
 
 

 

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

             คำนำ 

โรงเรียนวิทยาราษฎรงสรรคไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ที่ปฏิบัติหนาที่ในการจัดการเรยีนการสอนโดยผูปฏิบัติหนาที่ครูจะตองจัด ใหผูเรยีนไดเรียนรูจากประสบการณ 

กิจกรรม และการทำงาน อันนำไปสูการพัฒนาผูเรียนใหครบทุกดาน ทั้งรางกาย จิตใจ  อารมณสังคม 

และสติปญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณดวยเพื่อใหการปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสูครูอาชีพท่ีมี 

ความมุงมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพ่ือสงเสริมใหผูเรียนเกิดการ พัฒนาใหครบทุกดาน 

ทั้งความดีความเกง สุขภาพรางกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณผูปฏิบัติ หนาที่ครูจึงควรมีคูมือ 

มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานขึ้น  

โรงเรียนวิทยาราษฎรร ังสรรคหวังเปนอยางยิ ่งวาคู ม ือการปฏิบ ัติงานของขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ฉบับนี้จะเปนประโยชนแกผูเกี ่ยวของทุกฝายในการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ  

และ ถูกตองตามระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวของตอไป  

โรงเรียนวิทยาราษฎรรังสรรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ                                                                        หนา 

 

การจัดการศึกษาของโรงเรยีนวิทยาราษฎรรงัสรรค                                             ๑ 

โครงสรางการบริหารโรงเรียนวิทยาราษฎรรงัสรรค                                              ๓ 

ฝายบริหารวิชาการ                                                                                   ๔ 

ฝายบริหารงบประมาณ                                                                              ๑๑ 

ฝายบริหารงานบุคคล                                                                                ๑๘ 

ฝายบริหารท่ัวไป                                                                                      ๓๕ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน                                                                             ๔๕ 

จรรยาบรรณของวิชาชีพ                                                                             ๔๘ 

จิตวิญญาณของการเปนครูที่ดี                                                                      ๔๙ 
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนว ิทยาราฎรรังสรรค 

โรงเรียนวิทยาราษฎรรังสรรค  เปนโรงเรยีนสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา 

จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน จนถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ปการศึกษา 2566 มีนักเรียน 185 

คน  บุคลากรภายในโรงเรียน รวมทั้งสิ้น 16 คน ไดแก ผูบริหาร 1 คน เปนครูประจำการ จำนวน 11 คน  

ครูอัตราจาง 2 คน เจาหนาที่ธุรการ 1 คน และนักการภารโรง 1 คน  

ปรัชญา  

“วิชฺชา คุณธมฺเมน สหคตา  ความรูคูคณุธรรม”  

สีประจำโรงเรียน  

“สีเขียว  สีแสด ”  

อักษรยอของโรงเรียน  

“วส..”  

วิสัยทัศน  

“โรงเรียนวิทยาราษฎรรงัสรรคเปนสถานศึกษาที่มุงมั่น ปลูกฝงพัฒนานักเรียนดานวิชาการ 

และสงเสริมกิจกรรมตามศักยภาพของนักเรียน โดยอาศัยพ้ืนฐานคณุธรรม จริยธรรมตามแนวปรชัญา

เศรษฐกิจพอเพียงและวิถีประชาธิปไตยใหมีคุณภาพ ไดตามมาตรฐานการศึกษาภายในป 2562”  

พันธกิจ  

             สงเสริมการศึกษา ดานวิชาการ ศิลปะ ดนตรี กีฬา อยางทั่วถึงสงเสริมสนับสนุน ใหนักเรยีนมี

คุณธรรม จริยธรรม เปนที่ยอมรับของชุมชน และสังคม สงเสริมสนับสนุนใหชุมชนเขามามีสวนรวมในการจัด

การศึกษาและรวมกันพัฒนา สิ่งแวดลอม สงเสรมิสนับสนุนการดำเนินชีวิตตามแนวปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียง 

และวิถี ประชาธิปไตย 

เปาประสงค  

           ๑. นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ผานเกณฑมาตรฐานการศึกษา 

           ๒. นักเรียนมีคุณธรรมจริยธรรม เปนท่ียอมรับของชุมชนและอยูรวมในสังคมไดอยางมีความสุข 

           ๓. นักเรียนดำเนินชีวิตตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและวิถีประชาธิปไตย 

           ๔. ทุกภาคสวนรวมมือกันสนับสนุนการจัดการศกึษาเขาสูมาตรฐานสากล 
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กลยุทธ   

กลยุทธของโรงเรียน 

           โรงเรียนไดกำหนดกลยุทธของโรงเรียนเพ่ือเปนแนวทางการจัดการตาง ๆ ตามที่ไดกำหนดทิศทางไว

ในแผนปฏิบัติงานของโรงเรียนแลว ดังนี้ 

กลยุทธท่ี ๑ สงเสริมคุณภาพผูเรยีนใหมีความเปนเลิศทางวิชาการตามมาตรฐานสากลมีทักษะแหงศตวรรษที่ 

21 โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 

กลยุทธท่ี ๒ สงเสริมใหผูเรียนมีคณุธรรมจริยธรรมลักความเปนไทยมีภาวะผูนำอนุรกัษพลังงานและ

สิ่งแวดลอมบนพ้ืนฐานความพอเพียง 

กลยุทธท่ี ๓ สงเสริมและพัฒนาครูใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพครูสูมาตรฐานสากล 

กลยุทธท่ี ๔ สงเสริมและพัฒนาการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ 

กลยุทธท่ี ๕ สงเสริมและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการเรียนรู 

กลยุทธท่ี ๖ เสริมสรางความเขมแข็งและการมสีวนรวมของภาคีเครือขาย 
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แผนภูมิโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนวิทยาราษฎรรังสรรค 

                                                                                                    

 

             

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

 

 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

1. การพัฒนาหลักสูตรทองถิ่น 

2. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

3. การพัฒนาสื่อ-นวัตกรรม 

4. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

5. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

6. การวัดประเมินผล 

7. งานทะเบียนนักเรียนและจัดทำสำมะโน

ผูเรียน 

8. การวางแผนดานวิชาการ 

9. การจัดทำขอมูลสถานศึกษา 

10. การนิเทศการศึกษา 

11. การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐาน

การศึกษา 

12. การสงเสริมชุมชนทางวิชาการ 

13. การรวมมือทางวิชาการกับองคกรอ่ืน 

14. การจัดทำระเบียบปฏบิัติงานวิชาการ 

15. งานหองสมุด 

16. งานแนะแนวการศึกษา 

17. งานการรับนักเรียน 

 

1. การทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณ 

2. การทำแผนปฏิบัติการประจำป 

3. การอนมุัติจายเงนิตามแผน 

4. การขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

5. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

6. การรายงานการใชงบประมาณ 

7. การรายงานการใชตนทนุผลผลิต 

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

9. การวางแผนพัสด-ุครุภัณฑ 

10. การกำหนดรูปแบบรายการคุณลกัษณะของ

ครุภัณฑ/สิ่งกอสราง 

11. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการ

จัดทำและจัดหาพัสดุ 

12. การจดัหาพัสด ุ

13. การควบคุมดูแล บำรุงรกัษาและจำหนายพัสดุ 

14. การจดัหาผลประโยชนจากทรัพยสินและสวัสดิการ 

15. การเบิกเงนิจากคลัง 

16. การจดัทำบัญชีการเงนิ 

17. การจดัทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

18. การจดัทำหรือจดัหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และ

รายงาน 

19. งานอืน่ๆที่ไดรับมอบหมาย 

 

1. การวางแผนและจัสรรอัตรากำลัง 

2. การสรรหาบรรจุแตงต้ัง 

3. การเปลี่ยนตำแหนง  การยาย 

4. การดำเนินการเกีย่วกับการเลื่อนเงินเดือน 

5. การลาทุกประเภท 

6. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

7. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

8. การอุทธรณและการรองทุกข 

9. การออกจากราชการ 

10ใ การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัต ิ

11. การจัดทำ บัญชีรายชือ่และการเสนอขอ

พระราชทานเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ 

12. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

13. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรต ิ

14. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ

วิชาชีพ/ใบประกอบวิชาชพี 

15.การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ

ขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  

16. งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ                                   กลุม่บริหารงานงบประมาณ                               

ผู้อาํนวยการโรงเรียน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล                                     กลุ่มบริหารงานทั Éวไป 

 

รองผูอํ้านวยการ   

เครอืขา่ยผูป้กครอง คณะกรรมการสถานศกึษา 

1. การพัฒนาเครือขายสารสนเทศ 

2. การดำเนินงานธุรการ 

3. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

4. การจัดระบบบรหิารพัฒนาองคกร 

5. งานพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 

6. งานนักการภารโรง 

7. การจัดระบบควบคุมภายใน 

8. งานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษา 

9. งานอนามัยโรงเรียน 

10. งานสงเสริมกิจการนักเรียน 

11. งานระบบดูแลชวยเหลอืนักเรียน 

12. งานสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมนักเรียน 

13. งานสงเสริมประชาธิปไตย 

14. งานระดับชั้นและครูท่ีปรกึษา 

15. การปองกันและแกปญหาส่ิงเสพติดและ

อบายมขุ 

16. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 

17. งานเครอืขายผูปกครอง 

18. งานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมาย 
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ฝายบริหารวิชาการ 

งานวิชาการถือเปนงานที่มีความสำคัญท่ีสุด เปนหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผูบริหาร โรงเรียน 

คณะครูและผูมีสวนเก่ียวของทุกฝาย ตองมีความรูความเขาใจ ใหความสำคัญและมีสวนรวมใน การวางแผน 

กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรงุแกไขอยางเปนระบบและตอเนื่องงานวิชาการ 

ของโรงเรยีนประกอบดวยงานหลักสูตรและการจัดการเรยีนการสอนเปนหลัก ซึ่งโรงเรยีน จะตองสรางหลักสูตร 

ของตนเอง เรียกวา หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะตองทำหนาที่ในการสรางและ พัฒนาหลักสูตร 

การนำหลักสูตรไปใชการออกแบบการจัดการเรียนรูซึ่งงานวิชาการที่ครจูะตองปฏิบัติ จะประกอบดวย 

ภารกิจหลัก ดังน้ี  

๑. คณะกรรมการฝายบริหารวิชาการ  

    ๑. นายสมศักดิ์  สนกนก   ผูอำนวยการโรงเรียนวิทยาราษฎรรงัสรรค ประธานฝายบริหาร  

    ๒. นายอภิชาติ ชุมสูงเนิน   ครูชำนาญการ                                 กรรมการ 

    ๓. นางอรสา จันทรสัมฤทธิ์  ครูชำนาญการพิเศษ                     กรรมการและเลขานุการ  

มีหนาที่  

๑. เปนที่ปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดำเนินงานของฝาย  

๒. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรยีนในดานการบริหารงานฝายไปสูการปฏิบัติ  

๓. รวมประชุมเพ่ือรับทราบขอมูลแนวปฏิบัติตางๆ ใหทันเหตุการณ    

    รวมทั้งใหคำปรึกษาหารือในการพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกคร้ัง  

๔. เปนกรรมการที่ปรึกษา ใหคำแนะนำงานท่ัวไปของฝาย ดานตางๆ  

๔.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน  

๔.๓ การจัดบรรยากาศสงเสริมการเรียนการสอน  

๔.๔ การวัดและการประเมินผลการเรียน  

๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติ 

๕. ใหคำแนะนำเก่ียวกับการดำเนินงานในการจัดการเรยีนการสอนตามแผนปฏิบัติการขอ 

                           โรงเรียนเพื่อใหสัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุงหมายของหลักสูตร  

        ๖.เสนอแนะความคิดเห็นและใหความรวมมือชวยเหลือสนับสนุนในการดำเนินงานของฝาย 

ตลอดจนเสริมสรางความเขาใจกับบุคลากรทุกฝายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียนเพ่ือให 
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การดำเนินงานของฝายดำเนินการไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  

       ๗. รวมจัดทำแผนการเรียนของโรงเรียน  

       ๘. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๒. หัวหนาฝายบริหารวิชาการ  

    ๑. นายสมศักดิ์  สนกนก             หัวหนาฝานวิชาการ  

    ๒. นางอรสา  จันทรสัมฤทธิ์       กรรมการและเลขานุการ  

มีหนาที่  

           ๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผูอำนวยการโรงเรียน เพ่ือกำกับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ ๒. 

เปนคณะกรรมการบริหารวิชาการ  

๓. ประสานงานกับฝาย กลุมสาระการเรยีนรูงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการ 

โรงเรียนเพ่ือใหงานของฝายบริหารวิชาการเปนไป ดวยความเรยีบรอย  

๔. รวมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ และเอกสารตางๆ ของฝายวิชาการ  

๕. เผยแพรขาวสารขอมูลทางดานวิชาการใหแกนักเรียน ครู ผูปกครอง และชุมชน  

๖. ติดตาม และประเมินผลการใชหลักสูตร สรุปปญหาและหาแนวทางแกไข เพ่ือปรับปรุง 

หลักสูตรใหเหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน  

           ๗. ติดตามนักเรียนที่มีปญหาดานการเรียน การสอน เพื่อหาแนวทางแกไข  

           ๘. กำกับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเขาเรียนตามแผนการเรียน       

           ๙. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝายวิชาการเพ่ือเสนอตอรองผูอำนวยการฝายวิชาการ  

           ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

๓. งานเลขานุการฝายบริหารวิชาการ  

     ๑. นางอรสา  จันทรสัมฤทธิ์   ครูชำนาญการพิเศษ    หัวหนางาน  

     ๒. นายอภิชาติ  ชุมสูงเนนิ     ครูชำนาญการ           กรรมการ 

         มีหนาที่  

         ๑. ดูแลความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของสำนักงานฝายบรหิารวิชาการ 

         ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษตางๆ ที่ฝาย/งานตางๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ        

         ๓. กรอกแบบรายงาน ขอมูลสถิติตางๆ รวมกับงานประเมนิผลโครงการฝายบรหิารวิชาการ 

          ๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการตางๆ รวมกับงานพัฒนาระบบเครือขายขอมูล 
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              สารสนเทศของโรงเรียนวัดบานทานั่ง  

          ๕. ราง/พิมพหนังสือราชการตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับฝายบริหารวิชาการ  

          ๖. ราง/พิมพ สำเนาโตตอบหนังสือราชการ  

          ๗. บันทึกการประชุมบรหิารวิชาการ  

          ๘. จัดเก็บหนังสือราชการบริหารวิชาการ  

          ๙. รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพื่อเสนอผูมาเยี่ยมบันทึกเย่ียมตามควรแกโอกาส  

        ๑๐. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๔. งานจัดการเรียนการสอน (จัดสอนแทน)  

      ๑. นางสาวจุรพีร  พฤกษชาติ                    หัวหนาฝาย  

     ๒. นางอรสา  จันทรสัมฤทธ์ิ                      รองหัวหนาฝาย  

มีหนาที่  

    ๑. จัดการสอนแทนในชั่วโมงท่ีครูผูสอนประจำวิชาไมไดมาปฏิบัติราชการ  

๕. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

    ๑. นายสมศักดิ์  สนกนก                            หวัหนาฝาย  

    ๒. นางอรสา  จันทรสัมฤทธิ์                        รองหัวหนาฝาย 

    ๓. นางสาวจำเนียร  พรหมรัตนพงศ               กรรมการ  

                  มีหนาที่  

๑. ประสานงานจัดใหมีการศึกษาวิเคราะหหลักสูตร เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับ หลักสูตร 

หลักสูตรนำไปสูการจัดกิจกรรมการเรยีนรู  

๒. ติดตามและประเมินผลการใชหลักสูตร สรปุปญหาและหาแนวทางแกไขปญหา เพ่ือปรับปรุง 

หลักสูตรใหเหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน  

๓. ใหคำแนะนำและชวยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการ 

จัดการเรยีนรูใหเหมาะสมกับโรงเรียน และนโยบายของสถานศึกษา  

๔. ควบคุมการใชหนังสอืประกอบการจัดการเรยีนรู สื่อ วัสดุ อุปกรณตางๆ ในโรงเรียน  

๕. ดำเนินการใหทุกกลุมสาระการเรียนรู มีสื่อการสอน วัสดุฝกที่ไดมาตรฐาน และจัดบรรยากาศ ทางวิชาการ 

๖. ศึกษา วิเคราะหแผนการเรียน การจัดรายวิชาตางๆ ใหสอดคลองกับความสนใจ 

  ความถนัด ของนักเรียน และบุคลากรในกลุมสาระฯ  
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           ๗. วางแผน และดำเนินการใหมีการจัดสอนเสรมิใหกับนักเรียนตามโอกาส  

๘. อำนวยความสะดวกดานการจัดการเรียนรู จัดบรรยากาศทางวิชาการใหเอ้ือตอการจัดการ เรียนรู  

          ๙. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพ่ือเพ่ิมศักยภาพใหกับครูอยางตอเนื่อง  

         ๑๐. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดตารางสอน ตารางการใชหอง ตารางสอนประจำชั้นใหเปน ปจจุบัน  

         ๑๑. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๖. งานประกันคุณภาพภายใน  

         ๑. นางสาวกนกพรรณ  ประเสรฐิศรี      ประกันคณุภาพ   

มีหนาที่  

๑. กำหนดนโยบาย หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติตางๆเพ่ือสงเสริม สนับสนุนพัฒนา ดำเนินงาน   

เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  

๒. เสนอแนวทางในการวางระเบียบ ขอบังคบั และประกาศท่ีเก่ียวของกับมาตรฐานในการ    

ประกันคุณภาพภายใน  

         ๓. กำกับติดตาม และใหความเห็น ขอเสนอแนะเก่ียวกับการดำเนินการประกันคุณภาพภายใน  

        ๔. สนับสนุนใหมีการพัฒนาคุณภาพ การตรวจ ติดตามคุณภาพและประเมินตนเองโดยถือวา     

  การประกันคุณภาพภายในเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารซึ่งเปนกระบวนการพัฒนา     

  คุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง  

  ๗. งานนิเทศการศึกษา (นิเทศภายใน)  

       ๑. นายสมศักดิ์  สนกนก                    นิเทศภายใน  

ทำหนาที่  

       ๑. วางแผนการนิเทศภายในสถานศึกษา  

       ๒. จัดทำปฏิทินการนิเทศภายในสถานศึกษา  

       ๓. จัดทำเครื่องมือการนิเทศ  

       ๔. สรุปและรายงานผล 

 ๘. งานแนะแนว  

        ๑. นางสภุัค  ขำเหม          หวัหนาฝายแนะแนว  

        ๒. นางสาวอรณี  ทองอารีย  รองหัวหนาฝายแนะแนว  

มีหนาที่   

        ๑. จัดกิจกรรมคาบแนะแนวเพ่ือสนับสนุนระบบการดูแลชวยเหลือนักเรยีน แลวสรุปผลสงตอใหครู    

ดูแลชวยเหลือนักเรียนนำไปใชใหเกิดประโยชนตอไป  
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        ๒. สนับสนุนและเปนแกนนำหลักใหกับครูที่ปรึกษา ในการดูแลชวยเหลือกนักเรียน 

        ๓. ใหการปรึกษานักเรียนที่มีปญหาในกรณทีี่ครูท่ีปรึกษาไมสามารถแกไข หรือ ยากตอการชวยเหลือ นักเรียน  

        ๔. รวมประชุมกลุมปรึกษาปญหารายกรณี  

             ๕. ในกรณีท่ีนักเรียนมีปญหายากตอการชวยเหลือของครูแนะแนวใหสงตอผูเชี่ยวชาญภายนอกและ ติดตามผล 

การชวยเหลือนั้น  

        ๖. บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและประเมินผล รายงานสงผูบริหารหรือ หัวหนาระดับ ตอไป ๗. อื่น ๆ 

ตามที่ไดรับมอบหมาย   

๙. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน  

     ๑. นางอรสา  จันทรสัมฤทธ์ิ                 หัวหนาฝายวัดผลประเมินผล  

     ๒. นายอภิชาติ  ชุมสูงเนิน                   รองหัวหนาฝายวัดผลประเมินผล  

มีหนาที่  

     ๑.ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนใหเปนไปตามระเบียบสถานศึกษาดวย 

การประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร  

     ๒. รวมจัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ  

     ๓. ใหคำแนะนำบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนทำเอกสาร เผยแพรความรูเก่ียวกับ 

การประเมินผลการเรียน  

     ๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไวคนควาและอางอิง 

     ๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให 

เปนไปตามระเบียบการประเมินผลการเรียน  

     ๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุมสาระการเรียนรูตางๆ  

     ๗. จัดทำแบบพิมพตางๆ ที่ใชในงานวัดผล 

     ๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรยีนไมครบรอยละ๘๐ และประกาศใหนักเรียนย่ืนคำรองขอ  

มีสิทธิ์สอบ  

       ๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผูอำนวยการเพื่ออนุมัติผลการเรยีน  

      ๑๐. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูในการดำเนินการเรื่องการสอบแกตัว   

      ๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผาน การติด 0 , ร , มส   

      ๑๒. กำหนดเวลาสอบแกตัว จัดทำตาราเรียนเสริม ตารางสอบแกตัวและ ประกาศผลการสอบ แกตัว  

      ๑๓. ประสานกับกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ในการจัดทำขอสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการ คุมสอบ 
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และดำเนินการสอบ  

      ๑๔. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผูปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบวานักเรียนมีปญหาเรื่อง ผลการเรียน 

การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน  

      ๑๕. จัดใหมีการเทียบโอนความรู ทักษะ ประสบการณ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น  สถานประกอบการ และอ่ืนๆ 

ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด  

     ๑๖. สำรวจนักเรียนท่ีมีปญหาการเรียน 0, ร, มส  

     ๑๗. ดำเนินการหาวิธีแกไข ในกรณีที่นักเรียนมีปญหาตกคาง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้น  มัธยมศึกษาปที่ ๓ และ ๖   

     ๑๘. จัดใหมีการเทียบโอนความรู ทักษะประสบการณ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น  สถานประกอบการ และอ่ืนๆ 

ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด  

     ๑๙. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๑๐. งานหองสมุด  

        ๑. นางสาวอรณี  ทองอารีย              หวัหนาฝายหองสมุด  

        ๒. นางสาวกนกพรรณ  ประเสริฐศรี    รองหัวหนาฝายหองสมุด  

        หนาที่   

        ๑. วางแผนบริหารงานหองสมุดใหดำเนินไปตามนโยบายสูสากลนิยมและวัตถุประสงคท่ีตั้งไว  

        ๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุดใหสอดคลองกับหลักสูตรและความรูท่ัวไป  

        ๓. จัดทำและจัดเก็บสมุดทะเบียนตางๆ ของหองสมุดใหเปนปจจุบันเสมอ  

        ๔. สงเสริมและจัดกิจกรรมรักการอานใหนักเรียนไดพัฒนานิสัยรักการอาน  

        ๕. ใหบริการและอำนวยความสะดวกแกครู ในการเลือกและใชวัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชนในการสอน  

        ๖. ใหคำแนะนำแกครูและนักเรียนในการคนควาหนังสือในหองสมุด  

        ๗. กำหนดระเบียบตางๆ เกี่ยวกับการใชหองสมดุเสนอผูบริหาร เพื่อขออนุมัติตอไป  

        ๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู จุลสารและกฤตภาค  

        ๙. จัดทำการซอมแซมหนังสือที่ชำรุดใหเปนปจจุบัน 

       ๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครภุัณฑของหองสมดุ  

       ๑๑. ควบคุม บำรุงรักษาหองสมุด ICT พรอมทั้งคอมพิวเตอรและ อุปกรณประกอบทั้งระบบ  พรอมใชงาน   

       ๑๒. เก็บรวบรวมสถิติตางๆ เก่ียวกับหองสมุดและรายงานเสนอผูบริหารทราบ  

       ๑๓. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆตามที่ไดรับมอบหมาย  

๑๑. งานพัฒนาสงเสริมแหลงเรียนรู  
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       ๑. นายสมศักดิ์  สนกนก             หวัหนาฝายงานพัฒนาสงเสริมแหลงเรียนรู 

       ๒. นางสาวอรณี  ทองอารีย          รองหัวหนาฝายงานพัฒนาสงเสริมแหลงเรียนรู           

       มีหนาที่   

            ๑. กำหนดนโยบายนอมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคลื่อนในสถานศึกษา 

และบูรณาการในแผนปฏิบัติงานประจำป  

             ๒. ดำเนินการตามนโยบาย และแผนปฏิบัติงานประจำปที่นอมนำหลักปรัชญาของ 

เศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคลื่อนในสถานศึกษา  

             ๓. กำหนดติดตามผลการดำเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติการประจำปที่นอมนำ 

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคลื่อนในสถานศกึษา  

             ๔. นำผลการติดตามมาพัฒนา นโยบาย/แผนงาน/โครงการ ขับเคลื่อนหลักปรัชญาของ เศรษฐกิจพอเพียงในสถานศึกษา  

๑๒. งานพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ  

       ๑. นางสาวอรณี  ทองอารีย    หัวหนาฝายงานพัฒนาสื่อและระบบเครือขาย 

       ๒. นายอดิศักดิ์  งามสงา        รองหัวหนาฝายงานพัฒนาสื่อและระบบเครือขาย  

มีหนาที่  

            ๑. ศึกษา วิเคราะห ความจำเปนในการใชสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และ การบริหารงานวิชาการ  

       ๒.  สงเสริมใหครผูลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน  

       ๓.จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใชในการจัดกิจกรรมการเรยีนการสอนและพัฒนางานดาน วิชาการ  

       ๔.ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อ  

การจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันอ่ืน 

       ๕. ประเมินผลการพัฒนาการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

       ๖. สงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนาการผลิตผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

        ๗ ติดตามประเมินผลการใชเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพ่ือใหเกิดการใชที่คุมคาและ 

 เหมาะสมกับ กระบวนการเรียนรู  

        ๘. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  
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๑๓. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  

       ๑. นายสมศักดิ์  สนกนก      หัวหนาฝายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  

       ๒. นางสาวฐิตินัน  รอเซน็     รองหัวหนาฝายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  

มีหนาที่   

        ๑. ศึกษา วิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตางๆ ที่มีคุณภาพสอดคลอง กับหลักสูตรสถานศึกษา 

เพ่ือเปนหนังสือแบบเรยีนใชในการจัดการเรียนการสอน  

         ๒. จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสรมิประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน  ใบความรู 

เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน  

          ๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรยีน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ  แบบฝกหัด ใบงาน 

ใบความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

 

                                       ฝายบริหารงบประมาณ 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ ในการบรหิารจัดการ มีความคลองตัว โปรงใส 

ตรวจสอบไดยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบ มุงเนนผลงาน 

ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรพัยสินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายไดจากบริการมา 

ใชบริหารจัดการเพ่ือประโยชนทางการศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพที่ดีข้ึนตอผูเรียน โดยปฏิบัติตาม 

ระเบียบเงินรายไดของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบตาง ๆ ที่เก่ียวของ  ประกอบดวยภารกิจหลัก 

ดังน้ี  

๑. คณะกรรมการดำเนินการฝายบริหารงบประมาณ  

     ๑. นางสาวกนกพรรณ  ประเสริฐศรี    ครูชำนาญการ           ประธานฝายบริหารงาน งบประมาณ  

     ๒. นายอดิศักดิ์  งามสงา                  ครูคศ.1                   กรรมการ 

๒. หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ  

    นางสาวกนกพรรณ  ประเสริฐศรี        ครูชำนาญการ            หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ  

มีหนาที่  

๑. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ  

๒. กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหนาที่งานในฝายบริหารงบประมาณ ใหเปนไปตาม 
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แผนปฏิบัติการของโรงเรียน  

                ๓. ใหคำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝายบริหารงบประมาณใหเปนไปดวยความ เรียบรอย และ บรรลุเปาหมาย  

           ๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆตามที่ไดรับมอบหมาย  

๓. งานเลขานุการฝายบริหารงบประมาณ  

           ๑. นายอดิศักดิ์  งามสงา               ครูคศ.๑   

     มีหนาที่  

     ๑. ดูแลความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของสำนักงานฝายบริหารงบประมาณ 

     ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษตาง ๆที่ฝาย/งานตางๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 

     ๓. กรอกแบบรายงาน ขอมูล สถิติตาง ๆ รวมกับงานประเมนิผลโครงการฝายบริหาร งบประมาณ  

     ๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการตางๆ รวมกับงานพัฒนาระบบ เครือขายขอมูล 

สารสนเทศของโรงเรียนวัดบานทานั่ง  

     ๕. ราง/พิมพหนังสือราชการตาง ๆที่เกี่ยวของกับฝายบริหารงบประมาณ  

     ๖. ราง/พิมพ สำเนาโตตอบหนังสือราชการ  

     ๗. บันทึกการประชุมฝายบริหารงบประมาณ  

     ๘. จัดเก็บหนังสือราชการฝายบรหิารงบประมาณ  

     ๙. รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพ่ือเสนอผูมาเยี่ยมบันทึกเย่ียมตามควรแกโอกาส  

   ๑๐. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

        ๔. งานนโยบายและแผน  

            ๑. นางสาวกนกพรรณ  ประเสรฐิศรี    หัวหนาฝายนโยบายและแผน  

        มีหนาที่  

         ๑. วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแกเปาหมาย 

เชิงยุทศาสตร ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติ แผนปฏิบัติราชการของ กระทรวง 

ศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

         ๒. ศึกษาขอตกลงการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับ ไดแก    

เปาหมาย การใหบริการสาธารณะ (Public Service Agreement :PSA) ขอตกลงการจัดทำผลผลิต (Service  Delivery 

Agreement :SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ีและผลการดำเนินงานของ สถานศกึษาที่ตองดำเนินการ 

เพ่ือใหบรรลุขอตกลงท่ีสถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

          ๓. ศึกษาวิเคราะหวิจัยการจัดและพัฒนาการศกึษาของสถานศกึษาตามกรอบทิศทางของเขต 
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พื้นที่การศกึษาและความตองการของสถานศึกษา  

           ๔.วิเคราะหผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนท่ีการศกึษาดาน ปริมาณคุณภาพ 

เวลาตลอดจนตนทุน ซึ่งตองคำนวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผลผลิตงาน/โครงการจัด การศึกษาของสถานศึกษา  

 ๕ รวมกับงานพัฒนาระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ)   

การศึกษาวิเคราะหเพ่ือใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษา 

ของ สถานศึกษา  

            ๖. เผยแพรขอมูลขาวสารสารสนเทศใหเขตพื้นที่การศกึษา และสาธารณะชนรับทราบ  

            ๗. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๕. งานบริหารการเงิน  

            ๑. นางสาวกนกพรรณ  ประเสรฐิศรี   หัวหนาฝายงบประมาณภายในสถานศึกษา  

            ๒. นายอดิศักดิ์  งามสงา                 รองหัวหนาฝายงบประมาณภายในสถานศกึษา  

มีหนาที่  

          การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงนิ การนำสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไวเบิก เหลื่อมป 

ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  

           งานการเงินมีการแยกเปนงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ  

⬥ งานการเงินงบประมาณ มีหนาที่ดูแลรบัผิดชอบ ดังนี้  

           - รับผิดชอบเก่ียวกับเงินงบประมาณ  

          - ประสานงานเรื่องเงินกับหนวยงานตางๆ  

            - เบิกจายเงินเดือนครู และลูกจางประจำ  

            - เบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร  

            - เบิกจายเงินคาเชาบานคร ู  

            - ทำหลักฐานเบิกจายเงินงบประมาณ  

  - จัดการโอนเงินเดือน, เงนิชวยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร,  

เงินสวัสดิการการ  

            - รักษาพยาบาล, เงินคาเชาบาน ฯลฯ ของครู ลูกจางประจำ   

เขาธนาคารเพื่อใหบุคลากร  รับเงินเหลานั้นทางธนาคาร  

  - ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จายประจำปของขาราชการครแูละแจกแบบชำระเงิน   



14 
 

ใหแก บุคลากรทุกคน  

             - เปนท่ีปรึกษาของผูอำนวยการฝายบรหิารงบประมาณและสินทรัพยเก่ียว 

กับเรื่อง งบประมาณ  

             - งานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

⬥ งานการเงินนอกงบประมาณ มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้  

             - รบัผิดชอบเงินรายไดสถานศึกษา  

             - รบั – จาย เงินรายไดสถานศึกษา  

              - ควบคุมการเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษาของแตละหนวยงานใหเปนไป 

    ตามแผนปฏิบัติ งาน  

              - รับ , สง เงินหักภาษี ณ ที่จาย  

              - ตรวจความถูกตองของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการ 

    เบิกจายอยาง ประหยัด  

              - ติดตามทวงถามใบสำคัญคูจายจากหนวยงานตางๆ   

              - ควบคุมการยืมเงินรายไดสถานศกึษาใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงิน  

              - จายคาจางชั่วคราว  

              - ทำสมุดคุมการจายเงินกระแสรายวัน  

              - ทำสมุดคุมการรับ – จาย เงินภาษีหัก ณ ที่จาย  

              - งานเบิกจายเงินงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานจัดสรรให  

              - ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๖. งานบริหารการบัญชี  

         ๑. นายอดิศกัดิ์  งามสงา           เจาหนาที่การเงนิการบัญชี  

มีหนาที่  

        ๑. ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณ ท้ังการตั้งยอดภายหลังการเปด 

บัญชีงบประมาณปกอน และการตั้งยอดกอนการปดบัญชีงบประมาณปกอน  

       ๒. ปรับปรุงบัญชีเงนิงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอกงบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีเงิน 

            รับฝากและเงินประกันตั้งยอดบัญชีสินทรัพยท่ีเปนบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินคาคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย  
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             ไมหมุนเวียน พรอมทั้งจัดทำ ใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใชจำนวนเงนิตามรายการหลังการปรับปรุง  

๓. บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรบัพึงจาย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดาน เดบิตใน บัญชีแยกประเภท (หนี้สิน 

ทุน รายได)   

๔. บันทึกบัญชีประจำวันใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรบัรายไดจากการขายสินคา หรือการใหบริการ 

การรับเงนิรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม การจายเงนิ นอกงบประมาณใหยืม การซื้อวัสดุ 

หรือสินคาคงเหลือ เงนิทดรองจาย เงินมัดจำ และคาปรับ การรับเงิน บริจาค  

          ๕. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรบั หรือรายจายผานไปบัญชี แยกประเภท  

เงิน สด เงินฝากธนาคาร และเงนิฝากคลัง สำหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปใหผาน 

รายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดทายของเดือน   

๖. ปรับปรุงบัญชีเม่ือสิ้นปงบประมาณ โดยปรบัรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ  คาใชจาย/รบั 

ที่ไดรบัลวงหนา คาใชจายลวงหนา/ รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคา ที่ใชไประหวางงวดบัญชี  คาเสื่อมราคา คาตัดจำหนาย 

คาเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

๗. ปดบัญชีรายได และคาใชจายเพื่อบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา (ต่ำกวา) คาใชจายในงวดบัญชี และปดรายการไดสูง 

(ต่ำ) กวาคาใชจายงวดบัญชีสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายสะสม แลวใหโอนบัญชีรายได แผนดินนำสงคลังเขาบัญชีรายได  แผนดิน 

หากมียอดบัญชีคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอนำสงคลัง   

๘.ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงนิฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน  

และงบพิสูจนยอดฝากธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการ 

ตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน  

๙. แกไขขอผิดพลาดจากการบันทกึรายการผิดบัญชีจากการท่ีเขียนขอความผิด หรือตัวเลขผิด 

จากการบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือชอ ยอกำกับ พรอมวัน 

เดือน ป แลวเขียนขอความหรือตัวเลขที่ถูกตอง  

๑๐. จัดทำรายงานประจำเดือนสงหนวยงานตนสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผนดินและ กรมบัญชีกลางเดือนละครั้ง 

๑๑. จัดทำรายงานประจำป โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงาน 

ทางการเงนิงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดสงรายงาน 

ประจำปใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผานเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดสงรายงาน 

ประจำปใหสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผานเขตพื้นที่การศึกษาและจัดสงสำนักงานตรวจ 

 เงนิแผนดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด  

          

๑๒. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  



16 
 

๗. งานบริหารพัสดุและทรัพยสิน  

      ๑. นายภาสกร  วาปเน           เจาหนาที่พัสดุ  

      ๒ นางสาวฐิตินัน  รอเซ็น         ผูชวยเจาหนาที่พัสดุ  

มีหนาที่  

 ๑. ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางทั้งหมด  

เพ่ือทราบสภาพการใชงาน 

           ๒. จำหนาย บริจาค หรอืขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมได 

ใชประโยชน  

๓. จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครภุัณฑใหเปนปจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน 

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาค ที่ยังไมไดบันทึกคมุไวโดยบันทึก ทะเบียนคุมราคา 

วันเวลาท่ีรับสินทรัพย  

๔.จดทะเบียนเปนที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคารและสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไมดำเนินการและ 

ที่ยังไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษหรือสำนักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดำเนินการใหเปนปจจุบัน  

และใหจัดทำทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน  

๕. จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุม สินทรัพยก็ได 

ถาสถานศึกษามีความพรอม  

๖. จัดทำระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเปนชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

๗.วิเคราะหแผนงานงาน/โครงการที่จัดทำงบรายจายลวงหนาระยะปานกลางเพื่อตรวจดู 

กิจกรรมที่ตองใชพัสดุที่ยังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑความขาดที่กำหนดตาม มาตรฐานกลาง  

๘. จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในสวนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่รวมมือกับ 

สถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นจัดหา  

          ๙. จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน  

        ๑๐. กำหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน  

        ๑๑. กำหนดใหผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป อยางสม่ำเสมอ ทุกป  

        ๑๒. ตรวจสอบสภาพการบำรุงรกัษาและซอมแซมทั้งกอนและหลังการใชงานสำหรบัทรพัยสินที่ 

มีสภาพไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและจำหนายหรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่งปลูก สราง  

         ๑๓. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆตามที่ไดรับมอบหมาย  



17 
 

๘. งานจัดซื้อจัดจาง  

     ๑. นายภาสกร  วาปเน         เจาหนาท่ีฝายจัดซื้อจัดจาง  

     ๒. นางสาวฐิตินัน  รอเซ็น      ผูชวยเจาหนาที่พัสดุ 

     มีหนาที่  

๑. จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางที่เปนแบบ มาตรฐาน  

๒. ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณี 

ที่ไมเปนแบบ มาตรฐานโดยดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบ  

๓. จัดซื้อจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ  จาย/ขาย 

แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและตรวจ รับงาน 

ใหมอบเรื่องแกเจาหนาที่การเงินวางฎีกาเบิกงานเพ่ือจายแกผูขาย / ผูจาง                

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

๙. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

           ๑. นางสาวกนกพรรณ  ประเสริฐศรี     หัวหนางานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล  

           ๒. นางสาวฐิตินัน  รอเซ็น                  รองหัวหนางานตรวจสอบ ติดตาม ประเมนิผล   

มีหนาที่  

๑. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินทั้งเงนิงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ของสถานศึกษา 

ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และแผนการใช งบประมาณรายไตร มาส  

๒. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามขอตกลงการใหบริการ ผลผลิตของ สถานศึกษา 

ใหเปนไปตามแผนประจำปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส  

๓. จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

 ๔. ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตาม  

แผนการตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  

          ๕. จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมทั้งเสนอขอปญหาท่ีอาจทำใหการ  

ดำเนินงานไมประสบผลสำเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 

           ๖. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

           ๗. สรุปขอมูลสารสนเทศและจัดรายงานขอมลูการใชงบประมาณผลการดำเนินงานของ     

สถานศึกษาเปนรายไตรมาศตอเขตพ้ืนที่การศึกษา  

       ๘. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๖. งานจัดการทรัพยากรและเก็บรักษา  

            ๑. นางสาวฐิตินัน  รอเซ็น หัวหนาฝายงานจัดการทรัพยากรและเก็บารักษา  

มีหนาที่  

๑. ประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาทราบ  

รายการสินทรพัยของสถานศึกษาเพื่อใชทรัพยากรรวมกัน  

๒. วางระบบการใชทรัพยากรอยางมปีระสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐ และ  เอกชน  

๓. สนับสนุนใหบุคลากรและสถานศึกษารวมมือกันใชทรพัยากรในชุมใหเกิดประโยชน ตอ 

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  

๔. วิเคราะหศกัยภาพของสถานศกึษาท่ีดำเนินการจัดหารายไดและสินทรัพยในสวนที่ 

จะนำมาซึ่งรายไดและผลประโยชนของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหายไดและบรหิารรายได 

และผลประโยชนของสถานศึกษาเพื่อจัดทำทะเบียนขอมูล  

๖. จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศกึษาเพื่อจัดหารายไดและหารายไดและ  

ผลประโยชนตามแตละสภาพของสถานศึกษา โดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

 ๗. จัดหารายไดและผลประโยชนและจัดทำทะเบียนคุม เก็บรกัษาเงนิและเบิกจาย ใหเปนไปตาม 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ  

           ๘. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

                                                       ฝายบริหารงานบุคคล  

           การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใชคนที่อยูรวมกันในองคกรนั้นๆ ใหทำงานไดผลดี                                         

ท่ีสุดสิ้นเปลืองคาใชจายนอยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะ              

    ใหความรวมมือและทำงานรวมกับผูบริหาร เพื่อใหงานขององคกรนั้น ๆ สำเร็จลุลวงไปดวยดีประกอบดวย 

              ขอบขาย ภารกิจ ดังนี้  

                        ๑. คณะกรรมการฝายบริหารงานบุคคล  

                           ๑. นางสุภัค  ขำเหม           ครูชำนาญการพิเศษ       หัวหนางาน 

                           ๒. นางสาวอรณ ี ทองอารีย   ครู                           ผูชวย  
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 มีหนาที่  

                     ๑. ประชุม วางแผน วิเคราะหงาน พรอมท้ังอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงาน 

กับผูเก่ียวของ   

                      ๒. กำกับ ติดตาม งานในกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดกับนักเรียน 

                      ๓. เปนที่ปรึกษาของคณะกรรมการตาง ๆ ในกลุมบริหารงานบุคคล  

                      ๔. ปฏิบัตหินาที่อ่ืน ๆ ตามที่หัวหนาสถานศึกษามอบหมาย  

        ๒. งานหัวหนาฝายบริหารงานบุคคล  

                      นางสภุัค  ขำเหม      ครูชำนาญการพิเศษ  

            มีหนาที่  

                  ๑. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 

                  ๒. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหนาที่งานในฝายบริหารงานบุคคล ใหเปนไปตาม   

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน  

                  ๓. ใหคำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝายบริหารงานบุคคลใหเปนไปดวยความเรียบรอย และ  

บรรลุเปาหมาย  

                   ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

          ๓. งานเลขานุการฝายบริหารงานบุคคล  

                 นางสาวอรณี  ทองอารีย     ครู คศ.๑ 

             มีหนาที่  

          ๑. ดูแลความสะอาดเปนระเบียบเรียบรอยของสำนักงานฝายบริหารงานบุคคล  

๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษตางๆ ที่ฝาย/งานตางๆ เสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

๓. กรอกแบบรายงาน ขอมูล สถิติตางๆ ที่ฝาย/งานตางๆ รวมกับงานประเมินผล โครงการ ติดตาม สรุป รายงาน 

การดำเนินโครงการตางๆ รวมกับงานพัฒนาระบบเครือขายขอมูล สารสนเทศ ของโรงเรียนวัดบานทานั่ง  

           ๔. รางพิมพหนังสือราชการตางๆ ที่เกี่ยวของกับฝายบริหารงานบุคคล  

           ๕. รางพิมพ สำเนาโตตอบหนังสอืราชการ  

           ๖. จัดเก็บหนังสือราชการฝายบรหิารงานบุคคล  

           ๗. รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพ่ือเสนอผูมาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแกโอกาส  

           ๘. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  
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๔. งานวางแผนอตัรากำลังและกำหนดตำแหนง  

     ๑. นางสุภัค  ขำเหม  หัวหนางานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง  

        ๔.๑ งานวิเคราะหและวางแผนอัตรากำลังคน  

        มีหนาที่  

        ๑. วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

        ๒. จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศกึษา 

 โดยความ เห็นชอบ ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

        ๓. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศกึษา  

        ๔. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ  

        ๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

๔.๒ งานกำหนดตำแหนง  

มีหนาที่  

         ๑. จัดทำภาระงาน (คูมือการปฏิบัติหนาที่ราชการ)สำหรับขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 

         ๒. จัดทำแบบฟอรมการรับสงทรัพยสินของทางราชการไวบรกิารขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา  

         ๓. นำเสนอแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหนงขาราชการครบูุคลากรทางการศึกษาของ    

สถานศึกษาตอ ผูอำนวยการสถานศกึษาเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  

           และหรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณีพิจารณาอนุมัติ 

                    ๔. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆตามที่ไดรับมอบหมาย  

๔.๓ งานขอเลื่อนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู  

       มีหนาที่  

        ๑. ดำเนินการเก่ียวกับการขอปรับปรงุการกำหนดตำแหนง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอ  

เปลี่ยนแปลง เงื่อนไขตำแหนง ขอกำหนดตำแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาของสถานศึกษาตอ ผูอำนวยการสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

        ๒. รวบรวมและเผยแพร คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ 
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เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/ขอกำหนดตำแหนงเพ่ิมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม หลักเกณฑที่  

ก.ค.ศ. กำหนด  

๓. สงคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหนง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 

ตำแหนง /ขอ กำหนดตำแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

ตอสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณ ีพิจารณาอนุมัติและ 

เสนอผูมีอำนาจแตงตั้ง  

          ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๕. งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง  

           นางสุภัค  ขำเหม  หัวหนางานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง  

      ๕.๑ งานดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร      

              ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีไดรับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  

มีหนาที่  

           ๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตาง ๆ  

           ๒. จัดทำแบบฟอรมเก่ียวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครแูละ 

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีไดรับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาไวบรกิาร 

 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

            ๓. จัดเตรียมขอมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและ บุคลากร  

ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีไดรับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

            ๔. ดำเนินการสอบแขงขัน การสอบคดัเลือกและการคดัเลือกในกรณีจำเปนหรือมีเหตุพิเศษ ใน ตำแหนงครูผูชวย 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศกึษา ใหดำเนินการตามหลักเกณฑที่ก.ค.ศ.  กำหนด  

     ๕. การบรรจุแตงต้ังผูชำนาญการหรือผูเชี่ยวชาญระดับสูงสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความ 

จำเปนอยางยิ่งตอการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษา และขออนุมัติตอ ก.ค.ศ.เมื่อ ก.ค.ศ.อนุมัติแลวใหสถานศึกษา 

ดำเนินการบรรจุ และแตงตั้งในตำแหนงวิทยฐานะและใหไดรับเงนิเดอืนตามท่ีก.ค.ศ. กำหนด  

               ๖. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆตามที่ไดรับมอบหมาย  
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๕.๒ งานจางลูกจางประจำและจางลูกจางช่ัวคราว  

มีหนาที่  

         ๑. รวบรวมเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตาง ๆ  

         ๒.จัดทำแบบฟอรมเก่ียวกับการจางลูกจางชั่วคราวไวบริการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

         ๓. จัดเตรียมขอมูลเกี่ยวกับการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว  

         ๔. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวในแตละกรณี       

              ๔.๑ กรณีการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวโดยใชเงินงบประมาณใหดำเนินการตาม  

หลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามเกณฑและวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการ 

ศึกษา ขั้นพ้ืนฐานกำหนด  

              ๔.๒ กรณีการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา 

สามารถดำเนินการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวของสถานศึกษาได โดยใชเงินรายไดของ สถานศึกษา 

ภายใตหลักเกณฑและวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  

          ๕. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๕.๓ งานแตงตั้ง ยาย โอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

      ๑) งานยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

มีหนาที่  

          ๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

          ๒. จัดทำแบบฟอรมเกี่ยวกับการยายของขาราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาไวบริการ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๓. เสนอคำรองขอยายไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต พื้นท่ีการศึกษา 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผูประสงคยายและรับยายแลวแตกรณี  

๔. บรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับยายมาจากสถานศึกษาอื่นใน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอื่น สำหรับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         

          ๕. รายงานการบรรจุแตงต้ังและขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดทำ   

ทะเบียนประวัติตอไป  

          ๖. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  
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๒) งานโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของขาราชหรือพนักงานสวนทองถิ่น   

     มีหนาที่ (ม.๕๘)  

         ๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตาง ๆ  

         ๒.จัดทำแบบฟอรมเก่ียวกับการโอนหรือการเปลี่ยนสถานของขาราชการหรือพนักงานสวน 

ทองถ่ินไว  บริการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ๓. เสนอคำรองขอโอนของขาราชการพนักงานสวนทองถ่ินไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาเพ่ือ 

ดำเนินการตอไปบรรจุแตงตั้งตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่กำหนด         

  ๔. บรรจุแตงตั้งตามหลักเกณฑและวิธีการที่ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำหนด  

  ๕. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๕.๔ งานบรรจุกลับเขารับราชการ  

มีหนาที่  

 ๑) รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตาง ๆ  

 ๒) จัดทำแบบฟอรมเกี่ยวกับการบรรจุกลับเขารับ ราชการไวผูขอกลับเขารับราชการ . 

 ๓) กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๔ ) เสนอคำขอของผูขอกกลับเขาราชการไปยัง 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติอ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาสำหรับตำแหนงขาราชการครแูละ 

บุคลากรทางการศึกษา ใหผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแตงตั้ง  

๔) กรณกีารออกจากราชการ (มาตรา ๖๕ ) ใหยื่นเรื่องขอกลับเขาราชการภายในเวลาที่กำหนด 

ที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแตไมเกิน ๔ ปใหผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแตงตั้ง  

๕) กรณกีารออกราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร (มาตรา ๖๖) 

ใหยื่นเรื่องขอกลับเขารับราชการภายในกำหนด ๑๘๐ วัน นับแตวันพนจากราชการทหาร ใหผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 

สั่งบรรจุและแตงตั้ง 

 ๖) การลาออกจากพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอื่นที่ไมใชขาราชการครู 

และบุคลการทาง การศึกษา (มาตรา ๖๗ สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ี การศึกษา ใหผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา ๕๓  

ที่ตองการจะรับเขารับราชการเสนอเรื่องไปให ก.ค.ศ.หรือผูที่ก.ค.ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติ 

เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่ง บรรจุและแตงตั้ง  

๗) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
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๕.๕ การรักษาราชการแทนและการรักษาการในตำแหนง  

๑) กรณทีี่ไมมีผูดำรงตำแหนงผูอำนวยการสถานศึกษา หรือมีแตไมอาปฏิบัติราชการไดใหรอง 

ผูอำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถามีรองหลายคนใหผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงตั้ง 

รองผูอำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถาไมมีรองผูอำนวยการสถานศกึษาหรือมีแต 

ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหสถานศึกษาเสนอขาราชการที่มีความเหมาะสม ใหผูอำนวยการเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาแตงตั้งใหขาราชการในสถานศกึษา คนใดคนหนึ่งเปนผูรักษาราชการแทน  

๒) กรณีตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหนงใดวางลง 

หรือผูดำรงตำแหนง ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ราชการไดใหผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งใหขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหนง  

๖. งานเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

     ๑. นางสุภัค  ขำเหม หัวหนางานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 

ก. การพฒันาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

    ๑. การพัฒนากอนมอบหมายการปฏิบัติหนาที่  

        มีหนาที่  

๑.๑ เตรยีมเอกสารสำหรับการปฐมนิเทศแกผูที่ไดรับการสรรหา 

และบรรจุแตงตั้งใหเปน ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

๑.๒ แจงภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑการ ประเมินผลงาน ฯลฯ 

แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศกึษากอนมีการมอบหมาย หนาที่งานใหปฏิบัติ  

          ๑.๓ ติดตาม ประเมนิผลและใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมและตอเนื่อง  

          ๑.๔ ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

    ๒. การพัฒนาระหวางปฏิบัติหนาที่ราชการ 

        มีหนาที่  

๒.๑ ศึกษาวิเคราะห ความตองการจำเปนในการพัฒนาตนเองแกขาราชการครู 

 และบุคลากร ทางการศึกษา  

๒.๒ กำหนดหลักสูตรการพัฒนาใหสอดคลองกับความตองการ 

 จำเปนในการพัฒนาตนเอง ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  

          ๒.๓ ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่กำหนด  

          ๒.๔ ติดตามประเมินผลการพัฒนา  
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          ๒.๕ รายงานผลการดำเนินไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

          ๒.๖ ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๓. การพัฒนากอนเลื่อนตำแหนง  

    มีหนาที่  

     ๓.๑ ศึกษาวิเคราะห คุณลักษณะเฉพาะตำแหนง ลักษณะงาน ตามตำแหนงที่ไดรับการ ปรับปรงุกำหนด 

ตำแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

     ๓.๒ ดำเนินการเก่ียวกับการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม  

      ๓.๓ ติดตามประเมินผลการพัฒนา  

      ๓.๔ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

      ๔. การพฒันากรณีไมผานการประเมินวิทยฐานะ  

      มีหนาท่ี  

           ๔.๑ ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

           ๔.๒ รายงานผลการดำเนนิงานไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

           ๔.๓ ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย  

      ข. การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

          ๑. การเลื่อนข้ันเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ  

       มีหนาที่  

               ๑.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

    ๑.๒ เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดี 

ความชอบของขาราชการครูและบุคลากรทางศึกษา  

 ๑.๓ เสนอแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  

 ๑.๔ ราง/พิมพรายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 

ดำเนินการตาม กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

            ๑.๕ รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผูอำนวยการสถานศึกษาลงนาม    

และเสนอไปยัง  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา  

           ๑.๖ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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 ๒. การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแกความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ราชการ                        

       มีหนาที่  

           ๒.๑ รวบรวมและเผยแพร คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

๒.๒ แจงชื่อผูตายและขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของกับการตายอันเนื่องมาจากการ 

 ปฏิบัติหนาที่ราชการ ให สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี                   

           ๒.๓ สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกผูตายเปนกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชนในการคำนวณบำเหน็จ    

 บำนาญ  

           ๒.๔ รายงานผลการดำเนนิการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาเพื่อดำเนินการตอไป   

           ๒.๕ ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

          ๓. การเพิ่มคาจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว  

          มีหนาที่  

            ๓.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ  

    ๓.๒.กรณีการเพิ่มคาจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวโดยใชเงินงบประมาณใหดำเนินการ 

ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด  

  ๓.๓ กรณีการเพ่ิมคาจางและลูกจางชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก สถานศกึษาสามารถ 

ดำเนินการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวของสถานศึกษาไดโดยใชเงินรายไดของสถานศึกษา 

ภายใตตามหลักเกณฑและวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  

         ๓.๔ ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

         ๔. การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจายเงินเดือน  

             มีหนาที่  

              ๔.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

    ๔.๒ ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการที่ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด  

               ๔.๓ ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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         ๕. เงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอื่นๆ   

มีหนาที่  

             ๕.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

๕.๒ ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการที่ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด  

           ๕.๓ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

      ๖. งานทะเบียนประวัติ  

           มีหนาที่  

           ๖.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

 ๖.๒ จัดทำทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟม กพ ๗), ทำเนียบบุคลากร) ของขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง ใหเปนปจจุบัน  

๖.๓ ดำเนินการเก่ียวกับการแกไข วัน เดอืน ปเกิดของขาราชการครแูละบุคลากรทางการและ 

ลูกจางตามแบบที่กำหนดโดยนำเสนอไปยัง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแกไขตอ ก.ค. ศ. กรณมีีการแกไข  

           ๖.๔ งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณดำเนินการดังน้ี  

                  ๖.๔.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ  

                  ๖.๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง เพ่ือ เสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ  

                  ๖.๔.๓ ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณแกขาราชการครู  

บุคลากรทางการศึกษาและลูกจางในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายกำหนด  ๖.๔.๔ 

จัดทำทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ  

            ๖.๕ งานขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรฐั ดำเนินการดังนี้  

                   ๖.๕.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

                   ๖.๕.๒ จัดเตรยีมเอกสารการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรฐั ไวบริการขาราชการ 

และบุคลากรทาการศึกษา  

                    ๖.๕.๓ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของ  

                    ๖.๕.๔ นำเสนอผูมีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัวโดยผานผูบังคบับัญชา 

ตามลำดับ และลงทะเบียนประวัติไว  

                     ๖.๕.๕ เมื่อไดรับบัตรแลวนำสงคนืผูขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรฐั  

              ๖.๖. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติดำเนินการดังน้ี  
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๖.๖.๑ สงเสรมิการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการ 

ปฏิบัติงานใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือนำไปสูการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 

                           และคุณภาพการศึกษา 

๖.๖.๒ สรางขวัญและกำลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยก 

ยองเชิดชูเกียรติผูมีผลงานดีเดนและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดหรือกรณี 

อ่ืนตาม ความเหมาะสม  

               ๖.๗. การลาศึกษาตอ ดำเนินการดังน้ี  

๖.๗.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาตอ ตามนโยบาย หลักเกณฑและ 

วิธีการของเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ ตามที่กฎหมายกำหนด  

                    ๖.๗.๒ เสนอเรื่องการอนุญาตใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาตอ 

ใหเขตพ้ืนท่ีการศกึษาพิจารณาตามอำนาจหนาท่ีที่กฎหมายกำหนดหรือเพื่อทราบแลวแตกรณี  

              ๖.๘. การขอรับใบอนุญาตและการขอตอใบประกอบวิชาชีพดำเนินการดังนี้  

                     ๖.๘.๑ ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอตอใบอนุญาตประกอบ 

วิชาชีพของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือเสนอไปยังเขตพื้นที่การศึกษาให  ดำเนินการตอไป    

                     ๖.๘.๒ ติดตาม และสงมอบใบอนุญาตและการขอตอใบประกอบวิชาชีพที่ไดรับ  

อนุมัติแลวใหแกผูขอรับใบอนุญาต  

             ๖.๙ ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรอง งานขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ งานขออนุญาต ลาอุปสมบท 

งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาตอ ยกยองเชิดชูเกียรติและใหไดรับเงินเดือน วิทยพัฒนและการจัดสวัสดิการ 

ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของ ดำเนินการดังนี้  

                    ๖.๙.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

                    ๖.๙.๒ ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของ  

                    ๖.๙.๓ ปฏิบติัหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

                    ๖.๑๐ ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

           ๗. งานวินัยและการรักษาวินัย  

                นางสุภัค  ขำเหม          หัวหนางานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง  

                ๗.๑ กรณีความผิดไมรายแรง  

               มีหนาที่  

                ๑. รวบรวมและเผยแพร กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของ  

                ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ  
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                ๓. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

                     ๗.๒ กรณีความผิดวินัยรายแรง  

                          มีหนาท่ี         

                          ๑. รวบรวมและเผยแพร กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของ  

                           ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการท่ีเก่ียวของ  

                           ๓. ปฏบัิติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

                      ๗.๓ การอทุธรณ  

                            มีหนาที่  

   ๑. รวบรวมและเผยแพรกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของ  

                            ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของ  

                            ๓. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

                       ๗.๔ การรองทุกข  

                            มีหนาที่  

๑. รวบรวมและเผยแพรกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่เก่ียวของ  

                           ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการท่ีเก่ียวของ  

                           ๓. ปฏบัิติหนาที่อื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

                      ๗.๕ การเสริมสรางและปองกันการกระทำผิดวินัย  

                            มีหนาที่  

๑. ดำเนินการเกี่ยวกับใหความรู ฝกอบรม การสรางขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่ 

                      จะเสรมิสรางแลพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของขาราชการครู 

                       และบุคลากรทางการศกึษา      

                          ๒. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

                       ๘. งานออกจากราชการ  

                           ๑. นางสุภัค  ขำเหม        หัวหนางานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 
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                                ๘.๑ การลาออกจากราชการ  

มีหนาที่  

๑. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของ  

๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของ  

๓. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๘.๒ การใหออกจากราชการกรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไมผานการเตรียม 

ความพรอมและพัฒนาอยางเขมต่ำกวาเกณฑที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

มีหนาที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

๒. จัดทำแบบประเมินเก่ียวกับการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

ไวบริการคณะกรรมการ ประเมินผลและขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม  

๓. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาอยางเขมของขาราชการครูและบุคลากร 

                           ทางการศึกษาที ไมผานการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  

                ๔.เสนอแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติหนาที่ราชการขาราชการครู 

                          และบุคลากร ทางการศึกษาใหม  

         ๕. เสนอแตงต้ังครูพ่ีเลี้ยงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม  

          ๖. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

เก่ียวกับการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรือ 

เขารับการพัฒนาอยางเขมตามหลักเกณฑและ วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

        ๗. รายงานผลการพัฒนาอยางเขมไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ  

                                    ๘. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆตามที่ไดรบัมอบหมาย  

                         ๘.๓ การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  

                               มีหนาที่  

                                 ๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตาง ๆ  

                                 ๒. จัดทำเอกสารแบบฟอรมเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาด 
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                          คุณสมบัติทั่วไป  

                                 ๓. จัดเตรียมขอมูลเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  

๔. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการแหงกฎหมายขาราชการ 

                            และบุคลากรทางการศึกษา กำหนด  

๕. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๖. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

                          ๘.๔ การใหออกจากราชการไวกอน  

                                มีหนาที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการแหงกฎหมายวาดวยระเบียบ 

                            ขาราชการครูและ บุคลากรทางการศกึษา กำหนด  

๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

                               ๘.๕ การใหออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  

                                     ๘.๕.๑ กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาที่โดยสม่ำเสมอ  

มีหนาที่  

      ๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

      ๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการแหงกฎหมายวาดวยระเบียบ 

                           ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา กำหนด  

      ๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

      ๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๘.๕.๒ กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ  

มีหนาที่  

       ๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

        ๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการแหงกฎหมายวาดวย 

ระเบียบขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษากำหนด  
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        ๓. รายงานผลการดำเนนิงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

        ๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๘.๕.๓ กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  

มีหนาที่  

     ๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

     ๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการแหงกฎหมายวาดวยระเบียบ 

ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษากำหนด  

                     ๓.รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังสำนัก 

                งานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

                      ๔. ปฏิบัตหินาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

                                     ๘.๕.๔ กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  

มีหนาที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีแหงกฎหมายวาดวยระเบียบ 

                           ขาราชการครูและ บุคลากรทางการศกึษากำหนด  

๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

๘.๕.๕ กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาหยอนความสามารถบกพรองในหนาที่ราชการ     

หรือประพฤติตนไมเหมาะสม  

มีหนาที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีแหงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู 

                            และบุคลากร ทางการศึกษากำหนด  

๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

                           ๘.๕.๖ กรณีมีมลทินมัวหมอง  

มีหนาที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการแหงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู 
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                            และบุคลากร ทางการศึกษากำหนด  

๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

                            ๘.๕.๗ กรณีไดรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุกในความผิดที่ไดกระทำ   

                                   โดยประมาทหรือความผิด ลหุโทษ  

มีหนาที่  

๑. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ   

๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีแหงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู 

                            และบุคลากร ทางการศึกษากำหนด  

๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

                             ๙. รายงานผลการปฏิบัติราชการ  

                                     นางสุภัค  ขำเหม   หัวหนางานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง  

มีหนาที่  

๑. จัดทำแบบฟอรมการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา 

บัญชีลงเวลาไวบริการแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                           และสรปุผลการดำเนินงานเสนอผูอำนวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง  

๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครแูละบุคลากรในสถานศกึษา  

๓. รวบรวมรายงานผลการปฏบิัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                          ในแตละภาค เรียน เพ่ือนำเสนอผูอำนวยการของสถานศึกษาลงนาม  

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โดยดำเนินการในรูป คณะกรรมการ  

๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

๑๐. งานเวรรักษาการ  

๑. นางสุภัค  ขำเหม หัวหนางานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง  

มีหนาที่  

๑. เสนอแตงตั้งผูปฏิบัติหนาที่ เวรกลางวัน 
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เวรกลางคืนและตรวจเวรประจำวันและ 

 วันหยุดราชการ  

๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาที่เวร ทั้งครูเวร และนักการเวร  

๓. เมื่อเกิดเหตุการณท่ีไมปกติหรือมีความจำเปนเรงดวน 

ใหเสนอรายงานตอหัวหนาฝาย 

                          เพ่ือ นำเสนอ ผูบริหารตอไป  

๔. ดูแลรักษา ซอมแซมวัสดุ 

อุปกรณอยูเวรยามใหอยูในสภาพที่ใชงานไดอยูเสมอ 

๕. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๑๑. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  

๑. นายภาสกร  วาปเน หัวหนางานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  

                                      ๒ นายอดุลย  ใจซื่อ รองหัวหนางานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

                                 มีหนาที่  

๑. กำกับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ 

ของงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหเปนไปดวย ความเรียบรอย  

๒. กำหนดหนาที่ของคณะกรรมการงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  

๓. ประสานงานกับงานและ/หรือฝายตาง ๆ 

เพ่ือใหการดำเนินกิจกรรมเปนไปดวยความ เรียบรอย  

๔.วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในดานการปกครองนักเรี

ยนใหม ีประสิทธิภาพ  

๕. วางแผนแกปญหานักเรยีนในดานตาง ๆ เชน การมาเรียน ระเบียบวินัย 

กฎขอบังคบั ฯลฯ ๖. ประสานงานกับครูเวรประจำวัน เพ่ือชวยดูแล 

ควบคมุนักเรียนประจำวันตามความ เหมาะสม  

๗. จัดทำคูมืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรมูใหแกครูปรึกษา  

๘. รวมเปนคณะกรรมการฝายกิจการนักเรียน   

๙. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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                           ฝายบริหารทั่วไป 

ฝายบริหารท่ัวไปเปนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนสงเสริมการปฏิบัติงานของ 

โรงเรียนใหบรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรยีนกำหนดใหมีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 

เชนการดำเนินงานธุรการงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานงานพัฒนา 

ระบบและเครอืขายขอมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครอืขายการศึกษาการจัดระบบการ 

บริหารและพัฒนาองคกร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การสงเสริม สนับสนุนดานวิชาการ งบประมาณ บุคลากร 

และบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม การจัดทำสำมะโนผูเรียน การรบั นักเรียน 

การสงเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม ทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

งานสงเสริมงานกิจการนักเรยีนการประชาสัมพันธงานการศึกษาการสงเสริมสนับสนุน 

และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศกึษาและหนวยงานอ่ืน มี ผูรับผิดชอบดำเนินงาน 

ดังน้ี  

                  ๑. คณะกรรมการฝายบริหารท่ัวไป  

                       ๑. นายภาสกร  วาปเน         ครูชำนาญการพิเศษ      ประธานกรรมการ  

                       ๒. นายอดุลย  ใจซื่อ            ครูผูชวย                    รองประธานกรรมการ  

                       ๓. นางสาวอรณี  ทองอารีย    ครูคศ.1                     กรรมการและเลขานุการ  

                   มีหนาที่  

                        ๑. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารงานทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 

                        ๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝายบริหารงานท่ัวไป ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของ 

โรงเรียน  

                        ๓. ใหคำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝายบรหิารท่ัวไปใหเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุ 

เปาหมาย  

                        ๔. ปฏิบัตหินาที่อื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย  
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๒. หัวหนาฝายบริหารทั่วไป  

                               นายภาสกร  วาปเน   ครูชำนาญการพิเศษ  

                               มีหนาที่  

๑. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 

๒. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหนาที่งานในฝายบริหารทั่วไป ใหเปนไปตาม 

แผนปฏิบัติการ ของโรงเรียน  

๓. ใหคำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝายบรหิารทั่วไปใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

และบรรลุเปาหมาย  

                          ๔. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

๓. งานเลขานุการฝายบริหารทั่วไป  

     นางสาวอรณี  ทองอารีย        ธุรการโรงเรียน  

                               มีหนาที่  

๑. ดูแลความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของสำนักงานฝายบริหารท่ัวไป  

๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษตางๆ ที่ฝาย/งานตางๆ 

เสนอมาเพื่อโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ     

๓. กรอกแบบรายงาน ขอมูลสถิติตางๆ 

รวมกับงานประเมินผลโครงการฝายบรหิารทั่วไป 

๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนนิโครงการตางๆ 

รวมกับงานพัฒนาระบบเครือขาย ขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนวัดบานทานั่ง  

๕. ราง/พิมพหนังสือราชการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับฝายบริหารทั่วไป 

สำเนาโตตอบหนังสือ ราชการ  

๖. บันทึกการประชุมฝายบรหิารทั่วไป  

๗. จัดเก็บหนังสอืราชการฝายบริหารทั่วไป  

          ๘. รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพ่ือเสนอผูมาเยี่ยมบันทึกเย่ียมตามควรแกโอกาส  

๙. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๔. งานดำเนินงานธุรการสารบรรณ  

นางสาวอรณี  ทองอารีย หัวหนางานดำเนินงานธุรการสารบรรณ  
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มีหนาที่  

๑. ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย 

แนวปฏิบัติที่เก่ียวของ  

๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดข้ันตอนการทำงานใหมีประสิทธิภาพ 

โดยอาจนำระบบ เทคโนโลยีมาใชในการดำเนินงานใหเหมาะสม  

๓. พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการใหเปนไปตามระบบกำหนด  

                  ๔. ดำเนินงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว โดยยึดความถูกตองรวดเร็ว ประหยัด  

และคุมคา 

          ๕. ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจงฝายที่เก่ียวของ  

๖. จัดทำแบบฟอรมหนังสือราชการไวบริการคณะคร ู 

๗. ราง พิมพ ทำสำเนา โตตอบหนังสือราชการ  

      ๘. ราง พิมพ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผูบริหาร 

               กำหนด  

๙. นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอ 

              หัวหนาฝายบริหารทั่วไปเพ่ือตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึงผูบริหาร 

              ใหทราบในวันรุงข้ึน  

๑๐. ใหการตอนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดตอราชการตามสมควร  

๑๑. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพ่ือเสนอใหผูมาเย่ียมชมโรงเรียนไดลงนาม 

              ในกรณีเปนการตรวจราชการ ใหดำเนินการรายงานใหหนวยเหนือ 

              ทราบตามระเบียบฯ  

๑๒. จัดเก็บ รักษา และทำลายหนังสือราชการ  

๑๓. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ  

๑๔. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

            ๕. งานอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม  

                 ๑. นายภาสกร  วาปเน       หัวหนางานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม  

                 ๒. นายอดุลย  ใจซื่อ          รองหัวหนางานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม   

                 มีหนาที่  

        ๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดลอม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
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                      ๑.๑ กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของ 

                 สถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา  

                      ๑.๒ บำรุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษาเพ่ือใหเกิด คุมคา  

                และเอ้ือประโยชนตอการเรียนรู  

                       ๑.๓ ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารและสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา      

               เพ่ือใหเกิดความคุมคาและเอ้ือประโยชนตอการเรียนรู  

                      ๑.๔ สรุป ประเมนิผลและรายงานการใชอาคารสถานท่ีของสถานศกึษา  

                        ๒. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเขาพักอาศัยบานพัก 

                      ๓. ซอมบำรุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยูเดิมใหอยูในสภาพใชงานไดอยางปลอดภัย สภาพสวยงาม นา อยู นาดู  

                 นาใช  

                      ๔. ปรับปรงุพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม ทำแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะ สั้น   

                ๕. งานฉุกเฉิน เปนงานเรงดวนไมมแีผนงานลวงหนา เชน ซอมไฟฟา ประปา  

                      ๖. งานเฉพาะกิจ เปนงานที่ทำรวมกับกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน มีคำสั่งใหทำเปนงานๆ เชน     

              การจัดสถานที่ในงานกิจกรรมตางๆ ของทางโรงเรียน  

                     ๗. งานตามโครงการ เปนงานที่ทางอาคารสถานท่ีกำหนดไวในแผนดำเนินงานประจำป  

                     ๘. กำหนดนักการภารโรง แมบานใหรับผิดชอบอาคารสถานที่ประจำอาคาร  

                     ๙. มีครูดูแลรับผิดชอบประจำอาคารตางๆ รวมกับนักเรียนในแตละหองเรียน ดูแลรับผิดชอบ     

             หองเรียนของตนเอง โดยมีคุณครทูี่ปรึกษาควบคุมดูแล  

                   ๑๐. มีการแบงเขตรับผิดชอบใหนักเรียนดูแล  

          ๑๑. การดูแลความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบริเวณโรงเรยีน  

                   ๑๒.ดูแลตกแตงบำรุงรักษาอาคารสถานท่ีรวมทั้งพัสดุครภุัณฑประกอบอาคารสถานที่  

                   ๑๓. การใหบริการดานสาธารณปูโภค  

                   ๑๔. การใหบริการดานอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ แกชุมชน  

           ๑๕. การปรับปรุงสภาพแวดลอมในโรงเรยีนและการจัดบรรยากาศในโรงเรยีน  

                   ๑๖. การซอมแซม บำรุง วัสดุ ครุภัณฑ และอาคารสถานที่  

                   ๑๗. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

                        ๖. งานประชาสัมพนัธ  

                            ๑. นางสาวอรณี  ทองอารีย      หัวหนางานประชาสัมพันธ   
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                          มีหนาท่ี  

๑. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับ 

นโยบายและจุดประสงคของโรงเรียน  

๒. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงาน ของโรงเรยีนในการดำเนินงานดาน 

ประชาสัมพันธ  

๓. ตอนรับและบรกิารผูมาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผูปกครอง 

                          หรือแขกผูมาติดตอ กับนักเรียนและทางโรงเรียน  

๔.ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯหรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรง 

                          เรียนทราบ  

๕. ประสานงานดานประชาสัมพันธท้ังในและนอกโรงเรยีน 

๖. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตาง 

ของโรงเรียน  

                                     ๗. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  

๘. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธเพื่อเผยแพรขาวสาร 

รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากร 

                           ท่ัวไปทราบ  

๙. รวบรวม สรุปผลและสถิติตาง ๆ 

เก่ียวกับงานประชาสัมพันธและจัดทำรายงาน ประจำปของงานประชาสัมพันธ  

๑๐. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๗. งานสัมพันธชุมชน  

๑. นายภาสกร  วาปเน            หัวหนางานสัมพันธชุมชน 

     นางสภุัค  ขำเหม              ผูชวยงานสัมพันธชุมชน  

มีหนาที่  

     ๑. ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน 

องคกรปกครอง  สวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 

สถานประกอบการและสถาบัน สังคม 

อ่ืนในเรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการศึกษา  

     ๒. จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ การเพ่ิมความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว  
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ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ 

สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ที่รวมจัดการศึกษา  

    ๓. รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน  

องคกร เอกชนองคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 

สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่รวมจัดการศึกษา 

และใชทรัพยากรรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุด  

๔. สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรูระหวางสถานศึกษากับบุคคล 

ครอบครัว  ชุมชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 

สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

๕. สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ 

สถาบัน ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 

ไดรับความชวยเหลือทางดานวิชาการตามความ  เหมาะสมและจำเปน  

๖. สงเสริม และพัฒนาแหลงเรียนรู ทั้งดานคุณภาพและปริมาณ 

เพ่ือการเรียนรูตลอดชีวิต  อยางมี ประสิทธิภาพ  

๗. สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู ขอมูล 

ขาวสารและ เลือกสรรภูมิปญญา วิทยาการตางๆ  

๘. พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหา 

และความตองการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 

ใหมีการแลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน 

๙. อื่นๆ ที่ไดรบัมอบหมาย  

๘. งานสุขาภิบาลและโภชนาการ  

๑. นายอดุลย  ใจซื่อ    หัวหนางานสุขาภิบาลและโภชนาการ  

๒. นางสาวจุรีพร   พฤกษชาติ               

                             รองหัวหนางานงานสุขาภิบาลและโภชนาการ  

มีหนาที่  

                                     ๑. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ 

การดำเนินงานของงานโภชนาการใหสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน  

           ๒. ประสานงานกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรยีน 
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ในการดำเนินงานดานโภชนาการ 

          ๓. จัดบริการสถานท่ี จำหนาย ท่ีนั่งรบัประทานอาหารแกบุคลากรในโรงเรยีน  

                                     ๔. ดูแล ควบคุมความสะอาด 

ความเปนระเบียบเรียบรอยของโรงอาหารใหถูกตามหลักอนามัย  

                                     ๕. ควบคุมและดูแลครุภัณฑของโรงอาหารใหอยูในสภาพที่ใชงานไดตลอดเวลา  

                                     ๖. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมอื 

เครื่องใชในการประกอบการของแมคาใหถูกสุขลักษณะ  

                                     ๗. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผูจำหนายอาหารในโรงเรียน  

                                     ๘. กำหนดประเภทของอาหาร 

ปริมาณและจำนวนแมคาใหเพียงพอแกบุคลากรในโรงเรียน  

                                     ๙. กำหนดระเบียบควบคุมผูจำหนายอาหาร  

                                    ๑๐. ควบคุม กำหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ  

         ๑๑. ใหคำแนะนำเบื้องตนในการประกอบอาหารที่ถูกตอง 

ตามหลักวิชาการแกผูประกอบการและ นักเรียน  

                                    ๑๒. ดูแล ควบคมุ ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่มใหถูก 

สุขลักษณะและปลอดภัย  

                                    ๑๓. ใหความรูทางโภชนาการแกผูบริโภคและผูประกอบการ  

                                    ๑๔. จัดกิจกรรมสงเสริมความรูทางดานโภชนาการภายในโรงเรยีน  

         ๑๕. เปนกรรมการจัดทำและจำหนายอาหารราคาถูกแตมีคุณคาแกนักเรียน 

ที่ขาดแคลน      

         ๑๖. ประสานกับงานแนะแนว งานอนามัยโรงเรียนในการชวยเหลือนักเรยีน 

ที่มีปญหาดาน สุขภาพ  

                                   ๑๗. อำนวยความสะดวกแกผูมาใชบรกิารในโรงอาหาร  

        ๑๘. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร 

เครื่องดื่มและขายอาหารใหอยูใน ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม  

        ๑๙. เก็บรวบรวมขอมูล สถิติตาง ๆ เก่ียวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำป 

ของงานโภชนาการ  

                          ๒๐. จัดบริการน้ำดื่มใหเพียงพอและตรวจสภาพของน้ำดื่มใชใหสะอาด 

อยางสม่ำเสมอ 
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                          ๒๑. ควบคมุดูแลเกี่ยวกับน้ำดื่ม น้ำใชใหเพียงพอ และใหอยูในภาพที่จะ 

สะดวกถูกสุขลักษณะ 

                                   ๒๒. ใหความรูและขอปฏิบัติในการใชน้ำในโรงเรียน  

                                   ๒๓. วางแผนในการใหบริการและสวัสดิการตาง ๆ  

        ๒๔. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 

๙. งานสงเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน  

๑. นางสาวเรวดี เผือกศรี หัวหนางานสงเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 

                                     ๒. นางทิพยสุดา สรรคพงษ รองหัวหนางานสงเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน  

มีหนาที่  

๑. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ 

การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลอง กับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน  

         ๒. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ ของโรงเรียน 

ในการดำเนินงานดาน อนามัยโรงเรยีน  

         ๓. ควบคุม ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ  

         ๔. จัดเครื่องมือ เคร่ืองใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล 

รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการได ทันที  

         ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ 

เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบ้ืองตนไวบรกิารใหเพียงพอและจัดทำ 

หลักฐานการจายยาใหถูกตองและเปนปจจุบัน  

         ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปวย 

และนำสง โรงพยาบาลตามความจำเปน  

         ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง  

        ๘. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและสวนสูงนักเรียน   

        ๙. ติดตอแพทยหรือเจาหนาที่อนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียน 

หรือชุมชนใกลเคียง         

       ๑๐. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย   

       ๑๑. ใหคำแนะนำปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน  
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       ๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครทูี่ปรึกษาหรือครูผูสอนเก่ียวกับนักเรียน 

ที่มีปญหาดานสุขภาพ  

       ๑๓. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอ่ืนหรอืกิจกรรม 

ของโรงเรยีนตามควร แกโอกาส  

      ๑๔. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย 

จัดตั้งชมรม  ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 

ตลอดจนกิจกรรมตอตานโรคเอดสและสิ่งเสพติดทั้งหลาย 

      ๑๕. จัดทำสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรยีน 

ประจำปของ งานอนามัย สถิติผูใชหองพยาบาลและรวบรวมคำเสนอแนะจากผูใชบริการ(ถามี) 

เสนอผูอำนวยการ สถานศึกษาทราบเพ่ือเปนแนวทางในการปรับปรุงตอไป  

     ๑๖. จัดการเรื่องนมโรงเรียน  

                               ๑๗. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

๑๐. งานทะเบียน  

๑. นางอรสา  จันทรสัมฤทธิ์      หัวหนางานทะเบียน   

มีหนาที่  

๑. เปนนายทะเบียนของโรงเรียน  

๒. จัดทำแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการตางๆ ของงานทะเบียน 

ปฏิทินปฏิบัติการ และ ประเมินผลการดำเนินงานงานทะเบียน  

๓. ทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑) 

กรอกและตรวจทานผลการเรียน ใหถูกตองและเปนปจจุบัน  

๔. จัดทำแบบพิมพตางๆ ที่ใชในงานทะเบียน  

๕. ใหเลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน 

จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน        

๖. รับคำรองการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแกไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรยีน 

และดำเนินการ  เก่ียวกับการแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน  

๗. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผูปกครองนักเรียน 

ในกรณีที่ตรวจพบวานักเรียนมีปญหาเรื่อง ผลการเรียน การจบหลักสูตร 

และการลงทะเบียนวิชาเรียน  
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       ๘. รบัคำรองและดำเนินการเกี่ยวกับการยาย และการลาออกของนักเรียน  

             ๙. รับคำรองการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแกไข 

                           ประวัตอ่ืินๆ ของนักเรียน  

๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรยีน ใบรับรองอ่ืนๆ 

ตามที่นักเรียนหรือ ผูปกครองตองการ  

๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หนวยงานตางๆ สงมา  

๑๒. จัดทำ ปพ. ๑ สำหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนตน และมัธยมศึกษาตอนปลาย  

๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแกนักเรียนท่ีจบหลักสูตร  

๑๔. สำรวจนักเรียนท่ีไมมาลงทะเบียนเรียนในแตละภาคเรียน 

และขาดการติดตอกับทาง โรงเรียน เพื่อดำเนินการจำหนาย ในสมุดทะเบียนประวัติ  

๑๕. ใหบรกิารขอมูลในดานการเรียนแกครูนักเรียน และผูปกครอง 

๑๖. จัดเก็บเอกสารหลักฐานตางๆ ของงานทะเบียนใหเปนระบบสะดวกในการตรวจสอบ 

                           และใชงาน  

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

สำหรับผูที่ขอรับ เอกสารเปนฉบับที่ ๒ หรือฉบับตอๆไป   

๑๘. สำรวจนักเรียนท่ีมีปญหาการเรียน 0, ร, มส  

๑๙. คัดกรองการทดสอบเด็กพิการทางการเรียนรู  

๒๐. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย  

๑๑. งานรับนักเรียน  

๑. นายสมศกัดิ์  สนกนก       หัวหนางานรบันักเรียน  

๒. นางอรสา  จันทรสัมฤทธิ์   ผูชวยงานรับนักเรียน  

มีหนาที่  

๑. ประสานงานกับการดำเนินการแบงเขตพื้นท่ีบริการการศึกษารวมกันและเสนอ 

                       ขอตกลง ใหเขต พื้นที่การศึกษาเห็นชอบ  

๒.กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศกึษาโดยประสานงานกับพื้นที่ 

                       การศกึษา  

๓. ดำเนินการรับนักเรยีนตามแผนที่กำหนด  

                       ในการติดตามชวยเหลือนักเรียนที่มีปญหาใน  การเขาเรียน  
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๕.ประเมินผลและรายงานผลการรบัเดก็เขาเรียนใหเขตพื้นที่การศึกษา

รับทราบ  

๖. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  

 

 

๑๒. งานสงเสริมกิจการนักเรียน  

        ๑. นายภาสกร  วาปเน    หัวหนางานสงเสริมกิจการนักเรียน  

       ๒. นายอดุลย  ใจซื่อ      รองหัวหนางานสงเสริมกิจการนักเรียน  

มีหนาที่  

๑. วางแผน 

กำหนดแนวทางการสงเสริมการจัดกิจกรรมของนักเรยีนของสถานศกึษา โดย 

สนับสนุนใหนักเรียน ไดมีสวนรวมในกระบวนการนวางแผน  

๒. ดำเนินการจัดกิจกรรมและสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียน 

ไดมสีวนรวมในการจัดกิจกรรมอยาง หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน  

๓. จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝกการปฏิบัติใหทำได คิดเปน 

ทำเปน รัก การอาน และเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

๔. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไข สงเสริมกิจการนักเรียน 

เพ่ือใหการจัดกิจกรรมเกิด คุณคาและประโยชนตอผูเรยีนอยางแทจริง  

๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

                             

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

มาตรฐานท่ี ๑ ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพครอูยูเสมอ  

การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู หมายถึง 

การศึกษาคนควาเพ่ือ พัฒนาตนเอง การเผยแพรผลงานทางวิชาการ 

และการเขารวมกิจกรรมทางวิชาการที่องคกรหรือ หนวยงาน หรือสมาคมจัดขึ้น เชน 

การประชุม การอบรม การสัมมนา และการประชุมปฏิบัติการ  เปนตน 

ทั้งนี้ตองมีผลงานหรือรายงานที่ปรากฏชัดเจน  
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มาตรฐานที่ ๒ ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผูเรียน  

การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคำนึงถึงผลที่จะเกิดกับผูเรยีน หมายถึง 

การเลือกอยาง ชาญฉลาด ดวยความรกั และหวังดีตอผูเรียน ดังน้ัน 

ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ กิจกรรมอื่น ๆ 

ครูตองคำนึงถึงประโยชนที่จะเกิดแกผูเรียนเปนหลัก  

มาตรฐานที่ ๓ มุงมั่นพัฒนาผูเรียนใหเต็มตามศักยภาพ  

การมุงมั่นพัฒนาผูเรียน หมายถึง การใชความพยายามอยางเตม็ความสามารถของครู 

                           ท่ีจะให ผูเรียนเกิดการเรียนรูใหมากที่สุด ตามความถนัด ความสนใจ 

 ความตองการ โดยวิเคราะหวินิจฉัย ปญหาความตองการที่แทจริงของผูเรียน 

ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนที่จะใหไดผลดีกวาเดิม รวมท้ังการ สงเสริมพัฒนาการดานตาง ๆ 

ตามศกัยภาพของผูเรียนแตละคนอยางเปนระบบ  

มาตรฐานที่ ๔ พัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง  

การพัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง หมายถึง การเลือกใช ปรับปรุง 

หรือ สรางแผนการสอน บันทึกการสอน หรือ เตรียมการสอนในลักษณะอื่น ๆ 

ที่สามารถนำไปใชจัดกิจกรรม การเรียนการสอน ใหผูเรียนบรรลุวัตถุประสงคของการเรียนรู 

มาตรฐานที่ ๕ พัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ  

การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพ หมายถึง การประดิษฐคิดคน ผลิต 

เลือกใช  ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ เอกสารสิ่งพิมพ เทคนิควิธีการตาง ๆ 

เพ่ือใหผูเรียนบรรลุจุดประสงคของการ เรียนรู  

มาตรฐานท่ี ๖ จัดกิจกรรมการเรยีนการสอนโดยเนนผลถาวรท่ีเกิดแกผูเรียน  

การจัดการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวร หมายถึง 

การจัดการเรียนการสอนที่มุงเนนใหผูเรียน ประสบผลสำเร็จในการแสวงหาความรู 

ตามสภาพความแตกตางของบุคคลดวยการปฏิบัติจริง และสรุป ความรูทั้งหลายไดดวยตนเอง 

กอใหเกิดคานิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเปนบุคลิกภาพถาวรติดตัว ผูเรียนตลอดไป  

มาตรฐานที่ ๗ รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ  

การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ หมายถึง 

การรายงานผลการ พัฒนาผูเรยีนที่เกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนใหครอบคลุมสาเหตุ 

ปจจัย และการดำเนินงานที่ เก่ียวของ โดยครูนำเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด ดังนี้  
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(๑) ปญหาความตองการของผูเรียนที่ตองไดรับการพัฒนา 

และเปาหมายของการพัฒนาผูเรียน 

 (๒) เทคนิค วิธีการ 

หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีนำมาใชเพ่ือพัฒนาคณุภาพของผูเรียน  

และขั้นตอนวิธีการใชเทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ  

      

         (๓) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการที่กำหนดท่ีเกิดกับผูเรยีน  

(๔) ขอเสนอแนะแนวทางใหม ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผูเรียนใหไดผลดีย่ิงขึ้น  

มาตรฐานที่ ๘ ปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีแกผูเรียน  

การปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี หมายถึง การแสดงออก 

การประพฤติและปฏิบัติในดาน บุคลิกภาพทั่วไป การแตงกาย กิริยา วาจา 

และจริยธรรมที่เหมาะสมกับความเปนครูอยางสม่ำเสมอ  ที่ทำใหผูเรียนเลื่อมใสศรัทธา 

และถือเปนแบบอยาง  

มาตรฐานที่ ๙ รวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค  

การรวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค หมายถึง 

การตระหนักถึงความสำคัญรับฟง ความคิดเห็น ยอมรบัในความรูความสามารถ 

ใหความรวมมือในการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ของเพื่อน รวมงานดวยความเต็มใจ 

เพ่ือใหบรรลุเปาหมายของสถานศกึษา และรวมรับผลที่เกิดข้ึนจากการกระทำ นั้น  

มาตรฐานที่ ๑๐ รวมมือกับผูอ่ืนอยางสรางสรรคในชุมชน 

การรวมมือกับผูอ่ืนในชุมชนอยางสรางสรรค หมายถึง การตระหนักในความสำคัญ 

รับฟงความคิดเห็นยอมรับในความรูความสามารถของบุคคลอ่ืนในชุมชน 

และรวมมือปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานของสถานศึกษา 

ใหชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและกัน และปฏิบัติงานรวมกันดวยความเต็มใจ  

มาตรฐานที่ ๑๑ แสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา  

การแสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา หมายถึง การคนหา สังเกต จดจำ และ 

รวบรวมขอมูลขาวสารตามสถานการณของสังคมทุกดาน โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู  

สามารถวิเคราะห วิจารณอยางมีเหตุผล และใชขอมูลประกอบการแกปญหา พัฒนาตนเอง 

พัฒนางาน  และพัฒนาสังคมไดอยางเหมาะสม  
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มาตรฐานที่ ๑๒ สรางโอกาสใหผูเรยีนไดเรยีนรูในทุกสถานการณ  

การสรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรู หมายถึง 

การสรางกิจกรรมการเรียนรูโดยการนำเอาปญหา หรือความจำเปนในการพัฒนาตาง ๆ 

ที่เกิดขึ้นในการเรียนและการจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ ในโรงเรยีนมา กำหนดเปนกิจกรรมการเรียนรู 

เพ่ือนำไปสูการพัฒนาของผูเรียนที่ถาวร เปนแนวทางในการแกปญหา 

ของครูอีกแบบหนึ่งที่จะนำเอาวิกฤติตาง ๆ มาเปนโอกาสในการพัฒนา ครูจำเปนตองมอง 

มุมตาง ๆ  ของปญหาแลวผันมุมของปญหาไปในทางการพัฒนา 

กำหนดเปนกิจกรรมในการพัฒนาของผูเรียน ครูจึง ตองเปนผูมองมุมบวกในสถานการณตาง ๆ 

ได กลาที่จะเผชิญปญหาตาง ๆ มีสติในการแกปญหา มิได ตอบสนองปญหาตาง ๆ 

ดวยอารมณหรือแงมุมแบบตรงตัว ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  

มองเห็นแนวทางท่ีนำสูผลกาวหนาของผูเรียน  

จรรยาบรรณของวิชาชีพ  

จรรยาบรรณตอตนเอง  

ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองดานวิชาชีพ 

บุคลิกภาพและ วิสัยทัศน ใหทันตอการพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม 

และการเมืองอยูเสมอ จรรยาบรรณตอวิชาชีพ  

ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองรัก ศรทัธา ซื่อสัตยสุจริต 

และรับผิดชอบตอวิชาชีพ  เปนสมาชิกที่ดขีององคกรวิชาชีพ  

จรรยาบรรณตอผูรับบริการ  

(๑) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองรัก เมตตา เอาใจใส ชวยเหลือ สงเสริม 

ให กำลังใจแกศิษย และผูรับบริการตามบทบาทหนาที่โดยเสมอหนา 

 

(๒) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองสงเสริมใหเกิดการเรียนรู ทักษะ 

และนิสัยที่ถูกตองดี 

งามแกศิษยและผูรับบริการตามบทบาทหนาที่อยางเต็มความสามารถดวยความบริสุทธิ์ใจ  

(๓) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาตองประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดี ทั้งทางกาย  

วาจา และจิตใจ  
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(๔) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

ตองไมกระทำตนเปนปฏิปกษตอความเจริญทางกาย  สติปญญา จิตใจ อารมณ 

และสังคมของศิษยและผูรบับรกิาร  

(๕) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองใหบริการดวยความจริงใจและเสมอภาค 

โดยไมเรยีก รบัหรือยอมรับผลประโยชนจากการใชตำแหนงหนาที่โดยมิชอบ  

จรรยาบรรณตอผูรวมประกอบวิชาชีพ  

(๖) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

พึงชวยเหลือเก้ือกูลซึ่งกันและกันอยางสรางสรรคโดยยึดมั่น ในระบบคุณธรรม 

สรางความสามัคคใีนหมูคณะจรรยาบรรณตอสังคมผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

พึงปฏิบัติตนเปนผูนำในการอนุรักษและพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ศาสนา ศลิปวัฒนธรรม 

ภูมิปญญา  สิ่งแวดลอม รักษาผลประโยชนของสวนรวม 

และยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  

 

 

จิตวิญญาณตอวิชาชีพครู 

 

หลักยึดของครู  ๕  ประการ 

เปนครูที่มีคุณธรรม ท่ีพรอมจะเปนผูชี้ทาง แหงปญญา ชี้ทางแหงชีวิต และชี้ทางแหงสังคม ในอนาคตไดเปนอยางดี 

ดังนั้นครคูวรสราง อุดมการณเพื่อความกาวหนาของสังคมไทย และการพัฒนาวิชาชีพครู 

 

คุณลักษณะของครูท่ีดี ๑๐ ประการ 

 

            ๑. ความมีระเบียบวินัย 

            ๒. ความซื่อสัตยสุจริต และความยุติธรรม 

            ๓. ความขยัน ประหยัด และยึดมั่นในสัมมาอาชีพ  

            ๔. ความสำนึกในหนาที่และการงานตาง ๆ  

            ๕. ความเปนผูมีความคดิริเริ่ม วิจารณและตัดสินอยางมีเหตุผล  

            ๖. ความกระตือรือรนในการปกครองในระบบประชาธิปไตย มคีวามรักและเทิดทูนชาติ ศาสนา 

พระมหากษัตรยิ 

            ๗. ความเปนผูมีพลานามัยที่สมบูรณทั้งทางรางกายและจิตใจ 

            ๘. ความสามารถในการพ่ึงพาตนเองและมีอุดมคติเปนท่ีพึ่ง  
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            ๙. ความภาคภูมิและการรูจักทำนุบำรุง ศลิปวัฒนธรรมและทรัพยากรของชาติ  

          ๑๐. ความเสียสละ และเมตตาอารี กตัญูกตเวทีกลาหาญ และความสามัคคี 

 

 

 

 

หลักสิบประการของความเปนครูดี 

 

                  ๑. มุงมั่นวิชาการ                                           ๒. รักงานสอน 

                  ๓. อาทรศิษย                                               ๔. คิดดี  

                  ๕. มีคุณธรรม                                               ๖. ชี้นำสังคม  

                  ๗. อบรมจิตใจ                                               ๘. ใฝความกาวหนา  

                  ๙. วาจางาม                                                ๑๐. รักความเปนไทย 


