราบเพ่ือเปนแนวทางในการปรับปรุงตอไป  

     ๑๖. จัดการเรื่องนมโรงเรียน  

                               ๑๗. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๑๐. งานทะเบียน  

๑. นางอรสา  จันทรสัมฤทธิ์      หัวหนางานทะเบียน   

มีหนาที่  

๑. เปนนายทะเบียนของโรงเรียน  

๒. จัดทำแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการตางๆ ของงานทะเบียน 

ปฏิทินปฏิบัติการ และ ประเมินผลการดำเนินงานงานทะเบียน  

๓. ทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑) 

กรอกและตรวจทานผลการเรียน ใหถูกตองและเปนปจจุบัน  

๔. จัดทำแบบพิมพตางๆ ที่ใชในงานทะเบียน  

๕. ใหเลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน 

จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน        

๖. รับคำรองการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแกไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรยีน 

และดำเนินการ  เก่ียวกับการแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน  

๗. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผูปกครองนักเรียน 

ในกรณีที่ตรวจพบวานักเรียนมีปญหาเรื่อง ผลการเรียน การจบหลักสูตร 

และการลงทะเบียนวิชาเรียน  
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       ๘. รบัคำรองและดำเนินการเกี่ยวกับการยาย และการลาออกของนักเรียน  

             ๙. รับคำรองการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแกไข 

                           ประวัตอ่ืินๆ ของนักเรียน  

๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรยีน ใบรับรองอ่ืนๆ 

ตามที่นักเรียนหรือ ผูปกครองตองการ  

๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หนวยงานตางๆ สงมา  

๑๒. จัดทำ ปพ. ๑ สำหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนตน และมัธยมศึกษาตอนปลาย  

๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแกนักเรียนท่ีจบหลักสูตร  

๑๔. สำรวจนักเรียนท่ีไมมาลงทะเบียนเรียนในแตละภาคเรียน 

และขาดการติดตอกับทาง โรงเรียน เพื่อดำเนินการจำหนาย ในสมุดทะเบียนประวัติ  

๑๕. ใหบรกิารขอมูลในดานการเรียนแกครูนักเรียน และผูปกครอง 

๑๖. จัดเก็บเอกสารหลักฐานตางๆ ของงานทะเบียนใหเปนระบบสะดวกในการตรวจสอบ 

                           และใชงาน  

๑๗. จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๖ ,๗ ,๘ ,๙) 

สำหรับผูที่ขอรับ เอกสารเปนฉบับที่ ๒ หรือฉบับตอๆไป   

๑๘. สำรวจนักเรียนท่ีมีปญหาการเรียน 0, ร, มส  

๑๙. คัดกรองการทดสอบเด็กพิการทางการเรียนรู  

๒๐. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย  

๑๑. งานรับนักเรียน  

๑. นายสมศกัดิ์  สนกนก       หัวหนางานรบันักเรียน  

๒. นางอรสา  จันทรสัมฤทธิ์   ผูชวยงานรับนักเรียน  

มีหนาที่  

๑. ประสานงานกับการดำเนินการแบงเขตพื้นท่ีบริการการศึกษารวมกันและเสนอ 

                       ขอตกลง ใหเขต พื้นที่การศึกษาเห็นชอบ  

๒.กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศกึษาโดยประสานงานกับพื้นที่ 

                       การศกึษา  

๓. ดำเนินการรับนักเรยีนตามแผนที่กำหนด  

                       ในการติดตามชวยเหลือนักเรียนที่มีปญหาใน  การเขาเรียน  
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๕.ประเมินผลและรายงานผลการรบัเดก็เขาเรียนใหเขตพื้นที่การศึกษา

รับทราบ  

๖. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

 

 

๑๒. งานสงเสริมกิจการนักเรียน  

        ๑. นายภาสกร  วาปเน    หัวหนางานสงเสริมกิจการนักเรียน  

       ๒. นายอดุลย  ใจซื่อ      รองหัวหนางานสงเสริมกิจการนักเรียน  

มีหนาที่  

๑. วางแผน 

กำหนดแนวทางการสงเสริมการจัดกิจกรรมของนักเรยีนของสถานศกึษา โดย 

สนับสนุนใหนักเรียน ไดมีสวนรวมในกระบวนการนวางแผน  

๒. ดำเนินการจัดกิจกรรมและสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียน 

ไดมสีวนรวมในการจัดกิจกรรมอยาง หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน  

๓. จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝกการปฏิบัติใหทำได คิดเปน 

ทำเปน รัก การอาน และเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

๔. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไข สงเสริมกิจการนักเรียน 

เพ่ือใหการจัดกิจกรรมเกิด คุณคาและประโยชนตอผูเรยีนอยางแทจริง  

๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

                             

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

มาตรฐานท่ี ๑ ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพครอูยูเสมอ  

การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู หมายถึง 

การศึกษาคนควาเพ่ือ พัฒนาตนเอง การเผยแพรผลงานทางวิชาการ 

และการเขารวมกิจกรรมทางวิชาการที่องคกรหรือ หนวยงาน หรือสมาคมจัดขึ้น เชน 

การประชุม การอบรม การสัมมนา และการประชุมปฏิบัติการ  เปนตน 

ทั้งนี้ตองมีผลงานหรือรายงานที่ปรากฏชัดเจน  
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มาตรฐานที่ ๒ ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผูเรียน  

การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคำนึงถึงผลที่จะเกิดกับผูเรยีน หมายถึง 

การเลือกอยาง ชาญฉลาด ดวยความรกั และหวังดีตอผูเรียน ดังน้ัน 

ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ กิจกรรมอื่น ๆ 

ครูตองคำนึงถึงประโยชนที่จะเกิดแกผูเรียนเปนหลัก  

มาตรฐานที่ ๓ มุงมั่นพัฒนาผูเรียนใหเต็มตามศักยภาพ  

การมุงมั่นพัฒนาผูเรียน หมายถึง การใชความพยายามอยางเตม็ความสามารถของครู 

                           ท่ีจะให ผูเรียนเกิดการเรียนรูใหมากที่สุด ตามความถนัด ความสนใจ 

 ความตองการ โดยวิเคราะหวินิจฉัย ปญหาความตองการที่แทจริงของผูเรียน 

ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนที่จะใหไดผลดีกวาเดิม รวมท้ังการ สงเสริมพัฒนาการดานตาง ๆ 

ตามศกัยภาพของผูเรียนแตละคนอยางเปนระบบ  

มาตรฐานที่ ๔ พัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง  

การพัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง หมายถึง การเลือกใช ปรับปรุง 

หรือ สรางแผนการสอน บันทึกการสอน หรือ เตรียมการสอนในลักษณะอื่น ๆ 

ที่สามารถนำไปใชจัดกิจกรรม การเรียนการสอน ใหผูเรียนบรรลุวัตถุประสงคของการเรียนรู 

มาตรฐานที่ ๕ พัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ  

การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพ หมายถึง การประดิษฐคิดคน ผลิต 

เลือกใช  ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ เอกสารสิ่งพิมพ เทคนิควิธีการตาง ๆ 

เพ่ือใหผูเรียนบรรลุจุดประสงคของการ เรียนรู  

มาตรฐานท่ี ๖ จัดกิจกรรมการเรยีนการสอนโดยเนนผลถาวรท่ีเกิดแกผูเรียน  

การจัดการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวร หมายถึง 

การจัดการเรียนการสอนที่มุงเนนใหผูเรียน ประสบผลสำเร็จในการแสวงหาความรู 

ตามสภาพความแตกตางของบุคคลดวยการปฏิบัติจริง และสรุป ความรูทั้งหลายไดดวยตนเอง 

กอใหเกิดคานิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเปนบุคลิกภาพถาวรติดตัว ผูเรียนตลอดไป  

มาตรฐานที่ ๗ รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ  

การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ หมายถึง 

การรายงานผลการ พัฒนาผูเรยีนที่เกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนใหครอบคลุมสาเหตุ 

ปจจัย และการดำเนินงานที่ เก่ียวของ โดยครูนำเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด ดังนี้  
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(๑) ปญหาความตองการของผูเรียนที่ตองไดรับการพัฒนา 

และเปาหมายของการพัฒนาผูเรียน 

 (๒) เทคนิค วิธีการ 

หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีนำมาใชเพ่ือพัฒนาคณุภาพของผูเรียน  

และขั้นตอนวิธีการใชเทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ  

      

         (๓) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการที่กำหนดท่ีเกิดกับผูเรยีน  

(๔) ขอเสนอแนะแนวทางใหม ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผูเรียนใหไดผลดีย่ิงขึ้น  

มาตรฐานที่ ๘ ปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีแกผูเรียน  

การปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี หมายถึง การแสดงออก 

การประพฤติและปฏิบัติในดาน บุคลิกภาพทั่วไป การแตงกาย กิริยา วาจา 

และจริยธรรมที่เหมาะสมกับความเปนครูอยางสม่ำเสมอ  ที่ทำใหผูเรียนเลื่อมใสศรัทธา 

และถือเปนแบบอยาง  

มาตรฐานที่ ๙ รวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค  

การรวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค หมายถึง 

การตระหนักถึงความสำคัญรับฟง ความคิดเห็น ยอมรบัในความรูความสามารถ 

ใหความรวมมือในการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ของเพื่อน รวมงานดวยความเต็มใจ 

เพ่ือใหบรรลุเปาหมายของสถานศกึษา และรวมรับผลที่เกิดข้ึนจากการกระทำ นั้น  

มาตรฐานที่ ๑๐ รวมมือกับผูอ่ืนอยางสรางสรรคในชุมชน 

การรวมมือกับผูอ่ืนในชุมชนอยางสรางสรรค หมายถึง การตระหนักในความสำคัญ 

รับฟงความคิดเห็นยอมรับในความรูความสามารถของบุคคลอ่ืนในชุมชน 

และรวมมือปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานของสถานศึกษา 

ใหชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและกัน และปฏิบัติงานรวมกันดวยความเต็มใจ  

มาตรฐานที่ ๑๑ แสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา  

การแสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา หมายถึง การคนหา สังเกต จดจำ และ 

รวบรวมขอมูลขาวสารตามสถานการณของสังคมทุกดาน โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู  

สามารถวิเคราะห วิจารณอยางมีเหตุผล และใชขอมูลประกอบการแกปญหา พัฒนาตนเอง 

พัฒนางาน  และพัฒนาสังคมไดอยางเหมาะสม  
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มาตรฐานที่ ๑๒ สรางโอกาสใหผูเรยีนไดเรยีนรูในทุกสถานการณ  

การสรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรู หมายถึง 

การสรางกิจกรรมการเรียนรูโดยการนำเอาปญหา หรือความจำเปนในการพัฒนาตาง ๆ 

ที่เกิดขึ้นในการเรียนและการจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ ในโรงเรยีนมา กำหนดเปนกิจกรรมการเรียนรู 

เพ่ือนำไปสูการพัฒนาของผูเรียนที่ถาวร เปนแนวทางในการแกปญหา 

ของครูอีกแบบหนึ่งที่จะนำเอาวิกฤติตาง ๆ มาเปนโอกาสในการพัฒนา ครูจำเปนตองมอง 

มุมตาง ๆ  ของปญหาแลวผันมุมของปญหาไปในทางการพัฒนา 

กำหนดเปนกิจกรรมในการพัฒนาของผูเรียน ครูจึง ตองเปนผูมองมุมบวกในสถานการณตาง ๆ 

ได กลาที่จะเผชิญปญหาตาง ๆ มีสติในการแกปญหา มิได ตอบสนองปญหาตาง ๆ 

ดวยอารมณหรือแงมุมแบบตรงตัว ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  

มองเห็นแนวทางท่ีนำสูผลกาวหนาของผูเรียน  

จรรยาบรรณของวิชาชีพ  

จรรยาบรรณตอตนเอง  

ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองดานวิชาชีพ 

บุคลิกภาพและ วิสัยทัศน ใหทันตอการพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม 

และการเมืองอยูเสมอ จรรยาบรรณตอวิชาชีพ  

ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองรัก ศรทัธา ซื่อสัตยสุจริต 

และรับผิดชอบตอวิชาชีพ  เปนสมาชิกที่ดขีององคกรวิชาชีพ  

จรรยาบรรณตอผูรับบริการ  

(๑) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองรัก เมตตา เอาใจใส ชวยเหลือ สงเสริม 

ให กำลังใจแกศิษย และผูรับบริการตามบทบาทหนาที่โดยเสมอหนา 

 

(๒) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองสงเสริมใหเกิดการเรียนรู ทักษะ 

และนิสัยที่ถูกตองดี 

งามแกศิษยและผูรับบริการตามบทบาทหนาที่อยางเต็มความสามารถดวยความบริสุทธิ์ใจ  

(๓) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาตองประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดี ทั้งทางกาย  

วาจา และจิตใจ  
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(๔) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

ตองไมกระทำตนเปนปฏิปกษตอความเจริญทางกาย  สติปญญา จิตใจ อารมณ 

และสังคมของศิษยและผูรบับรกิาร  

(๕) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองใหบริการดวยความจริงใจและเสมอภาค 

โดยไมเรยีก รบัหรือยอมรับผลประโยชนจากการใชตำแหนงหนาที่โดยมิชอบ  

จรรยาบรรณตอผูรวมประกอบวิชาชีพ  

(๖) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

พึงชวยเหลือเก้ือกูลซึ่งกันและกันอยางสรางสรรคโดยยึดมั่น ในระบบคุณธรรม 

สรางความสามัคคใีนหมูคณะจรรยาบรรณตอสังคมผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

พึงปฏิบัติตนเปนผูนำในการอนุรักษและพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ศาสนา ศลิปวัฒนธรรม 

ภูมิปญญา  สิ่งแวดลอม รักษาผลประโยชนของสวนรวม 

และยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  

 

 

จิตวิญญาณตอวิชาชีพครู 

 

หลักยึดของครู  ๕  ประการ 

เปนครูที่มีคุณธรรม ท่ีพรอมจะเปนผูชี้ทาง แหงปญญา ชี้ทางแหงชีวิต และชี้ทางแหงสังคม ในอนาคตไดเปนอยางดี 

ดังนั้นครคูวรสราง อุดมการณเพื่อความกาวหนาของสังคมไทย และการพัฒนาวิชาชีพครู 

 

คุณลักษณะของครูท่ีดี ๑๐ ประการ 

 

            ๑. ความมีระเบียบวินัย 

            ๒. ความซื่อสัตยสุจริต และความยุติธรรม 

            ๓. ความขยัน ประหยัด และยึดมั่นในสัมมาอาชีพ  

            ๔. ความสำนึกในหนาที่และการงานตาง ๆ  

            ๕. ความเปนผูมีความคดิริเริ่ม วิจารณและตัดสินอยางมีเหตุผล  

            ๖. ความกระตือรือรนในการปกครองในระบบประชาธิปไตย มคีวามรักและเทิดทูนชาติ ศาสนา 

พระมหากษัตรยิ 

            ๗. ความเปนผูมีพลานามัยที่สมบูรณทั้งทางรางกายและจิตใจ 

            ๘. ความสามารถในการพ่ึงพาตนเองและมีอุดมคติเปนท่ีพึ่ง  
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            ๙. ความภาคภูมิและการรูจักทำนุบำรุง ศลิปวัฒนธรรมและทรัพยากรของชาติ  

          ๑๐. ความเสียสละ และเมตตาอารี กตัญูกตเวทีกลาหาญ และความสามัคคี 

 

 

 

 

หลักสิบประการของความเปนครูดี 

 

                  ๑. มุงมั่นวิชาการ                                           ๒. รักงานสอน 

                  ๓. อาทรศิษย                                               ๔. คิดดี  

                  ๕. มีคุณธรรม                                               ๖. ชี้นำสังคม  

                  ๗. อบรมจิตใจ                                               ๘. ใฝความกาวหนา  

                  ๙. วาจางาม                                                ๑๐. รักความเปนไทย 


