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คำนำ 
 

โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในการจัดการเรียนการสอน โดยผูปฏิบัติหนาท่ีครูจะตองจัดใหผูเรียนได
เรียนรูจากประสบการณ กิจกรรม และการทำงาน อันนำไปสูการพัฒนาผูเรียนใหครบทุกดาน ท้ังรางกาย 
จิตใจ  อารมณ สังคม และสติปญญา ซ่ึงรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณดวย เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ของครูพัฒนาไปสูครูอาชีพท่ีมีความมุงม่ันในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพ่ือสงเสริมใหผูเรียนเกิด
การพัฒนาใหครบทุกดาน ท้ังความดี ความเกง สุขภาพรางกาย แข็งแรง มีความม่ันคงทางอารมณ         
ผูปฏิบัติหนาท่ีครูจึงควรมีคูมือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานข้ึน 

โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ฉบับนี้  จะเปนประโยชนแกผู เก่ียวของทุกฝายในการปฏิบัติงานให เกิด
ประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของตอไป  
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ขอมูลพ้ืนฐาน 

1. ขอมูลท่ัวไป 

โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา  ตั้งอยู ท่ี   หมูท่ี 8 ตำบล ง้ิว  อำเภอ ปกธงชัย  จังหวัด

นครราชสีมา   สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต 3  หมายเลขโทรศัพท 

081 -897 -9767  โทรสาร  -  e-mail: nhongphaicontact@nppdg.ac.th   website: www.

nppdg.ac.th ชื่อเพจเฟซบุก โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา   เปดสอนระดับชั้นอนุบาลปท่ี  2  ถึง

ระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี 6  บริเวณเนื้อท่ีโรงเรียนจำนวน  21 ไร 1 งาน 39 ตารางวา  เขตพ้ืนท่ี

บริการท้ังหมด 4 หมูบาน ไดแก หมูท่ี 8 บานหนองไผ หมูท่ี 9 บานหนองปรือ หมูท่ี 11 บานหนอง

ปลอง และหมูท่ี 14 บานหนองกระโดน และนอกเขตพ้ืนท่ีบริการ ไดแก หมูบานหนองกาด 

 

ประวัติโรงเรียนโดยยอ 

 

โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา ท่ีตั้ง หมูท่ี 8  ตำบลง้ิว  อำเภอปกธงชัย  จังหวัดนครราชสีมา  

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานครราชสีมา เขต 3 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

ตั้งข้ึนเม่ือวันท่ี 12 กันยายน พ.ศ.2495  โดยนายชิน ราชพิตร นายอำเภอปกธงชัย และนายโคตร  สีห

เทพเลขาศึกษาธิการอำเภอ  อาศัยวัดรางบานหนองไผเปนสถานท่ีเปดเรียนครั้งแรก  เปดทำการสอน

ตั้งแตชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 ถึง ชั้นประถมศึกษาปท่ี 4  โดยมีนายนอย ประพิณ เปนครูใหญคนแรก 

วันท่ี 11 มีนาคม 2505 คณะครูและประชาชน  โดยการนำของนายกังวาลย วิริยะโกศล   

ศึกษาธิการอำเภอ  ไดดัดแปลงอาคารหลังเดิม ซ่ึงกอสรางไวตั้งแต พ.ศ.2496  เปนอาคารแบบ ป 1 ซ   

ขนาดกวาง  8 เมตร  ยาว 24 เมตร  จำนวน 3 หองเรียน   มุงหลังคาสังกะสี แตยังขาดพ้ืนและฝา  เปน

เงิน  20,483  บาท 

 วันท่ี 19 พฤศจิกายน 2514 คณะครูและประชาชน ไดรวมมือกันเทพ้ืนคอนกรีตไมเสริมเหล็ก  

สิ้นเงิน  15,000   บาท 

 พ.ศ. 2516  คณะครูและประชาชนไดรวมมือกันตีฝา  และติดตั้งประตูหนาตางอาคารเรียน   

โดยไดรับเงินอุดหนุนบำรุงทองท่ีเปนเงิน  14,357   บาท 

 พ.ศ. 2519 ไดรับเงินอุดหนุนจากโครงการ พบ. ตำบลง้ิว เปนเงิน 24,725  บาท ตอเติม

อาคารเรียนอีก 1 หอง 

http://www.nppdg.ac.th/
http://www.nppdg.ac.th/
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 พ.ศ.2521 ไดรับงบประมาณคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  เปนเงิน 17,500 บาท สรางสวมแบบ

กรมสามัญ  จำนวน 5 ท่ี  

          พ.ศ. 2524  ไดรับงบประมาณคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  เปนเงิน  190,000  บาท  สรางอาคาร

อเนกประสงค 1 หลัง และไดงบเงิน กสช. ตำบลง้ิว   สรางถังเก็บน้ำซีเมนต แบบ ฝ 33  จำนวน 3 ท่ี       

เปนเงิน  26,984  บาท   และขุดสระน้ำ 1 บอ เปนเงิน  84,204   บาท 

 พ.ศ. 2526   ไดรับงบประมาณคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  เปนเงิน 846,880 บาท สรางอาคาร

เรียนแบบ สปช 105/26  จำนวน 1 หลัง 4  หองเรียน 

 พ.ศ. 2530  อาคารหลังแรกซ่ึงกอสรางมาตั้งแต  พ.ศ. 2496 ชำรุดทรุดโทรมใชการไมได ทาง

โรงเรียนจึงขออนุญาตรื้อถอน  และนำวัสดุท่ีไดไปสรางหองสมุดโรงเรียน 

 พ.ศ. 2532 ไดงบประมาณสรางสวมแบบ สปช 601/26 จำนวน 4 ท่ี เปนเงิน 35,000 บาท  

เรือนเพาะชำแบบ พ 1 เปนเงิน 20,000 บาท  ตอเติมอาคารเรียนแบบ สปช 105/26 จำนวน 4 

หองเรียน เปนเงิน 240,000 บาท  และขุดสระน้ำ 1บอ ในบริเวณท่ีดินดานหนาโรงเรียน เปนเงิน 

150,000 บาท โดยไมใชงบประมาณราชการ 

 พ.ศ. 2533  ไดรับงบประมาณสรางสนามกีฬา  400 เมตร  เปนเงิน  100,000 บาท 

 พ.ศ. 2537 สรางอาคารเรียนระดับกอนประถมศึกษา  โดยไมใชงบประมาณของราชการ  เปน

เงิน  250,000 บาท 

 พ.ศ. 2540-2541  สรางอาคารเรียนแบบ ป 1 ฉ 2 ชั้น จำนวน 6 หองเรียน โดยใชวัสดุจาก

การรื้ออาคารเรียนของโรงเรียนบานเมืองปกสามัคคี   ไดรับความรวมมือจากชุมชนในเขตบริการโรงเรียน  

โดยไมใชงบประมาณของราชการ 

 พ.ศ. 2542   นักศึกษาการศึกษานอกโรงเรียน  สรางศาลาทรงไทยมอบใหโรงเรียน 1 หลัง เปน

เงิน 40,000 บาท  และไดรับงบประมาณจากเงินกระตุนเศรษฐกิจ  สรางสนามวอลเลยบอล  1 สนาม 

เปนเงิน 40,000 บาท  และกอสรางสวมแบบ สปช 106/26   จำนวน 4 ท่ี เปนเงิน 101,000 บาท 

 พ.ศ. 2544   บุตรธิดา ของ นายแทง  ธงภักดิ์ อดีตอาจารยใหญโรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา  

และนายแทง นางพูน  โชติฉิมพลี  รวมกันบริจาคเงินสรางฐานพระพุทธรูปและมอบพระพุทธรูปประจำ

สถานศึกษา เปนเงิน 30,000 บาท นอกจากนี้คณะครูนักเรียนและประชาชน ไดรวมบริจาคเงินและ

แรงงานสรางรั้วคอนกรีต  จำนวน 57 ชอง  เปนเงิน  57,000 บาท 

 พ.ศ. 2545 คณะครูนักเรียนและประชาชน ไดรวมบริจาคเงินและแรงงานสรางรั้วคอนกรีต  

จำนวน 32 ชอง  เปนเงิน  32,000 บาท 
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 พ.ศ. 2546  คณะครูนักเรียน ศิษยเกาและประชาชน  ไดรวมกันทอดผาปาเพ่ือการศึกษา ได
เงินบริจาค  287,906 บาท นอกจากนี้นายยงศักดิ์   ชัยสุริยะเดชา บริจาคเงินเพ่ือสรางโรงเรือนเลี้ยง
สุกรและแมพันธุสุกร  เปนเงิน 20,000 บาท 

พ.ศ. 2547 คณะครูนักเรียนและประชาชน  รวมแรงรวมใจกันกอสรางรั้วคอนกรีตรอบบริเวณ
โรงเรียนจนแลวเสร็จ  และสรางสนามเปตอง จำนวน 4 สนาม  โดยไมใชงบประมาณของราชการ เปน
เงิน 100,000 บาท 
 พ.ศ. 2547 นายยงศักดิ์   ชัยสุริยะเดชา  บริจาคเงินสรางสวนเกษตรเพ่ือการเรียนรู  เปนเงิน 
40,000 บาท 
 พ.ศ. 2548  ไดรับงบประมาณจากองคการบริหารสวนตำบลง้ิว สรางถังน้ำประปาโรงเรียน เปน

เงิน 40,000 บาท 

 พ.ศ. 2549 คณะครูนักเรียนผูปกครอง ศิษยเกาและชุมชนจัดกองผาปาเพ่ือการศึกษาไดเงิน

บริจาคท้ังสิ้น  485,824   บาท  นำไปกอสรางหองประชุมและโรงอาหาร 

 พ.ศ. 2550  ปรับปรุงภูมิทัศนโดยรอบบริเวณโรงเรียน   และไดงบประมาณจากองคการบริหาร

สวนตำบลง้ิว  จำนวน  50,000 บาท  ซ้ืออุปกรณเครื่องเลนตาง ๆ 

 พ.ศ.  2551 ไดรับรางวัลระดับเพชรจาก สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานครราชสีมา เขต 3 ใน

โครงการ  “สุขานาใช  สะอาดปลอดภัย เด็กไทยมีสุข” 

 พ.ศ. 2552 ไดรับรางวัลโรงเรียนสภาพแวดลอมดีเดน และโรงเรียนบริการชุมชนดีเดน ระดับ

กลุมโรงเรียน 

 พ.ศ.2553 ติดตั้งอุปกรณเครื่องเสียงท่ีโรงอาหารตอเติมหองครัว ปรับปรุงภูมิทัศนศาลารักการ

อาน 

 พ.ศ. 2554  โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา ไดรับรางวัลโรงเรียนสงเสริมสุขภาพระดับทอง  จาก

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดนครราชสีมา  

พ.ศ. 2544–2555 ทอดผาปาเพ่ือการศึกษา นำเงินท่ีไดรับบริจาค จัดสรางอาคารสำหรับแปรง

ฟน  สรางหองสวมภายในอาคารอนุบาล จำนวน 2 ท่ี ทาสีอาคารเรียน อาคารประกอบ  รั้วโรงเรียน   

จัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือใชในการเรียนการสอน  จำนวน 10 เครื่อง ติดตั้งกลองวงจรปดบริเวณ

อาคารเรียน 

พ.ศ. 2555 โรงเรียนไดรับงบประมาณแปรญัตติปูกระเบื้องโรงอาหาร จำนวน  90,000  บาท 

(เกาหม่ืนบาทถวน) จนแลวเสร็จ และดำเนินการสรางท่ีแปรงฟน ทำกันสาดกันแดด อาคาร สปช. 

105/26  ปรับปรุงภูมิทัศนรอบโรงเรียนตลอดจนทาสีอาคารเรียนใหมีบรรยากาศท่ีเอ้ือตอการเรียนรูโดย

งบประมาณโรงเรียน 
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พ.ศ. 2556 ไดรับบริจาคเครื่องคอมพิวเตอรมือสองจำนวน 10 เครื่อง เพ่ือจัดทำหองสมุด ICT  

เปนโรงเรียน สถานศึกษาพอเพียง  โรงเรียนนักวิทยาศาสตรนอยระดับปฐมวัย   โรงเรียนบริการชุมชน

ดีเดนและโรงเรียนสภาพสิ่งแวดลอมดีเดน 

พ.ศ. 2557 โรงเรียนไดรับงบประมาณโครงการพัฒนามาตรฐานระบบสุขาภิบาลอาหารท่ีดีใน

โรงเรียน  75,000  บาท(เจ็ดหม่ืนหาบันบาทถวน)  ปรับปรุงสถานท่ีประกอบอาหาร  30,000  บาท  

ซ้ืออุปกรณการครัว  20,000  บาทและจัดทำโตะนั่งรับประทานอาหารนักเรียน  25,000  บาท 

 ไดรับงบประมาณเงินทุนหมุนเวียนสงเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน  จำนวน  

51,500  บาท(หาหม่ืนหนึ่งพันหารอยบาทถวน)เลี้ยงไกไข  เลี้ยงเปดไขและเลี้ยงปลาดุกในบอซีเมนต 

ไดรับงบประมาณกระตุนเศรษฐกิจรอบท่ี 1 จำนวน 629,000 บาท(หกแสนสองหม่ืนเกาพัน

บาทถวน)  ปรับปรุงซอมแซมอาคาร ป.1ฉ.  เปลี่ยนหลังคา  เปลี่ยนประตูหนาตาง  ผุผนัง  เสร็จ

เรียบรอย 

พ.ศ.2560  ไดรับงบประมาณกระตุนเศรษฐกิจระยะท่ี 2  จำนวน  531,000  บาท (หาแสน

สามหม่ืนหนึ่งพันบาทถวน)  สรางสวม  สพฐ. 4  จำนวน  4  ท่ี 

ไดรับงบประมาณกระตุนเศรษฐกิจระยะท่ี 2 สรางอาคารเศรษฐกิจพอเพียงเนื่องจากประสบ  

วาตภัย จำนวน 290,000 บาท (สองแสนเกาหม่ืนบาทถวน) 

ไดรับงบประมาณปรับปรุงโรงเรียนขนาดกลาง จำนวน 150,000 บาท (หนึ่งแสนหาหม่ืนบาท

ถวน) ตอเติมอาคารอนุบาล 

พ.ศ.2560 สโมสรโรตารี่นครราชสีมา มอบเครื่องกรองน้ำ 1 ชุด  จำนวน 2 ถัง งบประมาณ 

60,000 บาท (หกหม่ืนบาทถวน) เพ่ือใหนักเรียนไดดื่มน้ำกรองท่ีสะอาด 

พ.ศ.2561 ไดรับ งบประมาณ 180,000 บาท (หนึ่งแสนแปดหม่ืนบาทถวน) จัดซ้ืออุปกรณ

หองปฏิบัติการวิทยาศาสตร 

พ.ศ.2561 ไดรับ งบประมาณ 700,000 บาท (เจ็ดแสนบาทถวน) สรางบานพักครู จำนวน 1 

หลัง 

 1 ตุลาคม 2562 นายองอาจ  เลิศประไพสกุล เดินทางมารับตำแหนง ผูอำนวยการโรงเรียน

หนองไผผดุงกิจวิทยา  

 พ.ศ.2564 ไดรับงบประมาณปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน สปช.105/2526 เปลี่ยนหลังคา 

ทาสี ปูพ้ืนกระเบื้อง จำนวนเงิน 497,000 บาท  
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 ปการศึกษา 2565  โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา เปดทำการสอนตั้งแตชั้นอนุบาลปท่ี 2 ถึงชั้น

ประถมศึกษาปท่ี 6 จำนวนนักเรียน 155 คน (ขอมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน พ.ศ.2564 ) จำนวน ครู 

10 คน พนักงานราชการ 1 คน ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการเรียนรวม  1  คน  โดยมี   นายองอาจ เลิศประไพ

สกุล  เปนผูอำนวยการโรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 
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แผนท่ีโรงเรียน 

 

ไป อ.ปกธงชัย 

 

 

 

        ไปเข่ือนลำพระเพลิง              แยกลำพระเพลิง                           ไป สพป. นม 3 

 

 

     ปม ปตท. 
 
 
       ปมแกสLPG 
               โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 
 
 

 

 

 

 

 

ไป อ. วังน้ำเขียว 
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6.โครงสรางการบริหารจัดการศึกษา 

 

 

 

 

นายองอาจ เลิศประไพสกุล 

ผูอำนวยการโรงเรยีนหนองไผผดุงกิจวิทยา 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

1.นายธารตะวัน ยอดไธสง      ประธานกรรมการ 

2.นางสาระภี แทนจะโปะ         กรรมการ 

3.นายชุด ชองก่ิง           กรรมการ 

4.นายกฤษ บมฉิมพล ี        กรรมการ 

5.นายธนภณ แพงฉิมพล ี  กรรมการ 

6.นายสำรวย งอนสระนอย     กรรมการ 

7.นายอร พจนฉิมพล ี         กรรมการ 

8.นางธันยาภรณ  จันทรพายับ  กรรมการ 

9.นายองอาจ เลศิประไพสกุล  กรรมการ 

ดานงานบริหารวิชาการ ดานงานบริหารงบประมาณ ดานงานบริหารงานบุคคล ดานงานบริหารท่ัวไป 

นางธันยาภรณ จันทรพายับ 

นางสาวณัชชา เรืองยงค 

นายจตุพงษ แสงชยัวรคุณ 

 

 

นายปณณฑัต คลายเผือก 

นางสาวชนสิรา  ชมชื่น 

นายจตุพงษ แสงชยัวรคุณ 

 

นางสาวณัชชา เรืองยงค 

นางบังอร  ทองวิไล 

นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย 

นายพีรพล  ชำนาญกลุ 

นายปณณฑัต คลายเผือก 

นางบังอร  ทองวิไล 
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ดานงานบริหารวิชาการ ดานงานบริหารงบประมาณ ดานงานบริหารงานบุคคล ดานงานบริหารท่ัวไป 

1.1 การพัฒนาหรือการ

ดําเนินการเก่ียวกับการให

ความเห็นการพัฒนาสาระ

หลักสตูรทองถ่ิน   

1.2 การวางแผนงานดาน

วิชาการ   

1.3 การจัดการเรยีนการสอน

ในสถานศึกษา   

1.4 การพัฒนาหลักสูตรของ

สถานศึกษา   

1.5 การพัฒนากระบวนการ

เรียนรู  

1.6 การวัดผล ประเมินผล 

และดําเนินการเทียบโอนผล

การเรยีน   

1.7 การวิจัยเพ่ือพัฒนา

คุณภาพการศึกษาใน

สถานศึกษา   

1.8 การพัฒนาและสงเสริม

ใหมีแหลงเรยีนรู   

1.9 การนิเทศการศึกษา   

1.10 การแนะแนว   

1.11 การพัฒนาระบบ

ประกันคณุภาพภายในและ

มาตรฐานการศึกษา   

1.12 การสงเสริมชุมชนใหมี

ความเขมแข็งทางวิชาการ   

1.13 การประสานความ

รวมมือในการพัฒนาวิชาการ

กับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน   

1.14 การสงเสริมและ

สนับสนุนงานวิชาการแก

 ั    

 

   

 

2.1 การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอ

ต้ังงบประมาณเพ่ือเสนอตอปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ หรือ เลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

แลวแตกรณี  

2.2 การจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงิน

ตามที่ไดรับจัดสรรงบประมาณจาก

สํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานโดยตรง  

2.3 การอนุมัติการใชจายงบประมาณที่

ไดรับจัดสรร  

2.4 การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ  

2.5 การรายงานผลการเบิกจาย

งบประมาณ  

2.6 การตรวจสอบติดตามและรายงาน

การใชงบประมาณ  

2.7 การตรวจสอบติดตามและรายงาน

การใชผลผลิตจากงบประมาณ  

2.8 การระดมทรัพยากรและการลงทุน

เพ่ือการศึกษา  

2.9 การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ไดรับ

มอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา  

2.10 การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือ

การศึกษา  

2.11 การวางแผนพัสดุ  

2.12 การกําหนดรูปแบบรายการ หรือ

คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ หรือ

สิ่งกอสรางที่ใชเงินงบประมาณเพ่ือเสนอ

ตอปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานแลวแตกรณี  

2.13 การพัฒนาระบบขอมูลและ

สารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาพัสดุ  

2.14 การจัดหาพัสดุ 2.15 การ

ควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ  

2.16 การจัดหาผลประโยชนจาก

ทรัพยสิน  

2.17 การเบิกเงินจากคลัง  

2.18 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การจายเงิน  

2.19 การน าเงินสงคลัง  

2.20 การจัดทําบัญชีการเงิน  

2.21 การจัดทํารายงานทางการเงินและ

งบการเงิน  

  

  

3.1 การวางแผนอัตรากําลัง  

3.2 การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3.3 การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  

3.4 การเปล่ียนตําแหนงใหสูงขึ้น การ

ยายขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  

3.5 การดําเนนิการเกี่ยวกับการเล่ือน

ขั้นเงินเดอืน  

3.6 การลาทุกประเภท  

3.7 การประเมนิผลการปฏิบัติงาน  

3.8 การดําเนนิการทางวินยัและการ

ลงโทษ  

3.9 การส่ังพักราชการและการส่ังให

ออกจากราชการไวกอน  

3.10 การรายงานการดําเนินการทาง

วินัยและการลงโทษ  

3.11 การอุทธรณและการรองทุกข  

3.12 การออกจากราชการ  

3.13 การจดัระบบและการจัดทํา

ทะเบียนประวัติ  

3.14 การทําบัญชีรายชือ่และให

ความเห็นเกีย่วกับการเสนอขอ

พระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ  

3.15 การสงเสริมการประเมินวิทย

ฐานะขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  

3.16 การสงเสริมและยกยองเชิดชู

เกยีรติ  

3.17 การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพ

และจรรยาบรรณวิชาชีพ  

3.18 การสงเสริมวินยั คุณธรรมและ

จริยธรรมสําหรับขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา  

3.19 การรเิริม่สงเสริมการขอรับ

ใบอนุญาต  

3.20 การพัฒนาขาราชการครแูละ

บุคลากรทางการศึกษา การ

ดำเนนิการทีเ่กีย่วกับการบริหารงาน 

บุคคลใหเปนไปตามกฎหมายวาดวย

การนั้น 

4.1 การพัฒนาระบบและ

เครือขายขอมลูสารสนเทศ  

4.2 การประสานงานและ

พัฒนาเครือขายการศึกษา  

4.3 การวางแผนการ

บริหารงานการศึกษา  

4.4 งานวิจัยเพ่ือพัฒนา

นโยบายและแผน  

4.5 การจัดระบบการบริหาร

และพัฒนาองคกร  

4.6 การพัฒนามาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน  

4.7 งานเทคโนโลยีเพ่ือ

การศึกษา  

4.8 การดําเนินงานธุรการ  

4.9 การดูแลอาคารสถานท่ี

และสภาพแวดลอม  

4.10 การจดัทําสํามะโน

ผูเรยีน  

4.11 การรับนักเรยีน  

4.12 การเสนอความเห็น

เก่ียวกับเรื่องการจดัตั้ง ยุบ 

รวมหรอืเลิกสถานศึกษา  

4.13 การประสานการจดั

การศึกษาในระบบ นอกระบบ

และตามอัธยาศัย  

4.14 การระดมทรัพยากรเพ่ือ

การศึกษา  

4.15 การทัศนศึกษา  

4.16 งานกิจการนักเรียน  

4.17 การประชาสมัพันธงาน

การศึกษา  
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อัตลักษณของโรงเรียน 

 “ มารยาทดี  วจีไพเราะ ” 

เอกลักษณของโรงเรียน 

 “ นักเรียนมีสุขภาพกาย และสุขภาพจิตท่ีดี ” 

ปรัชญาของโรงเรียน 

“ สุขภาพดี มีปญญา กีฬาเดน เนนคุณธรรม ” 

สีประจำโรงเรียน 

สีประจำโรงเรียน     เขียว – แดง 

 

 

 

ความหมายของสี   

สีเขียว  หมายถึง  ความเจิญงอกงาม 

สีแดง หมายถึง ความกลาหาญ 

อักษรยอของโรงเรียน  น.ผ. 

สัญลักษณประจำโรงเรียน 
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แผนพัฒนาการคุณภาพศึกษา 

การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  เปนการศึกษาเพ่ือเปนรากฐานในการพัฒนาประเทศ  โดยมี

เปาหมายผูเรียนไดรับการศึกษาท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานฐาน มีทักษะท่ีจำเปน สามารถแกปญหา 

ปรับตัว สื่อสาร และทำงานรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพ  มีวินัย  มีนิสัยใฝการเรียนรู  และเปน

พลเมืองท่ีรูสิทธิและหนาท่ี  มีความรับผิดชอบ  มีจิตสาธารณะ  มีความรักและความภาคภูมิใจในความ

เปนไทย  โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา  จึงไดกำหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาประสงค  และกลยุทธ  ใน

ระยะเวลา  5  ป (พ.ศ. 2566 – 2570) ดังนี้ 

วิสัยทัศน 

ภายในป  2570 นักเรียนโรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยามีคุณธรรมจริยธรรมตาม

คุณลักษณะท่ีพึงประสงค สุขภาพกายและสุขภาพจิตดี มีทักษะความรูความสามารถตามหลักสูตร อาน

ออกเขียนไดคิดเปน  มีทักษะการดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และมีทักษะพ้ืนฐาน

ดานการสื่อสารสูประชาคมอาเซียน  โดยครูมืออาชีพ  ชุมชนและผูเก่ียวของทุกฝายมีสวนรวมในการจัด

การศึกษา 

พันธกิจ 

1. พัฒนานักเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรมตามคุณลักษณะท่ีพึงประสงค สุขภาพกายและ

สุขภาพจิตดี  

2. พัฒนานักเรียนอยางรอบดาน  มีทักษะความรูความสามารถตามหลักสูตร อานออกเขียนได

คิดเปน มีทักษะดานดนตรี นาฏศิลป กีฬา  และพ้ืนฐานดานการสื่อสารสูประชาคมอาเซียน ตาม

มาตรฐานการศึกษาชาติ 

3. พัฒนานักเรียนใชภูมิปญญาทองถ่ินตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง ในการจัดการเรียน

การสอน และมีสวนรวมในการพัฒนาสถานศึกษา 

4. พัฒนาครูและบุคลากรใหสามารถพัฒนานักเรียนอยางรอบดานเต็มตามศักยภาพดวยวิธีการท่ี

หลากหลายอยางตอเนื่อง 

5. พัฒนาผูบริหารใหสามารถบริหารงานไดโดยใชโรงเรียนเปนฐานของความสำเร็จในการพัฒนา 

6. พัฒนาอาคาร สถานท่ีและสภาพแวดลอมใหเอ้ือตอการเรียนรู โดยมุงใหเปนแหลงเรียนรูได

ตลอดชีวิต 
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เปาประสงค 

1. นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม  มีความรูและทักษะท่ีจำเปนตามหลักสูตร  
2. ใชภูมิปญญาในทองถ่ินตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง ใหเกิดประโยชนสูงสุด 
3. ครูมีความรูความสามารถและจัดการเรียนการสอนไดอยางประสิทธิภาพ 
4. สงเสริมและพัฒนาโรงเรียนใหเปนชุมชนแหงการเรียนรู 

กลยุทธ 

1. สงเสริมและพัฒนาคุณภาพผูเรียนตามมาตรฐานการศึกษา ใหเปนคนดี คนเกง และมีความสุข  
2. พัฒนาระบบการบริหารการจัดการศึกษาโดยยึดโรงเรียนเปนฐาน 

3. สงเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูครูมืออาชีพ 
4. สงเสริม และพัฒนาโรงเรียนใหเปนองคกรแหลงเรียนรู รักษสิ่งแวดลอม ตามหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 
 

จุดเนน โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา  

 “จัดการศึกษาวิถีใหม สถานศึกษาปลอดภัย ใสใจคิด อาน เขียน เรียนรูฐานสมรรถนะ” 

จุดเนนท่ี 1 จัดการศึกษาวิถีใหม 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

1) รอยละ 100 ของสถานศึกษามีการจัด  การเรียนการสอนโดยการใชสื่อเทคโนโลยี 

นวัตกรรม และแหลงเรียนรูท่ีหลากหลาย 

จุดเนนท่ี 2 สถานศึกษาปลอดภัย 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

1) รอยละ 85 ของผูเรียนมีความรู ความเขาใจ รูจักดูแลตนเองใหปลอดภัยจาก ภัยคุกคาม 

ภัยยาเสพติด ภัยพิบัติ และโรคอุบัติใหม 

2) รอยละ 80 ของครูท่ีสงเสริมพัฒนาผูเรียนใหมีความรู ความเขาใจ รูจักวิธีปองกันและ

แกไขเก่ียวกับภัยคุกคาม ภัยยาเสพติด ภัยพิบัติ และโรคอุบัติใหม 

3) รอยละ 80 ของสถานศึกษามีแนวทางปองกัน ดูแลชวยเหลือนักเรียน ใหมีความพรอม

สามารถรับมือการเปลี่ยนแปลง ภัยพิบัติ และภัยคุมคามทุกรูปแบบ 

4) รอยละ 80 ของสถานศึกษาท่ีมีการจัดสภาพแวดลอมและระบบนิเวศการเรียนรูท่ี

ปลอดภัย 
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จุดเนนท่ี 3 ใสใจ คิด อาน เขียน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

1) รอยละ 70 ของผูเรียนท่ีไดรับการพัฒนาดาน การอาน การเขียน และการคิดวิเคราะห 
2) รอยละ 70 ของผูเรียนท่ีไดรับผลการคัดกรองการอานการเขียนในระดับพอใช 
3) รอยละ 70 ของสถานศึกษาท่ีมีการจัดกิจกรรมการเรียนรูเพ่ือพัฒนาทักษะการคิด

คำนวณ 
จุดเนนท่ี 4 เรียนรูฐานสมรรถนะ 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

1) รอยละ 80 ของสถานศึกษามีความพรอมในการจัดการเรียนรูฐานสมรรถนะ 
2. ใชภูมิปญญาในทองถ่ินตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง ใหเกิดประโยชนสูงสุด 
3. ครูมีความรูความสามารถและจัดการเรียนการสอนไดอยางประสิทธิภาพ 
4. สงเสริมและพัฒนาโรงเรียนใหเปนชุมชนแหงการเรียนรู 

 
 คานิยมองคกร “คุณภาพตองนำ คุณธรรมตองเย่ียม เปยมดวยความสุข” 

กลยุทธการพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กลยุทธเชิงพันธกิจ 

การพัฒนามาตรฐานเพ่ือการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา โดยการกำหนดมาตรฐาน
เพ่ือการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกอบดวย 3 มาตรฐาน ดังนี้  

มาตรฐานท่ี 1 คุณภาพของผูเรียน  
มาตรฐานท่ี 2 กระบวนการบริหารและการจัดการ  
มาตรฐานท่ี 3 กระบวนการจัดการเรียนการสอนท่ีเนนผูเรียนเปนสำคัญ  
โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา จึงไดกำหนดกลยุทธ และแผนงานเพ่ือการพัฒนาสถานศึกษา  

และเพ่ือการประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา อันไดแก 
แผนงานท่ี 1 คุณภาพของผูเรียน หมายถึง ผลการเรียนรูของผูเรียนท่ีแสดงออกถึงความรู 

ความสามารถ ทักษะตามหลักสูตรสถานศึกษา และมีพัฒนาการในดานการอาน คิดวิเคราะหและเขียน 
สมรรถนะท่ีสำคัญ และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค  

แผนงานท่ี 2 กระบวนการบริหารและการจัดการ หมายถึง การดาเนินการบริหารและ
จัดการของสถานศึกษาท่ีครอบคลุมดานวิชาการ ดานครูและบุคลากรทางการศึกษา ดานขอมูลสารสนเทศ 
และดานสภาพแวดลอม โดยเปดโอกาสใหผูเก่ียวของทุกฝายมีสวนรวมในการจัดการศึกษา เพ่ือสรางความ
ม่ันใจดานคุณภาพการศึกษา  

แผนงานท่ี 3 กระบวนการจัดการเรียนการสอนท่ีเนนผู เรียนเปนสำคัญ  หมายถึง 

กระบวนการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคลองกับบริบทของชุมชนและทองถ่ิน 

ตามความสนใจ ความตองการ และความถนัดของผูเรียน โดยใชวิธีการท่ีหลากหลาย เพ่ือใหเกิดการ

เรียนรูเต็มตามศักยภาพของผูเรียนแตละบุคคล สรางโอกาสใหผูเรียนทุกคนมีสวนรวม มีการตรวจสอบ 

และประเมินผลความรูความเขาใจของผูเรียนอยางเปนระบบ และมีประสิทธิภาพ  
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คูมือการปฏิบัติงานวิชาการ 
โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ 

สังกัดสำนักงานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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ฝายบริหารวิชาการ 
 

งานวิชาการถือเปนงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด เปนหัวใจของการจัดการศึกษา ซ่ึงท้ังผูบริหาร
โรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเก่ียวของทุกฝาย ตองมีความรูความเขาใจ ใหความสำคัญและมีสวนรวมใน
การวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแกไขอยางเปนระบบและตอเนื่อง 
งานวิชาการของโรงเรียนประกอบดวยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเปนหลัก ซ่ึงโรงเรียน
จะตองสรางหลักสูตรของตนเอง เรียกวา หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะตองทำหนาท่ีในการสรางและ
พัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช การออกแบบการจัดการเรียนรู ซ่ึงงานวิชาการท่ีครูจะตองปฏิบัติ
จะประกอบดวยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเปนท่ีปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง  และแนวนโยบายใน

การดำเนินงานของฝายวิชาการ วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในดานวิชาการไปสูการปฏิบัติ รวม
ประชุมเพ่ือรับทราบขอมูลแนวปฏิบัตติาง ๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังใหคำปรึกษาหารือในการพัฒนางาน
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง เปนกรรมการท่ีปรึกษา ใหคำแนะนำงานท่ัวไปของฝาย ในดานตาง ๆ 
ใหคำแนะนำเก่ียวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพ่ือให
สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุงหมายของหลักสูตร ประกอบดวย 

1. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ  ตำแหนง  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา 
2. นางสาวณัชชา  เรืองยงค   ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
4. นายวีระวุฑติ  คำมาตย   ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  
 มีหนาท่ีดังนี้ 

 (1)  วางแผนดำเนินงานวิชาการ กำหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา    
และแนวการจัดสัดสวนสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษาใหสอดคลองกับ
หลักสูตรปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช  2551  ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ  
สังคม  ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาของทองถ่ิน 
 (2)  จัดทำคูมือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  กำกับ  ติดตาม          
ใหคำปรึกษาเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรูการวัดและประเมินผล  และการ
แนะแนวใหสอดคลองและเปนไปตามมาตรฐานหลักสูตร 
 (3)  สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัด
กระบวนการเรียนรู  การวัดและประเมินผลและการแนะแนวใหเปนไปตามจุดหมายและแนวทางการ
ดำเนินการของหลักสูตร 
 (4)  ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพ่ือใหการใช
หลักสูตรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
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 (5)  ประชาสัมพันธหลักสูตรและการใชหลักสูตรแกนักเรียน  ผูปกครอง  ชุมชนและผูท่ีเก่ียวของ  
และนำขอมูลปอนกลับจากฝายตาง ๆ  มาพิจารณาเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 (6)  สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
 (7)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับชั้น  ระดับชวงชั้นและระดับกลุมวิชาใน
แตละปการศึกษา  เพ่ือปรับปรุงแกไขและพัฒนาการดำเนินงานดานตาง ๆ  ของสถานศึกษา 
 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ
สถานศึกษาในรอบปท่ีผานมา  แลวใชผลการประเมินเพ่ือวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการ
บริหารหลักสูตรปการศึกษาตอไป 
 (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเนนผลการพัฒนา
คุณภาพนักเรียนตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือ
สถานศึกษา  สาธารณชนและผูเก่ียวของ  ประกอบดวย 

1. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ  ตำแหนง  ครูชำนาญการพิเศษ      หัวหนา 
2. นางสาวณัชชา  เรืองยงค   ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
4. นายวรีะวุฑติ  คำมาตย   ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

 3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหนาท่ีพัฒนาบุคลากร
ในการทำแผนการสอน การออกแบบเรียนรู  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาสื่อ นวัตกรรมมาใชในการ
จัดการเรียนการสอน  โดยใชวิธีการแนะนำ  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียน
การสอน ไมนอยกวา 2 ครั้ง/ป พรอมรายงานผลตอผูอำนวยการสถานศึกษา  ประกอบดวย 

1. นายองอาจ  เลิศประไพสกุล ตำแหนงผูอำนวยการ             หวัหนา 
2. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ ตำแหนง  ครชูำนาญการพิเศษ            ผูชวย 
3. นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู                  ผูชวย 

4.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของสถานศึกษา  มีหนาท่ี  ประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงคผูเรียนดานคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงคตาม
ลักษณะท่ีสถานศึกษากำหนด  โดยประเมินเปนรายคุณลักษณะ  สรุปผลเปนรายภาค / รายป  และ
ตัดสินผลตามเกณฑท่ีสถานศึกษากำหนด  ประกอบดวย 

1. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ  ตำแหนง  ครูชำนาญการพิเศษ      หัวหนา 

2. นางสาวนางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู                 ผูชวย 

 5. คณะกรรมการประเมินการอาน  การคิดวิเคราะหและการเขียน มีหนาท่ี ประเมินศักยภาพ
ของผูเรียนในการอานหนังสือ  เอกสารและสิ่งตางๆ ไดอยางถูกตอง  คลองแคลว แลวนำมาสรุปเปน
ความคิดของตน  สามารถคิดวิเคราะหเนื้อหาสาระจากเรื่องท่ีอานนำมาสูการสังเคราะหสรางสรรค            
และแสดงความคิดเห็นในเรื่องตางๆ  และสามารถถายทอดความคิดดวยการเขียนสื่อความโดยกำหนดประเมิน     
2  ลักษณะ คือ  ประเมินระหวางเรียนและสรางแบบประเมินตัดสินผลรายป / ชวงชั้น  ตามเกณฑท่ี
กำหนด  ประกอบดวย 



 18 

1. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ   ตำแหนง  ครชูำนาญการพิเศษ      หัวหนา 

2. นางสาวนางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู                 ผูชวย 

6. คณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล   
มีหนาท่ีวางแผนดำเนินงานวิชาการในขายงานการวัดและประเมินผล  จัดทำคูมือการวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนรู  ประสานงานบุคคล/หนวยงาน  พัฒนาวิธีการวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 
เสนอผูบริหาร ประสานกับกลุมสาระตาง ๆ ในการจัดทำขอสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ
วิเคราะห รวบรวมขอมูลพัฒนาการของนักเรียน เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา ดำเนินการตามหลักเกณฑ
และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา  
รายงานผลการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย  ประกอบดวย 

1. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ  ตำแหนง  ครูชำนาญการพิเศษ      หัวหนา 
2. นางสาวณัชชา  เรืองยงค   ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
4. นายวรีะวุฑติ  คำมาตย   ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

 

7.  งานทะเบียนโรงเรียน  
มีหนาท่ี ดำเนินการเก่ียวกับ  งานทะเบียน  จัดทำแผนปฏิบัติการและโครงการตางๆ ของงาน

ทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ ประเมินผลการดำเนินงานงานทะเบียน  ทำทะเบียนนักเรียน  ทะเบยีน
แสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนใหถูกตองและเปนปจจุบันจัดทำแบบพิมพ
ตางๆ ท่ีใชในงานทะเบียน ใหเลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทำสถิติ
จำนวนนักเรียนออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแกนักเรียนท่ีจบหลักสูตรสำรวจ
นักเรียนท่ีไมมาโรงเรียน ขาดการติดตอกับทางโรงเรียน และสำรวจนักเรียนท่ีมีอายุเกินเกณฑตามท่ี
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด เพ่ือดำเนินการจำหนายในสมุดทะเบียนประวัติ  ใหบริการขอมูลในดานการ
เรียนแกครู  นักเรียน  และผูปกครองจัดเก็บเอกสารหลักฐานตางๆ ของงานทะเบียนใหเปนระบบสะดวก
ในการตรวจสอบ และใชงาน 

จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) สำหรับผูท่ีขอรับเอกสารเปนฉบับท่ี 2 
หรือฉบับตอๆไป  ท้ังท่ีเปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

1. นางบังอร   ทองวิไล   ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ  ตำแหนง  ครูชำนาญการพิเศษ        ผูชวย 
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8. คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

 มีหนาท่ี กำหนดสาระ จัดสรางเครื่องมือสำหรับการเทียบโอนผลการเรียน และดำเนินการ

เทียบโอนผลการเรียนดังนี้กรณีท่ี ผูเรียนยายสถานศึกษา  ใหเทียบโอนผลการเรียนเดิมท่ีผูเรียนศึกษามา

กอน ดังนี้ 

(1)  ใหดำเนินการใหเสร็จในภาคเรียนแรกท่ีผูเรียนเขาศึกษาในสถานศึกษา 
 (2)  ใหเทียบโอนผลการเรียนเปนรายวิชา 
 (3)  ผูเรียนยื่นคำรองเปนลายลักษณอักษรขอเทียบความรูตามรายวิชา  ตามหลักสูตร ของ
สถานศึกษา ตามจำนวนรายวิชาท่ีสถานศึกษากำหนดไวในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของ
สถานศึกษา ใหผูเรียนยื่นคำรอง พรอมเอกสารหลักสูตรท่ีนำมาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาท่ีไดรับมา 
(ถาผูเรียนมี) 
        (4) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  พิจารณาหลักสูตรและหลักฐาน
เอกสารเดิมของผูเรียน เพ่ือเปรียบเทียบหลักสูตรท่ีเรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาท่ีขอ
เทียบ ถามีจุดประสงคและเนื้อหาสาระตรงกัน ไมนอยกวารอยละ 60 ใหรับเทียบโอนไดและใหไดระดับ
ผลการเรียน ตามท่ีไดมา ใชในกรณีผูเรียนยายสถานศึกษา    แตถาเปนกรณีเทียบโอนผลการเรียนจาก
การศึกษาตางระบบ ใหคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอน พิจารณาวาควรยอมรับผลการเรียนเดิม
หรือไม ถาไมยอมรับก็ตองประเมินใหใหมดวยวิธีการตาง ๆ ท่ีเหมาะสม  เม่ือดำเนินการเทียบโอนแลวการ
ใหหนวยการเรียน(หนวยน้ำหนัก) ใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษานี้ 
        (5) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดให มีการประเมินความรู
ความสามารถและประสบการณของผูเรียนใหม ตามผลการเรียนรูท่ีคาดหวังของรายวิชาท่ีผูเรียนขอเทียบ
ในกรณีท่ีผูเรียนไมมีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรท่ีผูเรียนนำมาขอเทียบโอน มี
ความสอดคลองของจุดประสงคและเนื้อหาสาระของหลักสูตรท่ีขอเทียบไมถึงรอยละ 60 ผูเรียนท่ีผาน
การประเมินจะไดรับการเทียบโอนผลการเรียนให โดยไดระดับผลการเรียนตามท่ีประเมินได และใหหนวยการ
เรียน ใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษา สวนผูท่ีไมผานการประเมินจะไมไดรับการเทียบ
โอนผลการเรียน  คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   ประกอบดวย 

1. นางบังอร   ทองวิไล   ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ  ตำแหนง  ครูชำนาญการพิเศษ        ผูชวย 

9. งานหองสมุด 
 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานหองสมุดใหเปนไปตามนโยบาย
ของโรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานท่ีหองสมุดใหเหมาะสมกับเปนแหลงคนควาหาความรูได
ตลอดเวลาและหลากหลาย 

3. จัดใหมีวัสดุ ครุภัณฑ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 
4. ดูแล เก็บรักษา ซอมบำรุง ครุภัณฑ ใหอยูในสภาพท่ีดีใชการไดตลอด 
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5. จัดหา ซ้ือ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนตอการคนควาหา
ความรูและความบันเทิง 

6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและสิ่งแวดลอม การบริการใหชักจูงบุคคลภายนอกใหเห็น
ประโยชน  และเขามาใชบริการ 

7. จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอาน 
8. จัดทำสถิติ ขอมูลเก่ียวกับการดำเนินงาน รวมท้ังประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาค

เรียน/ป 
9. ใหบริการใชหองสมุดแกนักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย     ประกอบดวย 

1. นางธนัยาภรณ   จันทรพายับ ตำแหนง  ครชูำนาญการพิเศษ      หัวหนา 
2.. นางบังอร   ทองวิไล  ตำแหนง  ครู             ผูชวย 

10. งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

1. ศึกษา  วิเคราะห   ความจำเปนในการใชสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการ
สอน  และการบริหารงานวิชาการ 

2. สงเสริมใหครูผลิตสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดสื่อ 
3. พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานดาน

วิชาการ 
4. ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใชสื่อ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับ
สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืน ๆ 

5. การประเมินผลการพัฒนาการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
ประกอบดวย 

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก ตำแหนง  ครู           หัวหนา 
2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ ตำแหนง  ครู             ผูชวย 
3. นายวีระวุฑติ  คำมาตย ตำแหนง  ครู             ผูชวย 

12.  งานแนะแนว  
 มีหนาทีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1)  รวบรวมขอมูล บริการสนเทศ ใหคำปรึกษานักเรียนท่ีมีปญหาทางเรื่อง การเรียน
การสอน ปญหาสวนตัว และติดตามประเมินผล 

   (2)  จัดระบบและการจัดทำระเบียนสะสม 
(3)  จัดเก็บรวบรวม  ขอมูลจากทุกสภาพแวดลอม  เพ่ือนำมาวิเคราะหเปนขอมูลการ
แนะแนว 
(4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผูปกครองนักเรียนเก่ียวกับการจัดแนะแนว
ใหกับนักเรียน 

   (5)  ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษาตอ และทุนการศึกษาของนักเรียน 
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    (6)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย    ประกอบดวย 

1. นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย  ตำแหนง  ครู           หัวหนา 
2. นางสาวชนิสรา  ชมชื่น  ตำแหนง  ครู             ผูชวย 
3. นางธันยาภรณ  จันทรพายับ  ตำแหนง  ครูชำนาญการพิเศษ  ผูชวย 

13. งานพัฒนาแหลงเรียนรู 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  (1)  ประชุมคณะทำงานการพัฒนาการใชแหลงเรียนรูของโรงเรียน 

(2)  สำรวจแหลงเรียนรูท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา
ชุมชน   ทองถ่ิน  ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใกลเคียง 
(3)  ประสานงานกลุมสาระการเรียนรู  กิจกรรมพัฒนาผูเรียน และงานตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของ ใหรวมงานพัฒนาการใชแหลงเรียนรู 
(4)  จัดทำทะเบียนแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพรแกกลุม
สาระฯ และงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
(5)  จัดทำรายงานการใชแหลงเรียนรูและเผยแพรแกกลุมสาระฯและงานตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของ  
(6)  สงเสริมสนับสนุน ใหครูใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัด
กระบวนการเรียนรูโดยครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 
(7)  จัดทำและพัฒนาแหลงเรียนรูใหเกิดองคความรูใหม  และประสานความรวมมือ
สถานศึกษาอ่ืน บุคคล  ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัด
การศึกษาในการสราง พัฒนาแหลงเรียนรูเพ่ือใชรวมกัน 

  (8)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย    ประกอบดวย 
   1.นายพีรพล  ชำนาญกุล  ตำแหนง  ครู           หัวหนา 
   2.นายปณณฑัต  คลายเผือก ตำแหนง  ครู             ผูชวย 
   3. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ ตำแหนง  ครู             ผูชวย 
   4. นายวีระวุฑติ  คำมาตย ตำแหนง  ครู             ผูชวย 

14. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

(1)  สงเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐานการศึกษาของ
ชาติ 
(2)  จัดทำการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปการศึกษา 

  (3)  ประเมินและจัดทำเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจำป 
  (4)  ประสานงานการประเมินตนเองท้ังภายนอกและภายใน 
  (5)  ใหขอเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 

(6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑคุณภาพการศึกษาโรงเรียน 
  (7)  จัดทำมาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

(8)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   ประกอบดวย 
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1. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ ตำแหนง  ครูชำนาญการพิเศษ      หัวหนา 
2. นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู             ผูชวย 
3. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ ตำแหนง  ครู             ผูชวย 
4. นายวีระวุฑติ  คำมาตย  ตำแหนง  ครู             ผูชวย 

   มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  (1)  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุมสาระการเรียนรู 

(2)  สงเสริมใหครูศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุม
สาระการเรยีนรู 

(3)  ประสานความรวมมือในการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร
ผลงานวิจัย หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล 
ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืน 
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คูมือการปฏิบัติงานงบประมาณ 
โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ 

สังกัดสำนักงานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



 24 

ฝายบริหารงบประมาณ 
 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการ 
มีความคลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ
มุงเนนผลงาน ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมา
ใชบริหารจัดการเพ่ือประโยชนทางการศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียน โดยปฏิบัติตาม
ระเบียบเงินรายไดของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมท้ังกฎหมาย ระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
ประกอบดวยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1.  การจัดทำแผนและบริหารงานงบประมาณ 
  มีการดำเนินงานดังนี้ 

(1)  ประชุมฝาย รวบรวมขอมูล ตรวจสอบจำนวนนักเรียนท้ังหมด และยอดวงเงินงบประมาณท่ี
โรงเรียนไดรับการจัดสรร 
(2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจำปภายใตกรอบการใชวงเงินงบประมาณท่ีไดรับการ
จัดสรร 
(3)  สรุปสาระสำคัญของโครงการ และงบประมาณ แจงใหบุคลากรทุกทานทราบประจำเดือน 
รวมท้ังปดประกาศประชาสัมพันธใหผูปกครอง และบุคคลภายนอกไดรับทราบโดยท่ัวกัน 
(4)  จัดทำแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใชจายเงิน
อุดหนุนใหกองศึกษาเทศบาลทาง้ิวทราบ 

  (5)  รายงานความกาวหนาในการเบิกจายงบประมาณใหผูอำนวยการสถานศึกษารับทราบ 
  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเก่ียวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
  (7)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  ฝายบริหารงบประมาณ  ประกอบดวย 

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก  ตำแหนง  ครู    หัวหนา 
2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นางสาวชนิสรา  ชมชื่น  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

2.  การขออนุมัติจดัซ้ือจัดจาง 
 มีการดำเนินงาน ดังนี้ 

(1) จัดทำรายการ พรอมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบท่ีกำหนดตามรายการ
งบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร   

(2) จัดทำรายผลการดำเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรและจัดเก็บ
รวบรวมผลการใชงบประมาณของงานแตละฝาย ผูรับผิดชอบ ประกอบดวย 

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก  ตำแหนง  ครู    หัวหนา 

2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

 

 

 

 

 



 25 

3.  การตรวจสอบ และรายงานการใชงบประมาณ 

  มีการดำเนินงาน ดังนี้ 
(1)  ตรวจสอบการรายงานผลการจัดทำรายละเอียดการขออนุมัติงบประมาณวาเปนไปตาม
รายละเอียดท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณหรือไม  

  (2)  ตรวจสอบการประเมินผลการใชเงินของงบประมาณแตละฝาย 
  (3)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  ผูรับผิดชอบ 

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก  ตำแหนง  ครู    หัวหนา 
2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

4.  งานสารบรรณ 
  มีการดำเนินงาน ดังนี้ 

(1)  จัดทำแผนงาน ปฏิทินปฏิบัติงานประจำป และคูมือปฏิบัติงาน 
(2)  จัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ โดยจัดใหมีแฟมงานกำหนดรหัสของหนังสือใหเปนหมวดหมู
ถูกตองเปนปจจุบัน 
(3)  มีการลงทะเบียนรับ - สงหนังสือเปนปจจุบัน 

 (4)  ดำเนินงานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบขอบังคับของทางราชการ 
 (5)  ติดตาม และประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไข 

(6)  สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือเสร็จสิ้นการดำเนินงาน  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับ
มอบหมาย  ผูรับผิดชอบ     ประกอบดวย 

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก  ตำแหนง  ครู    หัวหนา 
2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นางสาวชนิสรา  ชมชื่น  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

5.  งานบริหารการเงิน และบัญชี 
มีหนาท่ี 

 (1)  ตรวจสอบวงเงินท่ีไดรับอนุมัติ และยอดท่ีไดรับการจัดสรร 
 (2)  ตรวจสอบการใชเงินงบประมาณใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 
 (3)  จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด และควบคุมการใชจายเงินใหเปนไปตามแผน 

(4)  จัดทำฎีกาการเบิกจายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจายอ่ืนๆ พรอมตรวจสอบความ
ถูกตอง ของเอกสาร 

 (5)  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานเก่ียวกับการเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
 (6)  จัดทำบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท 
 (7)  ทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
 (8)  รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ-จายเงินทุกประเภท 
 (9)  รับ - จายเงินงบประมาณ 

(10)  จัดทำรายงานสรุปการใชจายเงินใหแกผูบริหารสถานศึกษา และประชาสัมพันธให
ผูปกครองนักเรียนไดทราบ 

 (11) ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  ผูรับผิดชอบ 
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ประกอบดวย 
1.   นางสาวชนิสรา  ชมชื่น  ตำแหนง  ครู   หัวหนา 
2.   นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู     ผูชวย 
 

6.  เจาหนาท่ีนำฝาก – ถอน  เงินธนาคารของสถานศึกษา   
ประกอบดวย 

1. นายองอาจ  เลิศประไพสกุล   ตำแหนงผูอำนวยการ  หัวหนา  
2. นางสาวชนิสรา  ชมชื่น  ตำแหนง  ครู     ผูชวย 
3. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู       ผูชวย 

 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 
มีหนาท่ี   
(1)  สำรวจความตองการ/ความขาดแคลน และดำเนินการจัดหา จัดสรร พัสดุครุภัณฑ ใหตรง
กับความตองการ และใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  

 (2)  จำหนายพัสดุ ครุภัณฑ ใหถูกตองตามระเบียบวาดวยการพัสดุ ครุภัณฑของทางราชการ 
(3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑถูกตอง บันทึกรหัสครุภัณฑอยางครบถวน 
และเปนปจจุบัน 
(4)  มีการควบคุมตรวจสอบ การจัดซ้ือ จัดจาง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑใหเปนไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 
(5)  มีการตรวจสอบ และรายงานการบริหารพัสดุ ตามท่ีกำหนดไวในระเบียบของทางราชการ
ประกอบดวย 

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก  ตำแหนง  ครู    หัวหนา 
2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นางสาวชนิสรา  ชมชื่น  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

8.  งานสหกรณสถานศึกษา   
มีหนาท่ีวางแผน  ประชุม  บริหารกิจกรรมสหกรณของโรงเรียน  ดำเนินการจัดซ้ือ – บริการ

จำหนายสินคา  จัดทำหลักฐานการบัญชี  หลักฐานการเงิน  สมุดคูฝากธนาคาร  ทะเบียนสมาชิก  และ
งานอ่ืน ๆ  ประกอบดวย 

1. นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย ตำแหนง  ครู    หัวหนา 
2. นายปณณฑัต  คลายเผือก  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
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คูมือการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ 

สังกัดสำนักงานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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ฝายบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใชคนท่ีอยูรวมกันในองคกรนั้น ๆ ใหทำงานไดผลดี
ท่ีสุด สิ้นเปลืองคาใชจายนอยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจท่ีจะ
ใหความรวมมือและทำงานรวมกับผูบริหาร เพ่ือใหงานขององคกรนั้น ๆ สำเร็จลุลวงไปดวยดี 
ประกอบดวยขอบขาย  ภารกิจ ดังนี้ 
 1. คณะกรรมการฝายบริหารงานบุคลากร  
 มีหนาท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 
เผยแพร ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติ ทุกดานในงานบุคลากรตามคำสั่งและตามโครงสรางงาน
ประกอบดวย  การจัดองคกร  การเพ่ิมศักยภาพของครู  สงครูเขารับการอบรม การสรางขวัญกำลังใจแก
ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยามรักษาการณ เวรประจำวัน และอ่ืน ๆ ท่ีทำใหงานเกิดคุณภาพและ
ประสิทธิภาพสูงข้ึน  ประกอบดวย 

1. นายองอาจ  เลิศประไพสกุล   ตำแหนงผูอำนวยการ  หัวหนา 
2. นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นางบังอร    ทองวิไล  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

2. การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร 
มีหนาท่ี จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ

ลูกจาง  การแกไข  วัน เดือน ปเกิด  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจาง  ดูแล

ตรวจสอบผู มีคุณสมบัติครบถวน  สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  

ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด จัดทำทะเบียนผูไดรับ

เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณาภรณ  และผูคืน

เครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกอบดวย 

1. นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู          หัวหนา 
2. นางบังอร    ทองวิไล  ตำแหนง  ครู           ผูชวย 

 

3.  หัวหนาระดับ    
มีหนาท่ี ประสานงานกับผูบริหาร หัวหนางาน คณะครู เพ่ือดำเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานดาน

บริหารวิชาการ  โครงการหรือกิจกรรม ตาง ๆ  กำหนดใหมีครูสอนแทนในสวนของชวงชั้นท่ีรับผิดชอบ 
กรณีครูไมสามารถปฏิบัติราชการไดในวันหรือชั่วโมงนั้น ๆ โดยจัดทำเอกสารหลักฐานการสอนแทนไวดวย 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 ระดับกอนประถมศึกษา 
1. นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู            หัวหนา 

 
 ระดับประถมศึกษา 

1. นางธันยาภรณ  จันทรพายับ  ตำแหนง  ครูชำนาญพิเศษ 
 หัวหนา 

  

4. การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
(1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนากอนการมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี  

โดยสงเขารับการอบรม และจัดใหมีการปฐมนิเทศแกผูท่ีไดรับการสรรหาและบรรจุแตงตั้งเปนพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แจงภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  
จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑการประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนา
อยางเขม 

(2) การพัฒนาระหวางการปฏิบัติหนาท่ีราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห  ความตองการจำเปน
ในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  มีการสงครูเขารับการอบรมจัด
อบรมภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนาบุคลากรดำเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงาน
ผลการดำเนินงานใหผูบริหารสถานศึกษา 

(3) การพัฒนากอนเลื่อนตำแหนง/วิทยฐานะ  โดยการศึกษาวิเคราะห  คุณลักษณะเฉพาะ
สำหรับตำแหนง  ลักษณะงานตามตำแหนงท่ีขอเลื่อนตำแหนง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  จัดสงเขารับการอบรมหรือดำเนินการอบรมเพ่ิมพูนความรู  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  
และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม  มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
 (4) การสรางขวัญกำลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเลี้ยงสรางสรรคเชื่อมความสามัคคี 
การมอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยามเจ็บปวย เปนตน 
ผูรับผิดชอบ ประกอบดวย 

1. นายองอาจ  เลิศประไพสกุล   ตำแหนงผูอำนวยการ  หัวหนา 
2. นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู           ผูชวย 
3. นางบังอร    ทองวิไล  ตำแหนง  ครู            ผูชวย 

 

5. งานวินัยและการรักษาวินัย 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
(1)  ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการโดย

ผูอำนวยการสถานศึกษา และรายงานตอตนสังกัดเพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป ในกรณีตอไปนี้ 
  -  กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 
  -  กรณีความผิดวินัยรายแรง 
  -  การอุทธรณ 
  -  การรองทุกข 
(2)  การเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย  ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา 
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และผูบริหารแตละระดับ  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีตอผูใตบังคับบัญชา  ดำเนินการใหความรู ฝกอบรม  
สรางขวัญและกำลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสรางและพัฒนาเจตคติ  จิตสำนึก  และพฤติกรรม
ของผูใตบังคับบัญชา  สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส  ปองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิใหผูใตบังคับบัญชา
กระทำผิดวินัยตามควรแกกรณี 

(3)  ดูแลการออกจากราชการ  ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา และรายงานตอตนสังกัด
เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป ในกรณีตอไปนี้ 

   -  การขอลาออกจากราชการ 
   -  การใหออกจากราชการ  กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไมผานการเตรียม

ความพรอมและการพัฒนาอยางเขมต่ำกวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
   -  การออกจากราชการไวกอน 
   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

 กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีโดยสม่ำเสมอ 
 กรณีไมปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ 
 กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  ตามมาตรา  30  แหง 

กฎระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเปนผูไมมีสัญชาติไทย  กรณีเปนผูดำรง
ตำแหนงทางการเมือง  สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน  กรณีเปนคนไรความสามารถหรือจิตฟน
เฟอนไมสมประกอบหรือเปนโรคท่ี กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี  กรณีเปน
กรรมการบรหิารพรรคการเมืองหรือเปนเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณี เปนบุคคลลมละลาย 

 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูไมเลื่อมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

 กรณีมีเหตุอันสงสัยวาหยอนความสามารถบกพรองในหนาท่ีราชการหรือประพฤติ
ตนไมเหมาะสม 

   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   -  กรณีไดรับโทษจำคุก โดยคำสั่งของศาล  หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุก

ยกเวนความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
6. งานรักษาความปลอดภัย 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 (1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
 (2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 
 (3) ดูแลและดำเนินการในเรื่องเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของครูเวรประจำวันในวันทำการ   
 (4) จัดใหมีผูตรวจสอบการปฏิบัติหนาท่ีเวรยามเพ่ือควบคุมดูแลการอยูเวรยามอยางตอเนื่อง 
 (5) ติดตามผลการอยูเวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผูอำนวยการสถานศึกษา 
 (6) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย  
ทำหนาท่ีเวร ยาม ประกอบดวย 

1. นายองอาจ  เลิศประไพสกุล   ตำแหนงผูอำนวยการ  หัวหนา 
2. นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
3. นางบังอร    ทองวิไล  ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
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7. ครูเวรประจำโรงอาหาร  
 เพ่ือใหการดูแล ชวยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหาร ชวงพักกลางวันของนักเรียน ดำเนิน
ไปดวยความเรียบรอยและเกิดผลดี  จึงกำหนดหนาท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังตอไปนี้ 

7.1 คณะกรรมการดานอาหารและโภชนาการ ประกอบดวย 
1. นางบังอร    ทองวิไล  ตำแหนง  ครู            หัวหนา 
2. นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

  
      มีหนาท่ี 

 (1) จัดครูเวรโรงอาหารประจำวัน สารวัตรนักเรียนเพ่ือดูแลความเรียบรอยในการรับประทาน
อาหารของนักเรียนแตละวัน 
  (2) ประสานงานการปฏิบัติหนาท่ีของครูเวร ดังกลาว เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในงาน และ    
เกิดผลดีตอนักเรียนและทางราชการ 
   

7.2 ครูเวรโรงอาหารประจำวัน 
 
วันจันทร นางธันยาภรณ  จันทรพายับ ตำแหนง   ครชูำนาญการพิเศษ 

นายจตุพงษ  แสงชัยวรคุณ ตำแหนง   คร ู  
 วันอังคาร นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย ตำแหนง   คร ู  

นายวีระวุฑติ   คำมาตย  ตำแหนง  พ่ีเลี้ยงเด็กพิการฯ      
 วันพุธ  นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง   คร ู  
   นายพีรพล  ชำนาญกุล  ตำแหนง  คร ู    
 วันพฤหัสบดี นายปณณฑัต  คลายเผือก  ตำแหนง   คร ู
   นางสาวชนิสรา  ชมชื่น  ตำแหนง  ครู  
 วันศุกร  นางบังอร  ทองวิไล  ตำแหนง   คร ู
   นางสาวชญานนันท วัชระพงษเทพ ตำแหนง  เจาหนาท่ีธุรการ 

    
 

มีหนาท่ี  
 (1)  ควบคุม ดูแลใหนักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาท่ีกำหนด  การเขา - ออกของนักเรียน

ท่ีใชบริการโรงอาหาร หามไมใหนักเรียนนำอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร 
  (2)  ควบคุม  ดูแลนำภาชนะไปวางไวในท่ี ท่ีทางโรงเรียนกำหนด ไมท้ิงไวตามโตะ 
  (3)  ควบคุมใหนักเรียนมีวินัยในการเขาแถวรับอาหาร ตามลำดับกอน หลัง และมีมารยาทใน
การรับประทานอาหาร    
  (4)  ดูแลเรื่องอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือความปลอดภัย และเปนระเบียบเรียบรอย 
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8. ครูเวรประจำวัน   
เพ่ือใหการปฏิบัติงานในหนาท่ีครูประจำวัน ดำเนินไปดวยความเรียบรอยและเกิดผลดี  จึง

กำหนดหนาท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังตอไปนี้ 
วัน รายช่ือ หนาท่ี 

จันทร นางธันยาภรณ  จันทรพายับ 

นายจตุพงษ  แสงชัยวรคุณ 

 

- หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลา
เย็น) 

อังคาร นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย 

นายวีระวุฑติ   คำมาตย 
 

 -  หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลา
เย็น) 
 

 
พุธ 
 

นางสาวณัชชา  เรืองยงค  

นายพีรพล  ชำนาญกุล  

 

-  หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลา
เย็น) 
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วัน รายช่ือ หนาท่ี 
พฤหัสบดี นายปณณฑัต  คลายเผือก  

นางสาวชนิสรา  ชมชื่น 

 

- หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลา
เย็น) 
 
 
 
 

 
ศุกร นางบังอร  ทองวิไล 

นางสาวชญานนันท วัชระพงษเทพ 
 

หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลา
เย็น) 
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คูมือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ 

สังกัดสำนักงานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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ฝายบริหารทั่วไป 
ฝายบริหารท่ัวไป เปนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน สงเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนใหบรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกำหนดใหมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เชน การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  งานพัฒนา
ระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา การจัดระบบการ
บริหารและพัฒนาองคกร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การสงเสริม สนับสนุนดานวิชาการ  งบประมาณ 
บุคลากร และบริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม การจัดทำสำมะโนผูเรียน การรับ
นักเรียน การสงเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม
ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธงานการศึกษา การสงเสริม 
สนับสนุน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหนวยงานอ่ืน มี
ผูรับผิดชอบดำเนินงาน ดังนี้ 

1. คณะกรรมการฝายบริหารท่ัวไป  
 ประกอบดวย 

1.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย  ตำแหนง  ครู            หัวหนา 
          2.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

3.นางบังอร   ทองวิไล            ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
4.นายวีระวุฑติ  คำมาตย             ตำแหนง พ่ีเลี้ยงเด็กพิการฯ        ผูชวย 
5.นายปณณฑัต  คลายเผือก                ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
มีหนาท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 

เผยแพร ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติทุกดานในฝายบริหารท่ัวไป ตามโครงสรางงานหรือตามคำสั่งท่ี
ไดรับมอบหมาย 
               มีขอบขายงานในเรื่อง การรับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผูเรียน  สงเสริมสนับสนุน ดาน
วิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
  (1)  วางแผนการดำเนินงานดานธุรการ 
  (2)  รับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผูเรียน 
  (3)  จัดหาอุปกรณ และสิ่งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  (4)  ลงทะเบียนรับ สง หนังสือราชการ และเอกสารอ่ืนๆ ผานระบบ Internet (e-filing) 
  (5) โตตอบหนังสือราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ 
  (6)  เก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการและเอกสารอ่ืน ๆ  
  (7)  จัดบริการเก่ียวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
ประกอบดวย 

1.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย  ตำแหนง  ครู            หัวหนา 
          2.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

3.นางบังอร   ทองวิไล            ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
4.นายวีระวุฑติ  คำมาตย             ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
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2. การสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  วางแผนการดำเนินงานสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย 
 (2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 (3)  สำรวจจดัทำขอมูลความตองการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย 
 (4)  ใหบริการดานการศึกษาแกชุมชน 
 (5)  ประสานงานใหชุมชนมีสวนรวมในการสงเสริมสนับสนุน พัฒนาการศึกษา ดานอุปกรณ
งบประมาณบุคคล และภูมิปญญาทองถ่ิน 
 (6)  สงเสริมและเผยแพรความรู เก่ียวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแกชุมชน 
 (7)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
 (8)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  ประกอบดวย 

1. นางบังอร   ทองวิไล      ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
          2.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

3.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย           ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
4.นายวีระวุฑติ  คำมาตย             ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
5.นายปณณฑัต  คลายเผือก                ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
 
3. งานสารสนเทศ 
มีขอบขายงานในเรื่อง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและ

เครือขายขอมูลสารสนเทศ  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  ศึกษารวบรวมขอมูลสารสนเทศ วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏิทินของกลุมงาน 
 (2)  ประสานงานในการกำกับติดตามงาน โครงการของกลุมงานเพ่ือนำเสนอขอมูลในรูปแบบ
ตางๆ 
 (3)  ประเมินและวิเคราะหขอมูลเพ่ือประโยชนในการนำไปใชวางแผนและพัฒนางาน 
 (4)  ใหความรวมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเรื่องขอมูลของกลุมงาน 
 (5)  รวมทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจำป และปฏิทินของโรงเรียน 
 (6)  รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา   
ประกอบดวย 

1. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
2. นางสาวณัชชา เรืองยงค  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

4. งานกิจการนักเรียน  
มีหนาท่ี วางแผนปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร  

ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติทุกดานในงานกิจการนักเรียน ประกอบดวย กิจกรรมนักเรียน กรรมการ
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นักเรียน สวัสดิภาพ สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแขงขันกีฬา
ภายใน / ภายนอก  นาฎศิลป  งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน สงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
ลูกเสือ - เนตรนารี งานท่ีเก่ียวของตามโครงสราง และงานอ่ืน ๆ ท่ีมอบหมาย  ประกอบดวย  

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก    ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
          2.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

3.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย          ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
4.นางบังอร   ทองวิไล                 ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

5. งานฝายปกครอง   
มีหนาท่ีควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนใหปฏิบัติตามกฎ อยูในระเบียบ  ขอบังคับของ

โรงเรียน และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม หากนักเรียนกระทำผิดระเบียบวินัย หรือ
กรณีพิพาท ใหทำการสอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการลงโทษ
นักเรียนฉบับปรับปรุงแกไข พ.ศ.  2543  ตามแตกรณี  โดยใหยึดระเบียบเปนหลักใน การลงโทษ และ
ใหทำการ กำหนดระเบียบขอบังคับของโรงเรียนโดยใหบันทึกเปนลายลักษณอักษรตามแบบฟอรมแตละ
ข้ันตอน โดย ใหปฏิบัติงานมีการประสานงานติดตอกับครูหรือผูรับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามขอ 12 
ใหประสานสัมพันธกัน แลวจัดทำคูมือระเบียบ ขอบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว แจงให
นักเรียนทราบท้ังดวยวาจาและอักษร ประกอบดวย 

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก    ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
          2.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

3.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย          ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
4.นางบังอร   ทองวิไล                 ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

   

6.  งานจริยศึกษา  

มีหนาท่ี จัดใหมีการเสริมสราง  ลักษณะท่ีพึงประสงคในดานคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยมท่ีดี
งามอยูในระเบียบวิจัย  ขนบธรรมเนียม  ประเพณีท่ีดีงาม จัดใหมีการประกวดเพ่ือเปนขวัญกำลังใจและ
ประชาสัมพันธ  เผยแพร  ยกยองนักเรียนท่ีดีเดนในดานตาง ๆปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
ประกอบดวย 

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก    ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
          2.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

3.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย          ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
4.นางบังอร   ทองวิไล                 ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

  

7. งานอาคารสถานท่ี 
มีหนาท่ีงานในขอบขายงานอาคารสถานท่ี  เชน  ปรับปรุงแตงบรรยากาศอาคารสถานท่ี  จัด

นิทรรศการ  และจัดสถานท่ีงานพิธีการตางๆ  ปลูกไมดอกไมประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด
ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณในวันสำคัญ  ควบคุมดูแลงานกอสรางทุกชนิด  และอ่ืน ๆ  ประกอบดวย 
          1.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              หวัหนา 

2.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย          ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3.นางบังอร   ทองวิไล                 ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
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12. งานอนามัยและบริการ 
มีหนาท่ีบริการ  จัดกิจกรรม งานเก่ียวกับขอบขายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรใน

โรงเรียน และควบคุมดูแลใหบริการดานสุขภาพของนักเรียน จัดใหมีหองพยาบาลท่ีสะอาด ถูกสุขลักษณะ  
ประกอบดวย เตียง ยารักษาโรค  อุปกรณเครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผูรับผิดชอบตลอดเวลา 
การปองกันโรคติดตอ การปองกันยาเสพยติด จัดทำบัตรหรือใหคำแนะนำในการทำบัตรแกนักเรียนปฐม
พยาบาลเบื้องตนแกนักเรียน  กอนนำสงโรงพยาบาล  รวมท้ังการกำจัดเหาใหกับนักเรียนจัดหายาและ
เครื่องเวชภัณฑใหเพียงพอนำนักเรียนเขารับการตรวจสุขภาพในสวนตาง ๆ ของรางกายท่ีศูนย
สาธารณสุขหรือโรงพยาบาลใหคำแนะนำตลอดจนการรับวัคซีนประเภทตาง ๆ ตามท่ีกำหนด จัดทำ
ทะเบียนเอกสารตาง ๆ  ทำสถิติ  รายงานการใชหองพยาบาลจัดทำบัญชีการเบิกจายท่ีเก่ียวกับงาน
อนามัย และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  ประกอบดวย 

1. นางบังอร   ทองวิไล      ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
          2.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

3.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย           ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
   

8.  งานโภชนาการ 

มีหนาท่ีวางแผนการดำเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและท่ี
จำหนายในโรงเรียนใหเปนไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไมใหใชแกวน้ำพลาสติกและขวดน้ำพลาสติก 
ควบคุมและตรวจสอบการชำระลางภาชนะ การกำจัดมูลฝอย การทำความสะอาดโรงอาหารและบริเวณท่ี
นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน ใหความรูเก่ียวกับโภชนาการแกนักเรียนและผูจำหนายอาหารจัดใหมี
การ ตรวจสุขภาพ ผูประกอบอาหาร  และผูจำหนายอาหาร ใหบริการอาหารและเครื่องดื่มแกบุคลากร
ของโรงเรียนในโอกาสท่ีมีกิจกรรมพิเศษตาง ๆ  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการ
สถานศึกษา ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  ประกอบดวย 

1. นางบังอร   ทองวิไล      ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
          2.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

3.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย           ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
 
 9.  สุขาภิบาลในโรงเรียน   

หนาท่ีความรับผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งานดานสาธารณูปโภคใหใชการไดดีตลอดเวลา ดูแล  
บำรุงรักษา  สภาพสิ่งแวดลอมใหรมรื่น  สวยงาม  ปราศจากมลภาวะการบริการดานไฟฟา  น้ำดื่ม  น้ำใช  
และอุปกรณกักเก็บใหปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซอมบำรุงรักษา  ถนน  รองน้ำ  อุปกรณการเลน
อ่ืน ๆ ท่ีสงผลใหบุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย  ท่ีสมบูรณแข็งแรงปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน 
ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ประกอบดวย 
          1.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              หวัหนา 

2.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย          ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3.นางบังอร   ทองวิไล                 ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

   

10.  งานประชาสัมพันธ 
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มีหนาท่ี วางแผนการดำเนินงานประชาสัมพันธ กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ  จัดหาวัสดุ อุปกรณ 
เครื่องอำนวยการสะดวกในการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  รับแจงขาวสารประชาสัมพันธใหบุคลากร 
และผูท่ีเก่ียวของไดทราบ จัดทำปายประชาสัมพันธกิจกรรมของโรงเรียนผานสื่อท่ีหลากหลาย เชน 
โทรทัศน website เปนตน จัดทำ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ ขาวสารอ่ืน ๆ จัดทำปายใหการตอนรับ
ผูมาติดตอประสานงานเยี่ยมชมโรงเรียนและผูมาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอ
ผูอำนวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ประกอบดวย 

1. นางสาวณัชชา เรืองยงค ตำแหนง  ครู              หวัหนา 
2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ ตำแหนง  ครู              หวัหนา 

11. งานความสัมพันธชุมชน 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  (1)  วางแผนการดำเนินงานสัมพันธชุมชน 
  (2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
  (3)  ใหความรูและรณรงคดานสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด 
  (4)  จัดกิจกรรมรวมกับวัด ชุมชน และหนวยงานราชการท่ีใกลเคียง 
  (5)  มีสวนรวมในการพัฒนาชุมชน และรวมกิจกรรมวันสำคัญทางศาสนาและวันสำคัญอ่ืน ๆ 
  (6)  สรางความสัมพันธท่ีดีกับชุมชนและองคกรตาง ๆ 
  (7)  ประสานกับชุมชนในการใหการสนับสนุนโรงเรียนดานตาง ๆ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏบิัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
ประกอบดวย 

1. นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย ตำแหนง  ครู            หวัหนา 
2. นายพีรพล  ชำนาญกุล  ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

12.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหนาท่ีดังนี้ใหความเห็น เสนอแนะและใหคำปรึกษา
ในการจัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายและแผน ของตน
สังกัด รวมท้ัง ความตองการของชุมชนและทองถ่ิน รับทราบ ใหความเห็นและขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุง และพัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษาใหสอดคลองกับกฎหมาย กฎระเบียบ 
ประกาศ คำสั่ง และความตองการ ของชุมชนและทองถ่ิน  ใหความเห็น ขอเสนอแนะ ประสาน สงเสริม 
สนับสนุน เก่ียวกับการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา แนวปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารการเงิน การจัดตั้ง
และการใชจายงบประมาณของสถานศึกษา รวมท้ังการจัดหารายได จากทรัพยสิน ของสถานศึกษา ให
ความเห็น ขอเสนอแนะและใหคำปรึกษาในการสงเสริมความเขมแข็งในชุมชนและสรางความสัมพันธกับ
สถาบันอ่ืน ๆในชุมชนและทองถ่ิน ใหความเห็น ขอเสนอแนะ ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให
สอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน และความตองการของผูเรียน ชุมชนและทองถ่ิน 
ใหขอเสนอแนะและสงเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ สภาพแวดลอม กระบวนการเรียนรู แหลง
เรียนรู ภูมิปญญา ทองถ่ิน ฯลฯ เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
อยางตอเนื่อง รับทราบ และ ใหขอเสนอแนะเก่ียวกับการจัดระบบและการดำเนินการตามระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู และ
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บุคลากรทางการศึกษา กำหนดใหเปนอำนาจหนาท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รายชื่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  มาตรฐานท่ี  1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยูเสมอ 
  การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพครู  หมายถึง  การศึกษาคนควาเพ่ือ
พัฒนาตนเอง  การเผยแพรผลงานทางวิชาการ  และการเขารวมกิจกรรมทางวิชาการท่ีองคกรหรือ
หนวยงาน  หรือสมาคมจัดข้ึน  เชน  การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการประชุมปฏิบัติการ  
เปนตน  ท้ังนี้ตองมีผลงานหรือรายงานท่ีปรากฏชัดเจน 

 

  มาตรฐานท่ี  2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผูเรียน 
  การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผูเรียน  หมายถึง  การเลือกอยาง
ชาญฉลาด  ดวยความรัก  และหวังดีตอผูเรียน  ดังนั้น  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ
กิจกรรมอ่ืน ๆ ครูตองคำนึงถึงประโยชนท่ีจะเกิดแกผูเรียนเปนหลัก 

 

  มาตรฐานท่ี  3  มุงม่ันพัฒนาผูเรียนใหเต็มตามศักยภาพ 
  การมุงม่ันพัฒนาผูเรียน  หมายถึง  การใชความพยายามอยางเต็มความสามารถของครูท่ีจะให
ผูเรียนเกิดการเรียนรูใหมากท่ีสุด  ตามความถนัด  ความสนใจ  ความตองการ  โดยวิเคราะหวินิจฉัย
ปญหาความตองการท่ีแทจริงของผูเรียน  ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนท่ีจะใหไดผลดีกวาเดิม  รวมท้ังการ
สงเสริมพัฒนาการดานตาง ๆ ตามศักยภาพของผูเรียนแตละคนอยางเปนระบบ 

 

  มาตรฐานท่ี  4  พัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง 
  การพัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง  หมายถึง  การเลือกใช  ปรับปรุง  หรือ
สรางแผนการสอน  บันทึกการสอน  หรือ  เตรียมการสอนในลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีสามารถนำไปใชจัดกิจกรรม
การเรียนการสอน  ใหผูเรียนบรรลุวัตถุประสงคของการเรียนรู 
 

  มาตรฐานท่ี  5  พัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 
  การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การประดิษฐคิดคน  ผลิต  เลือกใช  
ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ  เอกสารสิ่งพิมพ  เทคนิควิธีการตาง ๆ เพ่ือใหผูเรียนบรรลุจุดประสงคของการ
เรียนรู 
 

  มาตรฐานท่ี  6  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวรท่ีเกิดแกผูเรียน 
  การจัดการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวร  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนท่ีมุงเนนใหผูเรียน
ประสบผลสำเร็จในการแสวงหาความรู  ตามสภาพความแตกตางของบุคคลดวยการปฏิบัติจริง  และสรุป
ความรูท้ังหลายไดดวยตนเอง  กอใหเกิดคานิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเปนบุคลิกภาพถาวรติดตัว
ผูเรียนตลอดไป 
 
  มาตรฐานท่ี  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ 
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  การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ  หมายถึง  การรายงานผลการ
พัฒนาผูเรียนท่ีเกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนใหครอบคลุมสาเหตุ  ปจจัย  และการดำเนินงานท่ี
เก่ียวของ  โดยครูนำเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังนี้ 

(1)  ปญหาความตองการของผูเรียนท่ีตองไดรับการพัฒนา  และเปาหมายของการพัฒนาผูเรียน 
(2)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีนำมาใชเพ่ือพัฒนาคุณภาพของผูเรียน  

และข้ันตอนวิธีการใชเทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 
(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการท่ีกำหนดท่ีเกิดกับผูเรียน 
(4) ขอเสนอแนะแนวทางใหม ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผูเรียนใหไดผลดียิ่งข้ึน 

 

  มาตรฐานท่ี  8  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีแกผูเรียน 
  การปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและปฏิบัติในดาน
บุคลิกภาพท่ัวไป  การแตงกาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมท่ีเหมาะสมกับความเปนครูอยางสม่ำเสมอ  
ท่ีทำใหผูเรียนเลื่อมใสศรัทธา  และถือเปนแบบอยาง 

 

  มาตรฐานท่ี  9  รวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค 
  การรวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักถึงความสำคัญรับฟง
ความคิดเห็น  ยอมรับในความรูความสามารถ  ใหความรวมมือในการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ของเพ่ือน
รวมงานดวยความเต็มใจ  เพ่ือใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษา  และรวมรับผลท่ีเกิดข้ึนจากการกระทำ
นั้น 

  มาตรฐานท่ี  10  รวมมือกับผูอ่ืนอยางสรางสรรคในชุมชน 
  การรวมมือกับผูอ่ืนในชุมชนอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักในความสำคัญ  รับฟงความ
คิดเห็น  ยอมรับในความรูความสามารถของบุคคลอ่ืนในชุมชน  และรวมมือปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนางานของ
สถานศึกษา  ใหชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซ่ึงกันและกัน  และปฏิบัติงานรวมกันดวยความเต็มใจ 

 

  มาตรฐานท่ี  11  แสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา 
  การแสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การคนหา  สังเกต  จดจำ  และ
รวบรวมขอมูลขาวสารตามสถานการณของสังคมทุกดาน  โดยเฉพาะสารสนเทศเก่ียวกับวิชาชีพครู  
สามารถวิเคราะห  วิจารณอยางมีเหตุผล  และใชขอมูลประกอบการแกปญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  
และพัฒนาสังคมไดอยางเหมาะสม 
  มาตรฐานท่ี  12  สรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรูในทุกสถานการณ 
  การสรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรู  หมายถึง  การสรางกิจกรรมการเรียนรูโดยการนำเอาปญหา
หรือความจำเปนในการพัฒนาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในการเรียนและการจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ ในโรงเรียนมา
กำหนดเปนกิจกรรมการเรียนรู  เพ่ือนำไปสูการพัฒนาของผูเรียนท่ีถาวร  เปนแนวทางในการแกปญหา
ของครูอีกแบบหนึ่งท่ีจะนำเอาวิกฤติต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าท่ีจะเผชิญป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 
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จรรยาบรรณตอตนเอง 
  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองดานวิชาชีพ  บุคลิกภาพและ
วิสัยทัศน  ใหทันตอการพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยูเสมอ 
จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 
  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองรัก  ศรัทธา  ซ่ือสัตยสุจริต  และรับผิดชอบตอวิชาชีพ  
เปนสมาชิกท่ีดีขององคกรวิชาชีพ 

 

จรรยาบรรณตอผูรับบริการ 
  (1)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองรัก  เมตตา  เอาใจใส  ชวยเหลือ  สงเสริม  ให
กำลังใจแกศิษย  และผูรับบริการตามบทบาทหนาท่ีโดยเสมอหนา 
  (2)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองสงเสริมใหเกิดการเรียนรู  ทักษะ  และนิสัยท่ีถูกตองดี
งามแกศิษยและผูรับบริการตามบทบาทหนาท่ีอยางเต็มความสามารถดวยความบริสุทธิ์ใจ 
  (3)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาตองประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี  ท้ังทางกาย  
วาจา  และจิตใจ 
  (4)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองไมกระทำตนเปนปฏิปกษตอความเจริญทางกาย  
สติปญญา  จิตใจ  อารมณ  และสังคมของศิษยและผูรับบริการ 
  (5)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองใหบริการดวยความจริงใจและเสมอภาค  โดยไมเรียก
รับหรือยอมรับผลประโยชนจากการใชตำแหนงหนาท่ีโดยมิชอบ 
จรรยาบรรณตอผูรวมประกอบวิชาชีพ 
  (6) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  พึงชวยเหลือเก้ือกูลซ่ึงกันและกันอยางสรางสรรคโดยยึดม่ัน
ในระบบคุณธรรม  สรางความสามัคคีในหมูคณะ 
 

จรรยาบรรณตอสังคม 
  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเปนผูนำในการอนุรักษและพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  
ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปญญา  สิ่งแวดลอม  รักษาผลประโยชนของสวนรวม  และยึดม่ันในการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
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จิตวิญญาณของการเปนครูท่ีดี 
ครูดีมีคากวาส่ิงใด 

ครูท่ีดีตองมี  11  ขอและตองไม  12  ขอ 
จึงถือวาเปนครูท่ีมีจิตวิญญาณของการเปนครูท่ีดี 

 
11   ขอท่ีครูควรปฏิบัติ 
 1. ตอง รูกอน     

2. ตอง สอนทวนซ้ำ 
 3. ตอง ทำใหเห็น     

4. ตอง เนนปฏิบัติ 
 5. ตอง จัดเสริมกำลังใจ    

6. ตอง ชี้พิษภัยใหกลัว 
 7. ตอง ทำตัวใกลชิดศิษย    

8. ตอง กลอมจิตใหเกิดศรัทธา 
 9. ตอง รักษากติกาอยางเครงครัด   

10. ตองวัดและประเมินผลอยางเท่ียงตรง 
 11. ตอง ม่ันคงในอารมณ 
 
12   ขอท่ีครูท่ีดีไมควรปฏิบัติ 
 1.  หนาบึ้ง หนางอ    

2.   ดาทอ หยาบคาย 
 3.  มาสอนสายเปนประจำ   

4.   ชักนำใหเชื่อโชคลาง 
 5.  พูดอยางทำอยาง    

6.   วางทาหรือเซ่ืองซึม  
 7.  ลืมเตรียมการสอน    

8.   ลืมนำอุปกรณมาใช 
 9.  แตงกายหวือหวา    

10.  วิ่งหาอบายมุข 
 11.  กอทุกขใหผูอ่ืน    

12.  ฝนใจเวลาสอน 
 
 
 
 
 
 

 


	1. นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม  มีความรู้และทักษะที่จำเป็นตามหลักสูตร
	2. ใช้ภูมิปัญญาในท้องถิ่นตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง ให้เกิดประโยชน์สูงสุด
	3. ครูมีความรู้ความสามารถและจัดการเรียนการสอนได้อย่างประสิทธิภาพ
	4. ส่งเสริมและพัฒนาโรงเรียนให้เป็นชุมชนแห่งการเรียนรู้
	1. ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามมาตรฐานการศึกษา ให้เป็นคนดี คนเก่ง และมีความสุข
	2. พัฒนาระบบการบริหารการจัดการศึกษาโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน
	3. ส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่ครูมืออาชีพ
	4. ส่งเสริม และพัฒนาโรงเรียนให้เป็นองค์กรแหล่งเรียนรู้ รักษ์สิ่งแวดล้อม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
	จุดเน้นที่ 1 จัดการศึกษาวิถีใหม่
	จุดเน้นที่ 2 สถานศึกษาปลอดภัย
	จุดเน้นที่ 3 ใส่ใจ คิด อ่าน เขียน
	จุดเน้นที่ 4 เรียนรู้ฐานสมรรถนะ
	2. ใช้ภูมิปัญญาในท้องถิ่นตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง ให้เกิดประโยชน์สูงสุด
	3. ครูมีความรู้ความสามารถและจัดการเรียนการสอนได้อย่างประสิทธิภาพ
	4. ส่งเสริมและพัฒนาโรงเรียนให้เป็นชุมชนแห่งการเรียนรู้

