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คำนำ 
 

โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในการจัดการเรียนการสอน โดยผูปฏิบัติหนาท่ีครูจะตองจัดใหผูเรียนได
เรียนรูจากประสบการณ กิจกรรม และการทำงาน อันนำไปสูการพัฒนาผูเรียนใหครบทุกดาน ท้ังรางกาย 
จิตใจ  อารมณ สังคม และสติปญญา ซ่ึงรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณดวย เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ของครูพัฒนาไปสูครูอาชีพท่ีมีความมุงม่ันในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพ่ือสงเสริมใหผูเรียนเกิด
การพัฒนาใหครบทุกดาน ท้ังความดี ความเกง สุขภาพรางกาย แข็งแรง มีความม่ันคงทางอารมณ         
ผูปฏิบัติหนาท่ีครูจึงควรมีคูมือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานข้ึน 

โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ฉบับนี้  จะเปนประโยชนแกผู เก่ียวของทุกฝายในการปฏิบัติงานให เกิด
ประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของตอไป  
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ขอมูลพ้ืนฐาน 

1. ขอมูลท่ัวไป 

โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา  ตั้งอยู ท่ี   หมูท่ี 8 ตำบล ง้ิว  อำเภอ ปกธงชัย  จังหวัด

นครราชสีมา   สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต 3  หมายเลขโทรศัพท 

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

nppdg.ac.th ชื่อเพจเฟซบุก โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา   เปดสอนระดับชั้นอนุบาลปท่ี  2  ถึง

ระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี 6  บริเวณเนื้อท่ีโรงเรียนจำนวน  21 ไร 1 งาน 39 ตารางวา  เขตพ้ืนท่ี

บริการท้ังหมด 4 หมูบาน ไดแก หมูท่ี 8 บานหนองไผ หมูท่ี 9 บานหนองปรือ หมูท่ี 11 บานหนอง

ปลอง และหมูท่ี 14 บานหนองกระโดน และนอกเขตพ้ืนท่ีบริการ ไดแก หมูบานหนองกาด 

 

ประวัติโรงเรียนโดยยอ 

 

โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา ท่ีตั้ง หมูท่ี 8  ตำบลง้ิว  อำเภอปกธงชัย  จังหวัดนครราชสีมา  

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานครราชสีมา เขต 3 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

ตั้งข้ึนเม่ือวันท่ี 12 กันยายน พ.ศ.2495  โดยนายชิน ราชพิตร นายอำเภอปกธงชัย และนายโคตร  สีห

เทพเลขาศึกษาธิการอำเภอ  อาศัยวัดรางบานหนองไผเปนสถานท่ีเปดเรียนครั้งแรก  เปดทำการสอน

ตั้งแตชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 ถึง ชั้นประถมศึกษาปท่ี 4  โดยมีนายนอย ประพิณ เปนครูใหญคนแรก 

วันท่ี 11 มีนาคม 2505 คณะครูและประชาชน  โดยการนำของนายกังวาลย วิริยะโกศล   

ศึกษาธิการอำเภอ  ไดดัดแปลงอาคารหลังเดิม ซ่ึงกอสรางไวตั้งแต พ.ศ.2496  เปนอาคารแบบ ป 1 ซ   

ขนาดกวาง  8 เมตร  ยาว 24 เมตร  จำนวน 3 หองเรียน   มุงหลังคาสังกะสี แตยังขาดพ้ืนและฝา  เปน

เงิน  20,483  บาท 

 วันท่ี 19 พฤศจิกายน 2514 คณะครูและประชาชน ไดรวมมือกันเทพ้ืนคอนกรีตไมเสริมเหล็ก  

สิ้นเงิน  15,000   บาท 

 พ.ศ. 2516  คณะครูและประชาชนไดรวมมือกันตีฝา  และติดตั้งประตูหนาตางอาคารเรียน   

โดยไดรับเงินอุดหนุนบำรุงทองท่ีเปนเงิน  14,357   บาท 

 พ.ศ. 2519 ไดรับเงินอุดหนุนจากโครงการ พบ. ตำบลง้ิว เปนเงิน 24,725  บาท ตอเติม

อาคารเรียนอีก 1 หอง 

http://www.nppdg.ac.th/
http://www.nppdg.ac.th/
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 พ.ศ.2521 ไดรับงบประมาณคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  เปนเงิน 17,500 บาท สรางสวมแบบ

กรมสามัญ  จำนวน 5 ท่ี  

          พ.ศ. 2524  ไดรับงบประมาณคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  เปนเงิน  190,000  บาท  สรางอาคาร

อเนกประสงค 1 หลัง และไดงบเงิน กสช. ตำบลง้ิว   สรางถังเก็บน้ำซีเมนต แบบ ฝ 33  จำนวน 3 ท่ี       

เปนเงิน  26,984  บาท   และขุดสระน้ำ 1 บอ เปนเงิน  84,204   บาท 

 พ.ศ. 2526   ไดรับงบประมาณคาท่ีดินและสิ่งกอสราง  เปนเงิน 846,880 บาท สรางอาคาร

เรียนแบบ สปช 105/26  จำนวน 1 หลัง 4  หองเรียน 

 พ.ศ. 2530  อาคารหลังแรกซ่ึงกอสรางมาตั้งแต  พ.ศ. 2496 ชำรุดทรุดโทรมใชการไมได ทาง

โรงเรียนจึงขออนุญาตรื้อถอน  และนำวัสดุท่ีไดไปสรางหองสมุดโรงเรียน 

 พ.ศ. 2532 ไดงบประมาณสรางสวมแบบ สปช 601/26 จำนวน 4 ท่ี เปนเงิน 35,000 บาท  

เรือนเพาะชำแบบ พ 1 เปนเงิน 20,000 บาท  ตอเติมอาคารเรียนแบบ สปช 105/26 จำนวน 4 

หองเรียน เปนเงิน 240,000 บาท  และขุดสระน้ำ 1บอ ในบริเวณท่ีดินดานหนาโรงเรียน เปนเงิน 

150,000 บาท โดยไมใชงบประมาณราชการ 

 พ.ศ. 2533  ไดรับงบประมาณสรางสนามกีฬา  400 เมตร  เปนเงิน  100,000 บาท 

 พ.ศ. 2537 สรางอาคารเรียนระดับกอนประถมศึกษา  โดยไมใชงบประมาณของราชการ  เปน

เงิน  250,000 บาท 

 พ.ศ. 2540-2541  สรางอาคารเรียนแบบ ป 1 ฉ 2 ชั้น จำนวน 6 หองเรียน โดยใชวัสดุจาก

การรื้ออาคารเรียนของโรงเรียนบานเมืองปกสามัคคี   ไดรับความรวมมือจากชุมชนในเขตบริการโรงเรียน  

โดยไมใชงบประมาณของราชการ 

 พ.ศ. 2542   นักศึกษาการศึกษานอกโรงเรียน  สรางศาลาทรงไทยมอบใหโรงเรียน 1 หลัง เปน

เงิน 40,000 บาท  และไดรับงบประมาณจากเงินกระตุนเศรษฐกิจ  สรางสนามวอลเลยบอล  1 สนาม 

เปนเงิน 40,000 บาท  และกอสรางสวมแบบ สปช 106/26   จำนวน 4 ท่ี เปนเงิน 101,000 บาท 

 พ.ศ. 2544   บุตรธิดา ของ นายแทง  ธงภักดิ์ อดีตอาจารยใหญโรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา  

และนายแทง นางพูน  โชติฉิมพลี  รวมกันบริจาคเงินสรางฐานพระพุทธรูปและมอบพระพุทธรูปประจำ

สถานศึกษา เปนเงิน 30,000 บาท นอกจากนี้คณะครูนักเรียนและประชาชน ไดรวมบริจาคเงินและ

แรงงานสรางรั้วคอนกรีต  จำนวน 57 ชอง  เปนเงิน  57,000 บาท 

 พ.ศ. 2545 คณะครูนักเรียนและประชาชน ไดรวมบริจาคเงินและแรงงานสรางรั้วคอนกรีต  

จำนวน 32 ชอง  เปนเงิน  32,000 บาท 
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 พ.ศ. 2546  คณะครูนักเรียน ศิษยเกาและประชาชน  ไดรวมกันทอดผาปาเพ่ือการศึกษา ได
เงินบริจาค  287,906 บาท นอกจากนี้นายยงศักดิ์   ชัยสุริยะเดชา บริจาคเงินเพ่ือสรางโรงเรือนเลี้ยง
สุกรและแมพันธุสุกร  เปนเงิน 20,000 บาท 

พ.ศ. 2547 คณะครูนักเรียนและประชาชน  รวมแรงรวมใจกันกอสรางรั้วคอนกรีตรอบบริเวณ
โรงเรียนจนแลวเสร็จ  และสรางสนามเปตอง จำนวน 4 สนาม  โดยไมใชงบประมาณของราชการ เปน
เงิน 100,000 บาท 
 พ.ศ. 2547 นายยงศักดิ์   ชัยสุริยะเดชา  บริจาคเงินสรางสวนเกษตรเพ่ือการเรียนรู  เปนเงิน 
40,000 บาท 
 พ.ศ. 2548  ไดรับงบประมาณจากองคการบริหารสวนตำบลง้ิว สรางถังน้ำประปาโรงเรียน เปน

เงิน 40,000 บาท 

 พ.ศ. 2549 คณะครูนักเรียนผูปกครอง ศิษยเกาและชุมชนจัดกองผาปาเพ่ือการศึกษาไดเงิน

บริจาคท้ังสิ้น  485,824   บาท  นำไปกอสรางหองประชุมและโรงอาหาร 

 พ.ศ. 2550  ปรับปรุงภูมิทัศนโดยรอบบริเวณโรงเรียน   และไดงบประมาณจากองคการบริหาร

สวนตำบลง้ิว  จำนวน  50,000 บาท  ซ้ืออุปกรณเครื่องเลนตาง ๆ 

 พ.ศ.  2551 ไดรับรางวัลระดับเพชรจาก สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานครราชสีมา เขต 3 ใน

โครงการ  “สุขานาใช  สะอาดปลอดภัย เด็กไทยมีสุข” 

 พ.ศ. 2552 ไดรับรางวัลโรงเรียนสภาพแวดลอมดีเดน และโรงเรียนบริการชุมชนดีเดน ระดับ

กลุมโรงเรียน 

 พ.ศ.2553 ติดตั้งอุปกรณเครื่องเสียงท่ีโรงอาหารตอเติมหองครัว ปรับปรุงภูมิทัศนศาลารักการ

อาน 

 พ.ศ. 2554  โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา ไดรับรางวัลโรงเรียนสงเสริมสุขภาพระดับทอง  จาก

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดนครราชสีมา  

พ.ศ. 2544–2555 ทอดผาปาเพ่ือการศึกษา นำเงินท่ีไดรับบริจาค จัดสรางอาคารสำหรับแปรง

ฟน  สรางหองสวมภายในอาคารอนุบาล จำนวน 2 ท่ี ทาสีอาคารเรียน อาคารประกอบ  รั้วโรงเรียน   

จัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือใชในการเรียนการสอน  จำนวน 10 เครื่อง ติดตั้งกลองวงจรปดบริเวณ

อาคารเรียน 

พ.ศ. 2555 โรงเรียนไดรับงบประมาณแปรญัตติปูกระเบื้องโรงอาหาร จำนวน  90,000  บาท 

(เกาหม่ืนบาทถวน) จนแลวเสร็จ และดำเนินการสรางท่ีแปรงฟน ทำกันสาดกันแดด อาคาร สปช. 

105/26  ปรับปรุงภูมิทัศนรอบโรงเรียนตลอดจนทาสีอาคารเรียนใหมีบรรยากาศท่ีเอ้ือตอการเรียนรูโดย

งบประมาณโรงเรียน 
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พ.ศ. 2556 ไดรับบริจาคเครื่องคอมพิวเตอรมือสองจำนวน 10 เครื่อง เพ่ือจัดทำหองสมุด ICT  

เปนโรงเรียน สถานศึกษาพอเพียง  โรงเรียนนักวิทยาศาสตรนอยระดับปฐมวัย   โรงเรียนบริการชุมชน

ดีเดนและโรงเรียนสภาพสิ่งแวดลอมดีเดน 

พ.ศ. 2557 โรงเรียนไดรับงบประมาณโครงการพัฒนามาตรฐานระบบสุขาภิบาลอาหารท่ีดีใน

โรงเรียน  75,000  บาท(เจ็ดหม่ืนหาบันบาทถวน)  ปรับปรุงสถานท่ีประกอบอาหาร  30,000  บาท  

ซ้ืออุปกรณการครัว  20,000  บาทและจัดทำโตะนั่งรับประทานอาหารนักเรียน  25,000  บาท 

 ไดรับงบประมาณเงินทุนหมุนเวียนสงเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน  จำนวน  

51,500  บาท(หาหม่ืนหนึ่งพันหารอยบาทถวน)เลี้ยงไกไข  เลี้ยงเปดไขและเลี้ยงปลาดุกในบอซีเมนต 

ไดรับงบประมาณกระตุนเศรษฐกิจรอบท่ี 1 จำนวน 629,000 บาท(หกแสนสองหม่ืนเกาพัน

บาทถวน)  ปรับปรุงซอมแซมอาคาร ป.1ฉ.  เปลี่ยนหลังคา  เปลี่ยนประตูหนาตาง  ผุผนัง  เสร็จ

เรียบรอย 

พ.ศ.2560  ไดรับงบประมาณกระตุนเศรษฐกิจระยะท่ี 2  จำนวน  531,000  บาท (หาแสน

สามหม่ืนหนึ่งพันบาทถวน)  สรางสวม  สพฐ. 4  จำนวน  4  ท่ี 

ไดรับงบประมาณกระตุนเศรษฐกิจระยะท่ี 2 สรางอาคารเศรษฐกิจพอเพียงเนื่องจากประสบ  

วาตภัย จำนวน 290,000 บาท (สองแสนเกาหม่ืนบาทถวน) 

ไดรับงบประมาณปรับปรุงโรงเรียนขนาดกลาง จำนวน 150,000 บาท (หนึ่งแสนหาหม่ืนบาท

ถวน) ตอเติมอาคารอนุบาล 

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

60,000 บาท (หกหม่ืนบาทถวน) เพ่ือใหนักเรียนไดดื่มน้ำกรองท่ีสะอาด 

พ.ศ.2561 ไดรับ งบประมาณ 180,000 บาท (หนึ่งแสนแปดหม่ืนบาทถวน) จัดซ้ืออุปกรณ

หองปฏิบัติการวิทยาศาสตร 

พ.ศ.2561 ไดรับ งบประมาณ 700,000 บาท (เจ็ดแสนบาทถวน) สรางบานพักครู จำนวน 1 

หลัง 

 1 ตุลาคม 2562 นายองอาจ  เลิศประไพสกุล เดินทางมารับตำแหนง ผูอำนวยการโรงเรียน

หนองไผผดุงกิจวิทยา  

 พ.ศ.2564 ไดรับงบประมาณปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน สปช.105/2526 เปลี่ยนหลังคา 

ทาสี ปูพ้ืนกระเบื้อง จำนวนเงิน 497,000 บาท  
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 ปการศึกษา 2565  โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา เปดทำการสอนตั้งแตชั้นอนุบาลปท่ี 2 ถึงชั้น

ประถมศึกษาปท่ี 6 จำนวนนักเรียน 155 คน (ขอมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน พ.ศ.2564 ) จำนวน ครู 

10 คน พนักงานราชการ 1 คน ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการเรียนรวม  1  คน  โดยมี   นายองอาจ เลิศประไพ

สกุล  เปนผูอำนวยการโรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 
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N 

 

 

 

 

แผนท่ีโรงเรียน 

 

ไป อ.ปกธงชัย 

 

 

 

        ไปเข่ือนลำพระเพลิง              แยกลำพระเพลิง                           ไป สพป. นม 3 

 

 

     ปม ปตท. 
 
 
       ปมแกสLPG 
               โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 
 
 

 

 

 

 

 

ไป อ. วังน้ำเขียว 
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6.โครงสรางการบริหารจัดการศึกษา 

 

 

 

 

นายองอาจ เลิศประไพสกุล 

ผูอำนวยการโรงเรยีนหนองไผผดุงกิจวิทยา 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

1.นายธารตะวัน ยอดไธสง      ประธานกรรมการ 

2.นางสาระภี แทนจะโปะ         กรรมการ 

3.นายชุด ชองก่ิง           กรรมการ 

4.นายกฤษ บมฉิมพล ี        กรรมการ 

5.นายธนภณ แพงฉิมพล ี  กรรมการ 

6.นายสำรวย งอนสระนอย     กรรมการ 

7.นายอร พจนฉิมพล ี         กรรมการ 

8.นางธันยาภรณ  จันทรพายับ  กรรมการ 

9.นายองอาจ เลศิประไพสกุล  กรรมการ 

ดานงานบริหารวิชาการ ดานงานบริหารงบประมาณ ดานงานบริหารงานบุคคล ดานงานบริหารท่ัวไป 

นางธันยาภรณ จันทรพายับ 

นางสาวณัชชา เรืองยงค 

นายจตุพงษ แสงชยัวรคุณ 

 

 

นายปณณฑัต คลายเผือก 

นางสาวชนสิรา  ชมชื่น 

นายจตุพงษ แสงชยัวรคุณ 

 

นางสาวณัชชา เรืองยงค 

นางบังอร  ทองวิไล 

นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย 

นายพีรพล  ชำนาญกลุ 

นายปณณฑัต คลายเผือก 

นางบังอร  ทองวิไล 
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ดานงานบริหารวิชาการ ดานงานบริหารงบประมาณ ดานงานบริหารงานบุคคล ดานงานบริหารท่ัวไป 

1.1 การพัฒนาหรือการ

ดําเนินการเก่ียวกับการให

ความเห็นการพัฒนาสาระ

หลักสตูรทองถ่ิน   

1.2 การวางแผนงานดาน

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 การพัฒนาและสงเสริม

ใหมีแหลงเรยีนรู   

1.9 การนิเทศการศึกษา   

1.10 การแนะแนว   

1.11 การพัฒนาระบบ

ประกันคณุภาพภายในและ

มาตรฐานการศึกษา   

1.12 การสงเสริมชุมชนใหมี

ความเขมแข็งทางวิชาการ   

1.13 การประสานความ

รวมมือในการพัฒนาวิชาการ

กับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน   

1.14 การสงเสริมและ

สนับสนุนงานวิชาการแก

 ั    

 

   

 

2.1 การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอ

ต้ังงบประมาณเพ่ือเสนอตอปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ หรือ เลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

แลวแตกรณี  

2.2 การจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงิน

ตามที่ไดรับจัดสรรงบประมาณจาก

สํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานโดยตรง  

2.3 การอนุมัติการใชจายงบประมาณที่

ไดรับจัดสรร  

2.4 การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ  

2.5 การรายงานผลการเบิกจาย

งบประมาณ  

2.6 การตรวจสอบติดตามและรายงาน

การใชงบประมาณ  

2.7 การตรวจสอบติดตามและรายงาน

การใชผลผลิตจากงบประมาณ  

2.8 การระดมทรัพยากรและการลงทุน

เพ่ือการศึกษา  

2.9 การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ไดรับ

มอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา  

2.10 การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือ

การศึกษา  

2.11 การวางแผนพัสดุ  

2.12 การกําหนดรูปแบบรายการ หรือ

คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ หรือ

สิ่งกอสรางที่ใชเงินงบประมาณเพ่ือเสนอ

ตอปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานแลวแตกรณี  

2.13 การพัฒนาระบบขอมูลและ

สารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาพัสดุ  

2.14 การจัดหาพัสดุ 2.15 การ

ควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ  

2.16 การจัดหาผลประโยชนจาก

ทรัพยสิน  

2.17 การเบิกเงินจากคลัง  

2.18 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การจายเงิน  

2.19 การน าเงินสงคลัง  

2.20 การจัดทําบัญชีการเงิน  

2.21 การจัดทํารายงานทางการเงินและ

งบการเงิน  

  

  

3.1 การวางแผนอัตรากําลัง  

3.2 การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3.3 การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  

3.4 การเปล่ียนตําแหนงใหสูงขึ้น การ

ยายขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  

3.5 การดําเนนิการเกี่ยวกับการเล่ือน

ขั้นเงินเดอืน  

3.6 การลาทุกประเภท  

3.7 การประเมนิผลการปฏิบัติงาน  

3.8 การดําเนนิการทางวินยัและการ

ลงโทษ  

3.9 การส่ังพักราชการและการส่ังให

ออกจากราชการไวกอน  

3.10 การรายงานการดําเนินการทาง

วินัยและการลงโทษ  

3.11 การอุทธรณและการรองทุกข  

3.12 การออกจากราชการ  

3.13 การจดัระบบและการจัดทํา

ทะเบียนประวัติ  

3.14 การทําบัญชีรายชือ่และให

ความเห็นเกีย่วกับการเสนอขอ

พระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ  

3.15 การสงเสริมการประเมินวิทย

ฐานะขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  

3.16 การสงเสริมและยกยองเชิดชู

เกยีรติ  

3.17 การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพ

และจรรยาบรรณวิชาชีพ  

3.18 การสงเสริมวินยั คุณธรรมและ

จริยธรรมสําหรับขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา  

3.19 การรเิริม่สงเสริมการขอรับ

ใบอนุญาต  

3.20 การพัฒนาขาราชการครแูละ

บุคลากรทางการศึกษา การ

ดำเนนิการทีเ่กีย่วกับการบริหารงาน 

บุคคลใหเปนไปตามกฎหมายวาดวย

การนั้น 

4.1 การพัฒนาระบบและ

เครือขายขอมลูสารสนเทศ  

4.2 การประสานงานและ

พัฒนาเครือขายการศึกษา  

4.3 การวางแผนการ

บริหารงานการศึกษา  

4.4 งานวิจัยเพ่ือพัฒนา

นโยบายและแผน  

4.5 การจัดระบบการบริหาร

และพัฒนาองคกร  

4.6 การพัฒนามาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน  

4.7 งานเทคโนโลยีเพ่ือ

การศึกษา  

4.8 การดําเนินงานธุรการ  

4.9 การดูแลอาคารสถานท่ี

และสภาพแวดลอม  

4.10 การจดัทําสํามะโน

ผูเรยีน  

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 การประชาสมัพันธงาน

การศึกษา  
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อัตลักษณของโรงเรียน 

 “ มารยาทดี  วจีไพเราะ ” 

เอกลักษณของโรงเรียน 

 “ นักเรียนมีสุขภาพกาย และสุขภาพจิตท่ีดี ” 

ปรัชญาของโรงเรียน 

“ สุขภาพดี มีปญญา กีฬาเดน เนนคุณธรรม ” 

สีประจำโรงเรียน 

สีประจำโรงเรียน     เขียว – แดง 

 

 

 

ความหมายของสี   

สีเขียว  หมายถึง  ความเจิญงอกงาม 

สีแดง หมายถึง ความกลาหาญ 

อักษรยอของโรงเรียน  น.ผ. 

สัญลักษณประจำโรงเรียน 
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แผนพัฒนาการคุณภาพศึกษา 

การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  เปนการศึกษาเพ่ือเปนรากฐานในการพัฒนาประเทศ  โดยมี

เปาหมายผูเรียนไดรับการศึกษาท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานฐาน มีทักษะท่ีจำเปน สามารถแกปญหา 

ปรับตัว สื่อสาร และทำงานรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพ  มีวินัย  มีนิสัยใฝการเรียนรู  และเปน

พลเมืองท่ีรูสิทธิและหนาท่ี  มีความรับผิดชอบ  มีจิตสาธารณะ  มีความรักและความภาคภูมิใจในความ

เปนไทย  โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา  จึงไดกำหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาประสงค  และกลยุทธ  ใน

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

วิสัยทัศน 

ภายในป  2570 นักเรียนโรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยามีคุณธรรมจริยธรรมตาม

คุณลักษณะท่ีพึงประสงค สุขภาพกายและสุขภาพจิตดี มีทักษะความรูความสามารถตามหลักสูตร อาน

ออกเขียนไดคิดเปน  มีทักษะการดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และมีทักษะพ้ืนฐาน

ดานการสื่อสารสูประชาคมอาเซียน  โดยครูมืออาชีพ  ชุมชนและผูเก่ียวของทุกฝายมีสวนรวมในการจัด

การศึกษา 

พันธกิจ 

1. พัฒนานักเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรมตามคุณลักษณะท่ีพึงประสงค สุขภาพกายและ

สุขภาพจิตดี  

2. พัฒนานักเรียนอยางรอบดาน  มีทักษะความรูความสามารถตามหลักสูตร อานออกเขียนได

คิดเปน มีทักษะดานดนตรี นาฏศิลป กีฬา  และพ้ืนฐานดานการสื่อสารสูประชาคมอาเซียน ตาม

มาตรฐานการศึกษาชาติ 

3. พัฒนานักเรียนใชภูมิปญญาทองถ่ินตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง ในการจัดการเรียน

การสอน และมีสวนรวมในการพัฒนาสถานศึกษา 

4. พัฒนาครูและบุคลากรใหสามารถพัฒนานักเรียนอยางรอบดานเต็มตามศักยภาพดวยวิธีการท่ี

หลากหลายอยางตอเนื่อง 

5. พัฒนาผูบริหารใหสามารถบริหารงานไดโดยใชโรงเรียนเปนฐานของความสำเร็จในการพัฒนา 

6. พัฒนาอาคาร สถานท่ีและสภาพแวดลอมใหเอ้ือตอการเรียนรู โดยมุงใหเปนแหลงเรียนรูได

ตลอดชีวิต 
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เปาประสงค 

1. นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม  มีความรูและทักษะท่ีจำเปนตามหลักสูตร  
2. ใชภูมิปญญาในทองถ่ินตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง ใหเกิดประโยชนสูงสุด 
3. ครูมีความรูความสามารถและจัดการเรียนการสอนไดอยางประสิทธิภาพ 
4. สงเสริมและพัฒนาโรงเรียนใหเปนชุมชนแหงการเรียนรู 

กลยุทธ 

1. สงเสริมและพัฒนาคุณภาพผูเรียนตามมาตรฐานการศึกษา ใหเปนคนดี คนเกง และมีความสุข  
2. พัฒนาระบบการบริหารการจัดการศึกษาโดยยึดโรงเรียนเปนฐาน 

3. สงเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูครูมืออาชีพ 
4. สงเสริม และพัฒนาโรงเรียนใหเปนองคกรแหลงเรียนรู รักษสิ่งแวดลอม ตามหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 
 

จุดเนน โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา  

 “จัดการศึกษาวิถีใหม สถานศึกษาปลอดภัย ใสใจคิด อาน เขียน เรียนรูฐานสมรรถนะ” 

จุดเนนท่ี 1 จัดการศึกษาวิถีใหม 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

1) รอยละ 100 ของสถานศึกษามีการจัด  การเรียนการสอนโดยการใชสื่อเทคโนโลยี 

นวัตกรรม และแหลงเรียนรูท่ีหลากหลาย 

จุดเนนท่ี 2 สถานศึกษาปลอดภัย 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

1) รอยละ 85 ของผูเรียนมีความรู ความเขาใจ รูจักดูแลตนเองใหปลอดภัยจาก ภัยคุกคาม 

ภัยยาเสพติด ภัยพิบัติ และโรคอุบัติใหม 

2) รอยละ 80 ของครูท่ีสงเสริมพัฒนาผูเรียนใหมีความรู ความเขาใจ รูจักวิธีปองกันและ

แกไขเก่ียวกับภัยคุกคาม ภัยยาเสพติด ภัยพิบัติ และโรคอุบัติใหม 

3) รอยละ 80 ของสถานศึกษามีแนวทางปองกัน ดูแลชวยเหลือนักเรียน ใหมีความพรอม

สามารถรับมือการเปลี่ยนแปลง ภัยพิบัติ และภัยคุมคามทุกรูปแบบ 

4) รอยละ 80 ของสถานศึกษาท่ีมีการจัดสภาพแวดลอมและระบบนิเวศการเรียนรูท่ี

ปลอดภัย 
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จุดเนนท่ี 3 ใสใจ คิด อาน เขียน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

1) รอยละ 70 ของผูเรียนท่ีไดรับการพัฒนาดาน การอาน การเขียน และการคิดวิเคราะห 
2) รอยละ 70 ของผูเรียนท่ีไดรับผลการคัดกรองการอานการเขียนในระดับพอใช 
3) รอยละ 70 ของสถานศึกษาท่ีมีการจัดกิจกรรมการเรียนรูเพ่ือพัฒนาทักษะการคิด

คำนวณ 
จุดเนนท่ี 4 เรียนรูฐานสมรรถนะ 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

1) รอยละ 80 ของสถานศึกษามีความพรอมในการจัดการเรียนรูฐานสมรรถนะ 
2. ใชภูมิปญญาในทองถ่ินตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง ใหเกิดประโยชนสูงสุด 
3. ครูมีความรูความสามารถและจัดการเรียนการสอนไดอยางประสิทธิภาพ 
4. สงเสริมและพัฒนาโรงเรียนใหเปนชุมชนแหงการเรียนรู 

 
 คานิยมองคกร “คุณภาพตองนำ คุณธรรมตองเย่ียม เปยมดวยความสุข” 

กลยุทธการพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กลยุทธเชิงพันธกิจ 

การพัฒนามาตรฐานเพ่ือการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา โดยการกำหนดมาตรฐาน
เพ่ือการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกอบดวย 3 มาตรฐาน ดังนี้  

มาตรฐานท่ี 1 คุณภาพของผูเรียน  
มาตรฐานท่ี 2 กระบวนการบริหารและการจัดการ  
มาตรฐานท่ี 3 กระบวนการจัดการเรียนการสอนท่ีเนนผูเรียนเปนสำคัญ  
โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา จึงไดกำหนดกลยุทธ และแผนงานเพ่ือการพัฒนาสถานศึกษา  

และเพ่ือการประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา อันไดแก 
แผนงานท่ี 1 คุณภาพของผูเรียน หมายถึง ผลการเรียนรูของผูเรียนท่ีแสดงออกถึงความรู 

ความสามารถ ทักษะตามหลักสูตรสถานศึกษา และมีพัฒนาการในดานการอาน คิดวิเคราะหและเขียน 
สมรรถนะท่ีสำคัญ และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค  

แผนงานท่ี 2 กระบวนการบริหารและการจัดการ หมายถึง การดาเนินการบริหารและ
จัดการของสถานศึกษาท่ีครอบคลุมดานวิชาการ ดานครูและบุคลากรทางการศึกษา ดานขอมูลสารสนเทศ 
และดานสภาพแวดลอม โดยเปดโอกาสใหผูเก่ียวของทุกฝายมีสวนรวมในการจัดการศึกษา เพ่ือสรางความ
ม่ันใจดานคุณภาพการศึกษา  

แผนงานท่ี 3 กระบวนการจัดการเรียนการสอนท่ีเนนผู เรียนเปนสำคัญ  หมายถึง 

กระบวนการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคลองกับบริบทของชุมชนและทองถ่ิน 

ตามความสนใจ ความตองการ และความถนัดของผูเรียน โดยใชวิธีการท่ีหลากหลาย เพ่ือใหเกิดการ

เรียนรูเต็มตามศักยภาพของผูเรียนแตละบุคคล สรางโอกาสใหผูเรียนทุกคนมีสวนรวม มีการตรวจสอบ 

และประเมินผลความรูความเขาใจของผูเรียนอยางเปนระบบ และมีประสิทธิภาพ  
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คูมือการปฏิบัติงานวิชาการ 
โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ 

สังกัดสำนักงานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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ฝายบริหารวิชาการ 
 

งานวิชาการถือเปนงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด เปนหัวใจของการจัดการศึกษา ซ่ึงท้ังผูบริหาร
โรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเก่ียวของทุกฝาย ตองมีความรูความเขาใจ ใหความสำคัญและมีสวนรวมใน
การวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแกไขอยางเปนระบบและตอเนื่อง 
งานวิชาการของโรงเรียนประกอบดวยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเปนหลัก ซ่ึงโรงเรียน
จะตองสรางหลักสูตรของตนเอง เรียกวา หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะตองทำหนาท่ีในการสรางและ
พัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช การออกแบบการจัดการเรียนรู ซ่ึงงานวิชาการท่ีครูจะตองปฏิบัติ
จะประกอบดวยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเปนท่ีปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง  และแนวนโยบายใน

การดำเนินงานของฝายวิชาการ วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในดานวิชาการไปสูการปฏิบัติ รวม
ประชุมเพ่ือรับทราบขอมูลแนวปฏิบัตติาง ๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังใหคำปรึกษาหารือในการพัฒนางาน
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง เปนกรรมการท่ีปรึกษา ใหคำแนะนำงานท่ัวไปของฝาย ในดานตาง ๆ 
ใหคำแนะนำเก่ียวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพ่ือให
สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุงหมายของหลักสูตร ประกอบดวย 

1. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ  ตำแหนง  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา 
2. นางสาวณัชชา  เรืองยงค   ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
4. นายวีระวุฑติ  คำมาตย   ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  
 มีหนาท่ีดังนี้ 

 (1)  วางแผนดำเนินงานวิชาการ กำหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา    
และแนวการจัดสัดสวนสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษาใหสอดคลองกับ
หลักสูตรปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช  2551  ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ  
สังคม  ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาของทองถ่ิน 
 (2)  จัดทำคูมือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  กำกับ  ติดตาม          
ใหคำปรึกษาเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรูการวัดและประเมินผล  และการ
แนะแนวใหสอดคลองและเปนไปตามมาตรฐานหลักสูตร 
 (3)  สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัด
กระบวนการเรียนรู  การวัดและประเมินผลและการแนะแนวใหเปนไปตามจุดหมายและแนวทางการ
ดำเนินการของหลักสูตร 
 (4)  ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพ่ือใหการใช
หลักสูตรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
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 (5)  ประชาสัมพันธหลักสูตรและการใชหลักสูตรแกนักเรียน  ผูปกครอง  ชุมชนและผูท่ีเก่ียวของ  
และนำขอมูลปอนกลับจากฝายตาง ๆ  มาพิจารณาเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 (6)  สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
 (7)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับชั้น  ระดับชวงชั้นและระดับกลุมวิชาใน
แตละปการศึกษา  เพ่ือปรับปรุงแกไขและพัฒนาการดำเนินงานดานตาง ๆ  ของสถานศึกษา 
 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ
สถานศึกษาในรอบปท่ีผานมา  แลวใชผลการประเมินเพ่ือวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการ
บริหารหลักสูตรปการศึกษาตอไป 
 (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเนนผลการพัฒนา
คุณภาพนักเรียนตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือ
สถานศึกษา  สาธารณชนและผูเก่ียวของ  ประกอบดวย 

1. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ  ตำแหนง  ครูชำนาญการพิเศษ      หัวหนา 
2. นางสาวณัชชา  เรืองยงค   ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
4. นายวรีะวุฑติ  คำมาตย   ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

 3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหนาท่ีพัฒนาบุคลากร
ในการทำแผนการสอน การออกแบบเรียนรู  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาสื่อ นวัตกรรมมาใชในการ
จัดการเรียนการสอน  โดยใชวิธีการแนะนำ  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียน
การสอน ไมนอยกวา 2 ครั้ง/ป พรอมรายงานผลตอผูอำนวยการสถานศึกษา  ประกอบดวย 

1. นายองอาจ  เลิศประไพสกุล ตำแหนงผูอำนวยการ             หวัหนา 
2. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ ตำแหนง  ครชูำนาญการพิเศษ            ผูชวย 
3. นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู                  ผูชวย 

4.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของสถานศึกษา  มีหนาท่ี  ประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงคผูเรียนดานคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงคตาม
ลักษณะท่ีสถานศึกษากำหนด  โดยประเมินเปนรายคุณลักษณะ  สรุปผลเปนรายภาค / รายป  และ
ตัดสินผลตามเกณฑท่ีสถานศึกษากำหนด  ประกอบดวย 

1. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ  ตำแหนง  ครูชำนาญการพิเศษ      หัวหนา 

2. นางสาวนางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู                 ผูชวย 

 5. คณะกรรมการประเมินการอาน  การคิดวิเคราะหและการเขียน มีหนาท่ี ประเมินศักยภาพ
ของผูเรียนในการอานหนังสือ  เอกสารและสิ่งตางๆ ไดอยางถูกตอง  คลองแคลว แลวนำมาสรุปเปน
ความคิดของตน  สามารถคิดวิเคราะหเนื้อหาสาระจากเรื่องท่ีอานนำมาสูการสังเคราะหสรางสรรค            
และแสดงความคิดเห็นในเรื่องตางๆ  และสามารถถายทอดความคิดดวยการเขียนสื่อความโดยกำหนดประเมิน     
2  ลักษณะ คือ  ประเมินระหวางเรียนและสรางแบบประเมินตัดสินผลรายป / ชวงชั้น  ตามเกณฑท่ี
กำหนด  ประกอบดวย 
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1. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ   ตำแหนง  ครชูำนาญการพิเศษ      หัวหนา 

2. นางสาวนางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู                 ผูชวย 

6. คณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล   
มีหนาท่ีวางแผนดำเนินงานวิชาการในขายงานการวัดและประเมินผล  จัดทำคูมือการวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนรู  ประสานงานบุคคล/หนวยงาน  พัฒนาวิธีการวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 
เสนอผูบริหาร ประสานกับกลุมสาระตาง ๆ ในการจัดทำขอสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ
วิเคราะห รวบรวมขอมูลพัฒนาการของนักเรียน เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา ดำเนินการตามหลักเกณฑ
และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา  
รายงานผลการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย  ประกอบดวย 

1. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ  ตำแหนง  ครูชำนาญการพิเศษ      หัวหนา 
2. นางสาวณัชชา  เรืองยงค   ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
4. นายวรีะวุฑติ  คำมาตย   ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

 

7.  งานทะเบียนโรงเรียน  
มีหนาท่ี ดำเนินการเก่ียวกับ  งานทะเบียน  จัดทำแผนปฏิบัติการและโครงการตางๆ ของงาน

ทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ ประเมินผลการดำเนินงานงานทะเบียน  ทำทะเบียนนักเรียน  ทะเบยีน
แสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนใหถูกตองและเปนปจจุบันจัดทำแบบพิมพ
ตางๆ ท่ีใชในงานทะเบียน ใหเลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทำสถิติ
จำนวนนักเรียนออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแกนักเรียนท่ีจบหลักสูตรสำรวจ
นักเรียนท่ีไมมาโรงเรียน ขาดการติดตอกับทางโรงเรียน และสำรวจนักเรียนท่ีมีอายุเกินเกณฑตามท่ี
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด เพ่ือดำเนินการจำหนายในสมุดทะเบียนประวัติ  ใหบริการขอมูลในดานการ
เรียนแกครู  นักเรียน  และผูปกครองจัดเก็บเอกสารหลักฐานตางๆ ของงานทะเบียนใหเปนระบบสะดวก
ในการตรวจสอบ และใชงาน 

จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) สำหรับผูท่ีขอรับเอกสารเปนฉบับท่ี 2 
หรือฉบับตอๆไป  ท้ังท่ีเปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

1. นางบังอร   ทองวิไล   ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ  ตำแหนง  ครูชำนาญการพิเศษ        ผูชวย 
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8. คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

 มีหนาท่ี กำหนดสาระ จัดสรางเครื่องมือสำหรับการเทียบโอนผลการเรียน และดำเนินการ

เทียบโอนผลการเรียนดังนี้กรณีท่ี ผูเรียนยายสถานศึกษา  ใหเทียบโอนผลการเรียนเดิมท่ีผูเรียนศึกษามา

กอน ดังนี้ 

(1)  ใหดำเนินการใหเสร็จในภาคเรียนแรกท่ีผูเรียนเขาศึกษาในสถานศึกษา 
 (2)  ใหเทียบโอนผลการเรียนเปนรายวิชา 
 (3)  ผูเรียนยื่นคำรองเปนลายลักษณอักษรขอเทียบความรูตามรายวิชา  ตามหลักสูตร ของ
สถานศึกษา ตามจำนวนรายวิชาท่ีสถานศึกษากำหนดไวในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของ
สถานศึกษา ใหผูเรียนยื่นคำรอง พรอมเอกสารหลักสูตรท่ีนำมาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาท่ีไดรับมา 
(ถาผูเรียนมี) 
        (4) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  พิจารณาหลักสูตรและหลักฐาน
เอกสารเดิมของผูเรียน เพ่ือเปรียบเทียบหลักสูตรท่ีเรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาท่ีขอ
เทียบ ถามีจุดประสงคและเนื้อหาสาระตรงกัน ไมนอยกวารอยละ 60 ใหรับเทียบโอนไดและใหไดระดับ
ผลการเรียน ตามท่ีไดมา ใชในกรณีผูเรียนยายสถานศึกษา    แตถาเปนกรณีเทียบโอนผลการเรียนจาก
การศึกษาตางระบบ ใหคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอน พิจารณาวาควรยอมรับผลการเรียนเดิม
หรือไม ถาไมยอมรับก็ตองประเมินใหใหมดวยวิธีการตาง ๆ ท่ีเหมาะสม  เม่ือดำเนินการเทียบโอนแลวการ
ใหหนวยการเรียน(หนวยน้ำหนัก) ใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษานี้ 
        (5) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดให มีการประเมินความรู
ความสามารถและประสบการณของผูเรียนใหม ตามผลการเรียนรูท่ีคาดหวังของรายวิชาท่ีผูเรียนขอเทียบ
ในกรณีท่ีผูเรียนไมมีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรท่ีผูเรียนนำมาขอเทียบโอน มี
ความสอดคลองของจุดประสงคและเนื้อหาสาระของหลักสูตรท่ีขอเทียบไมถึงรอยละ 60 ผูเรียนท่ีผาน
การประเมินจะไดรับการเทียบโอนผลการเรียนให โดยไดระดับผลการเรียนตามท่ีประเมินได และใหหนวยการ
เรียน ใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษา สวนผูท่ีไมผานการประเมินจะไมไดรับการเทียบ
โอนผลการเรียน  คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   ประกอบดวย 

1. นางบังอร   ทองวิไล   ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ  ตำแหนง  ครูชำนาญการพิเศษ        ผูชวย 

9. งานหองสมุด 
 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานหองสมุดใหเปนไปตามนโยบาย
ของโรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานท่ีหองสมุดใหเหมาะสมกับเปนแหลงคนควาหาความรูได
ตลอดเวลาและหลากหลาย 

3. จัดใหมีวัสดุ ครุภัณฑ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 
4. ดูแล เก็บรักษา ซอมบำรุง ครุภัณฑ ใหอยูในสภาพท่ีดีใชการไดตลอด 



 20 

5. จัดหา ซ้ือ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนตอการคนควาหา
ความรูและความบันเทิง 

6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและสิ่งแวดลอม การบริการใหชักจูงบุคคลภายนอกใหเห็น
ประโยชน  และเขามาใชบริการ 

7. จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอาน 
8. จัดทำสถิติ ขอมูลเก่ียวกับการดำเนินงาน รวมท้ังประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาค

เรียน/ป 
9. ใหบริการใชหองสมุดแกนักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย     ประกอบดวย 

1. นางธนัยาภรณ   จันทรพายับ ตำแหนง  ครชูำนาญการพิเศษ      หัวหนา 
2.. นางบังอร   ทองวิไล  ตำแหนง  ครู             ผูชวย 

10. งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

1. ศึกษา  วิเคราะห   ความจำเปนในการใชสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการ
สอน  และการบริหารงานวิชาการ 

2. สงเสริมใหครูผลิตสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดสื่อ 
3. พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานดาน

วิชาการ 
4. ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใชสื่อ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับ
สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืน ๆ 

5. การประเมินผลการพัฒนาการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
ประกอบดวย 

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก ตำแหนง  ครู           หัวหนา 
2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ ตำแหนง  ครู             ผูชวย 
3. นายวีระวุฑติ  คำมาตย ตำแหนง  ครู             ผูชวย 

12.  งานแนะแนว  
 มีหนาทีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1)  รวบรวมขอมูล บริการสนเทศ ใหคำปรึกษานักเรียนท่ีมีปญหาทางเรื่อง การเรียน
การสอน ปญหาสวนตัว และติดตามประเมินผล 

   (2)  จัดระบบและการจัดทำระเบียนสะสม 
(3)  จัดเก็บรวบรวม  ขอมูลจากทุกสภาพแวดลอม  เพ่ือนำมาวิเคราะหเปนขอมูลการ
แนะแนว 
(4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผูปกครองนักเรียนเก่ียวกับการจัดแนะแนว
ใหกับนักเรียน 

   (5)  ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษาตอ และทุนการศึกษาของนักเรียน 
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    (6)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย    ประกอบดวย 

1. นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย  ตำแหนง  ครู           หัวหนา 
2. นางสาวชนิสรา  ชมชื่น  ตำแหนง  ครู             ผูชวย 
3. นางธันยาภรณ  จันทรพายับ  ตำแหนง  ครูชำนาญการพิเศษ  ผูชวย 

13. งานพัฒนาแหลงเรียนรู 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  (1)  ประชุมคณะทำงานการพัฒนาการใชแหลงเรียนรูของโรงเรียน 

(2)  สำรวจแหลงเรียนรูท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา
ชุมชน   ทองถ่ิน  ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใกลเคียง 
(3)  ประสานงานกลุมสาระการเรียนรู  กิจกรรมพัฒนาผูเรียน และงานตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของ ใหรวมงานพัฒนาการใชแหลงเรียนรู 
(4)  จัดทำทะเบียนแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพรแกกลุม
สาระฯ และงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
(5)  จัดทำรายงานการใชแหลงเรียนรูและเผยแพรแกกลุมสาระฯและงานตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของ  
(6)  สงเสริมสนับสนุน ใหครูใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัด
กระบวนการเรียนรูโดยครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 
(7)  จัดทำและพัฒนาแหลงเรียนรูใหเกิดองคความรูใหม  และประสานความรวมมือ
สถานศึกษาอ่ืน บุคคล  ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัด
การศึกษาในการสราง พัฒนาแหลงเรียนรูเพ่ือใชรวมกัน 

  (8)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย    ประกอบดวย 
   1.นายพีรพล  ชำนาญกุล  ตำแหนง  ครู           หัวหนา 
   2.นายปณณฑัต  คลายเผือก ตำแหนง  ครู             ผูชวย 
   3. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ ตำแหนง  ครู             ผูชวย 
   4. นายวีระวุฑติ  คำมาตย ตำแหนง  ครู             ผูชวย 

14. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

(1)  สงเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐานการศึกษาของ
ชาติ 
(2)  จัดทำการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปการศึกษา 

  (3)  ประเมินและจัดทำเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจำป 
  (4)  ประสานงานการประเมินตนเองท้ังภายนอกและภายใน 
  (5)  ใหขอเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 

(6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑคุณภาพการศึกษาโรงเรียน 
  (7)  จัดทำมาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

(8)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   ประกอบดวย 



 22 

1. นางธันยาภรณ   จันทรพายับ ตำแหนง  ครูชำนาญการพิเศษ      หัวหนา 
2. นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู             ผูชวย 
3. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ ตำแหนง  ครู             ผูชวย 
4. นายวีระวุฑติ  คำมาตย  ตำแหนง  ครู             ผูชวย 

   มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  (1)  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุมสาระการเรียนรู 

(2)  สงเสริมใหครูศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุม
สาระการเรยีนรู 

(3)  ประสานความรวมมือในการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร
ผลงานวิจัย หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล 
ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืน 
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คูมือการปฏิบัติงานงบประมาณ 
โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ 

สังกัดสำนักงานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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ฝายบริหารงบประมาณ 
 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการ 
มีความคลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ
มุงเนนผลงาน ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมา
ใชบริหารจัดการเพ่ือประโยชนทางการศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียน โดยปฏิบัติตาม
ระเบียบเงินรายไดของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมท้ังกฎหมาย ระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
ประกอบดวยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1.  การจัดทำแผนและบริหารงานงบประมาณ 
  มีการดำเนินงานดังนี้ 

(1)  ประชุมฝาย รวบรวมขอมูล ตรวจสอบจำนวนนักเรียนท้ังหมด และยอดวงเงินงบประมาณท่ี
โรงเรียนไดรับการจัดสรร 
(2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจำปภายใตกรอบการใชวงเงินงบประมาณท่ีไดรับการ
จัดสรร 
(3)  สรุปสาระสำคัญของโครงการ และงบประมาณ แจงใหบุคลากรทุกทานทราบประจำเดือน 
รวมท้ังปดประกาศประชาสัมพันธใหผูปกครอง และบุคคลภายนอกไดรับทราบโดยท่ัวกัน 
(4)  จัดทำแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใชจายเงิน
อุดหนุนใหกองศึกษาเทศบาลทาง้ิวทราบ 

  (5)  รายงานความกาวหนาในการเบิกจายงบประมาณใหผูอำนวยการสถานศึกษารับทราบ 
  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเก่ียวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
  (7)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  ฝายบริหารงบประมาณ  ประกอบดวย 

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก  ตำแหนง  ครู    หัวหนา 
2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นางสาวชนิสรา  ชมชื่น  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

2.  การขออนุมัติจดัซ้ือจัดจาง 
 มีการดำเนินงาน ดังนี้ 

(1) จัดทำรายการ พรอมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบท่ีกำหนดตามรายการ
งบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร   

(2) จัดทำรายผลการดำเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรและจัดเก็บ
รวบรวมผลการใชงบประมาณของงานแตละฝาย ผูรับผิดชอบ ประกอบดวย 

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก  ตำแหนง  ครู    หัวหนา 

2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
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3.  การตรวจสอบ และรายงานการใชงบประมาณ 

  มีการดำเนินงาน ดังนี้ 
(1)  ตรวจสอบการรายงานผลการจัดทำรายละเอียดการขออนุมัติงบประมาณวาเปนไปตาม
รายละเอียดท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณหรือไม  

  (2)  ตรวจสอบการประเมินผลการใชเงินของงบประมาณแตละฝาย 
  (3)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  ผูรับผิดชอบ 

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก  ตำแหนง  ครู    หัวหนา 
2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

4.  งานสารบรรณ 
  มีการดำเนินงาน ดังนี้ 

(1)  จัดทำแผนงาน ปฏิทินปฏิบัติงานประจำป และคูมือปฏิบัติงาน 
(2)  จัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ โดยจัดใหมีแฟมงานกำหนดรหัสของหนังสือใหเปนหมวดหมู
ถูกตองเปนปจจุบัน 
(3)  มีการลงทะเบียนรับ - สงหนังสือเปนปจจุบัน 

 (4)  ดำเนินงานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบขอบังคับของทางราชการ 
 (5)  ติดตาม และประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไข 

(6)  สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือเสร็จสิ้นการดำเนินงาน  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับ
มอบหมาย  ผูรับผิดชอบ     ประกอบดวย 

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก  ตำแหนง  ครู    หัวหนา 
2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นางสาวชนิสรา  ชมชื่น  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

5.  งานบริหารการเงิน และบัญชี 
มีหนาท่ี 

 (1)  ตรวจสอบวงเงินท่ีไดรับอนุมัติ และยอดท่ีไดรับการจัดสรร 
 (2)  ตรวจสอบการใชเงินงบประมาณใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 
 (3)  จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด และควบคุมการใชจายเงินใหเปนไปตามแผน 

(4)  จัดทำฎีกาการเบิกจายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจายอ่ืนๆ พรอมตรวจสอบความ
ถูกตอง ของเอกสาร 

 (5)  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานเก่ียวกับการเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
 (6)  จัดทำบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท 
 (7)  ทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
 (8)  รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ-จายเงินทุกประเภท 
 (9)  รับ - จายเงินงบประมาณ 

(10)  จัดทำรายงานสรุปการใชจายเงินใหแกผูบริหารสถานศึกษา และประชาสัมพันธให
ผูปกครองนักเรียนไดทราบ 

 (11) ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  ผูรับผิดชอบ 
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ประกอบดวย 
1.   นางสาวชนิสรา  ชมชื่น  ตำแหนง  ครู   หัวหนา 
2.   นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู     ผูชวย 
 

6.  เจาหนาท่ีนำฝาก – ถอน  เงินธนาคารของสถานศึกษา   
ประกอบดวย 

1. นายองอาจ  เลิศประไพสกุล   ตำแหนงผูอำนวยการ  หัวหนา  
2. นางสาวชนิสรา  ชมชื่น  ตำแหนง  ครู     ผูชวย 
3. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู       ผูชวย 

 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 
มีหนาท่ี   
(1)  สำรวจความตองการ/ความขาดแคลน และดำเนินการจัดหา จัดสรร พัสดุครุภัณฑ ใหตรง
กับความตองการ และใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  

 (2)  จำหนายพัสดุ ครุภัณฑ ใหถูกตองตามระเบียบวาดวยการพัสดุ ครุภัณฑของทางราชการ 
(3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑถูกตอง บันทึกรหัสครุภัณฑอยางครบถวน 
และเปนปจจุบัน 
(4)  มีการควบคุมตรวจสอบ การจัดซ้ือ จัดจาง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑใหเปนไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 
(5)  มีการตรวจสอบ และรายงานการบริหารพัสดุ ตามท่ีกำหนดไวในระเบียบของทางราชการ
ประกอบดวย 

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก  ตำแหนง  ครู    หัวหนา 
2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นางสาวชนิสรา  ชมชื่น  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

8.  งานสหกรณสถานศึกษา   
มีหนาท่ีวางแผน  ประชุม  บริหารกิจกรรมสหกรณของโรงเรียน  ดำเนินการจัดซ้ือ – บริการ

จำหนายสินคา  จัดทำหลักฐานการบัญชี  หลักฐานการเงิน  สมุดคูฝากธนาคาร  ทะเบียนสมาชิก  และ
งานอ่ืน ๆ  ประกอบดวย 

1. นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย ตำแหนง  ครู    หัวหนา 
2. นายปณณฑัต  คลายเผือก  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
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คูมือการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ 

สังกัดสำนักงานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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ฝายบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใชคนท่ีอยูรวมกันในองคกรนั้น ๆ ใหทำงานไดผลดี
ท่ีสุด สิ้นเปลืองคาใชจายนอยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจท่ีจะ
ใหความรวมมือและทำงานรวมกับผูบริหาร เพ่ือใหงานขององคกรนั้น ๆ สำเร็จลุลวงไปดวยดี 
ประกอบดวยขอบขาย  ภารกิจ ดังนี้ 
 1. คณะกรรมการฝายบริหารงานบุคลากร  
 มีหนาท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 
เผยแพร ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติ ทุกดานในงานบุคลากรตามคำสั่งและตามโครงสรางงาน
ประกอบดวย  การจัดองคกร  การเพ่ิมศักยภาพของครู  สงครูเขารับการอบรม การสรางขวัญกำลังใจแก
ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยามรักษาการณ เวรประจำวัน และอ่ืน ๆ ท่ีทำใหงานเกิดคุณภาพและ
ประสิทธิภาพสูงข้ึน  ประกอบดวย 

1. นายองอาจ  เลิศประไพสกุล   ตำแหนงผูอำนวยการ  หัวหนา 
2. นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3. นางบังอร    ทองวิไล  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

2. การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร 
มีหนาท่ี จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ

ลูกจาง  การแกไข  วัน เดือน ปเกิด  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจาง  ดูแล

ตรวจสอบผู มีคุณสมบัติครบถวน  สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  

ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด จัดทำทะเบียนผูไดรับ

เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณาภรณ  และผูคืน

เครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกอบดวย 

1. นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู          หัวหนา 
2. นางบังอร    ทองวิไล  ตำแหนง  ครู           ผูชวย 

 

3.  หัวหนาระดับ    
มีหนาท่ี ประสานงานกับผูบริหาร หัวหนางาน คณะครู เพ่ือดำเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานดาน

บริหารวิชาการ  โครงการหรือกิจกรรม ตาง ๆ  กำหนดใหมีครูสอนแทนในสวนของชวงชั้นท่ีรับผิดชอบ 
กรณีครูไมสามารถปฏิบัติราชการไดในวันหรือชั่วโมงนั้น ๆ โดยจัดทำเอกสารหลักฐานการสอนแทนไวดวย 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 



 29 

 ระดับกอนประถมศึกษา 
1. นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู            หัวหนา 

 
 ระดับประถมศึกษา 

1. นางธันยาภรณ  จันทรพายับ  ตำแหนง  ครูชำนาญพิเศษ 
 หัวหนา 

  

4. การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
(1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนากอนการมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี  

โดยสงเขารับการอบรม และจัดใหมีการปฐมนิเทศแกผูท่ีไดรับการสรรหาและบรรจุแตงตั้งเปนพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แจงภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  
จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑการประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนา
อยางเขม 

(2) การพัฒนาระหวางการปฏิบัติหนาท่ีราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห  ความตองการจำเปน
ในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  มีการสงครูเขารับการอบรมจัด
อบรมภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนาบุคลากรดำเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงาน
ผลการดำเนินงานใหผูบริหารสถานศึกษา 

(3) การพัฒนากอนเลื่อนตำแหนง/วิทยฐานะ  โดยการศึกษาวิเคราะห  คุณลักษณะเฉพาะ
สำหรับตำแหนง  ลักษณะงานตามตำแหนงท่ีขอเลื่อนตำแหนง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  จัดสงเขารับการอบรมหรือดำเนินการอบรมเพ่ิมพูนความรู  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  
และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม  มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
 (4) การสรางขวัญกำลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเลี้ยงสรางสรรคเชื่อมความสามัคคี 
การมอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยามเจ็บปวย เปนตน 
ผูรับผิดชอบ ประกอบดวย 

1. นายองอาจ  เลิศประไพสกุล   ตำแหนงผูอำนวยการ  หัวหนา 
2. นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู           ผูชวย 
3. นางบังอร    ทองวิไล  ตำแหนง  ครู            ผูชวย 

 

5. งานวินัยและการรักษาวินัย 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
(1)  ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการโดย

ผูอำนวยการสถานศึกษา และรายงานตอตนสังกัดเพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป ในกรณีตอไปนี้ 
  -  กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 
  -  กรณีความผิดวินัยรายแรง 
  -  การอุทธรณ 
  -  การรองทุกข 
(2)  การเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย  ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา 
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และผูบริหารแตละระดับ  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีตอผูใตบังคับบัญชา  ดำเนินการใหความรู ฝกอบรม  
สรางขวัญและกำลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสรางและพัฒนาเจตคติ  จิตสำนึก  และพฤติกรรม
ของผูใตบังคับบัญชา  สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส  ปองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิใหผูใตบังคับบัญชา
กระทำผิดวินัยตามควรแกกรณี 

(3)  ดูแลการออกจากราชการ  ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา และรายงานตอตนสังกัด
เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป ในกรณีตอไปนี้ 

   -  การขอลาออกจากราชการ 
   -  การใหออกจากราชการ  กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไมผานการเตรียม

ความพรอมและการพัฒนาอยางเขมต่ำกวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
   -  การออกจากราชการไวกอน 
   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

 กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีโดยสม่ำเสมอ 
 กรณีไมปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ 
 กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  ตามมาตรา  30  แหง 

กฎระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเปนผูไมมีสัญชาติไทย  กรณีเปนผูดำรง
ตำแหนงทางการเมือง  สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน  กรณีเปนคนไรความสามารถหรือจิตฟน
เฟอนไมสมประกอบหรือเปนโรคท่ี กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี  กรณีเปน
กรรมการบรหิารพรรคการเมืองหรือเปนเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณี เปนบุคคลลมละลาย 

 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูไมเลื่อมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

 กรณีมีเหตุอันสงสัยวาหยอนความสามารถบกพรองในหนาท่ีราชการหรือประพฤติ
ตนไมเหมาะสม 

   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   -  กรณีไดรับโทษจำคุก โดยคำสั่งของศาล  หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุก

ยกเวนความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
6. งานรักษาความปลอดภัย 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 (1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
 (2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 
 (3) ดูแลและดำเนินการในเรื่องเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของครูเวรประจำวันในวันทำการ   
 (4) จัดใหมีผูตรวจสอบการปฏิบัติหนาท่ีเวรยามเพ่ือควบคุมดูแลการอยูเวรยามอยางตอเนื่อง 
 (5) ติดตามผลการอยูเวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผูอำนวยการสถานศึกษา 
 (6) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย  
ทำหนาท่ีเวร ยาม ประกอบดวย 

1. นายองอาจ  เลิศประไพสกุล   ตำแหนงผูอำนวยการ  หัวหนา 
2. นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
3. นางบังอร    ทองวิไล  ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
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7. ครูเวรประจำโรงอาหาร  
 เพ่ือใหการดูแล ชวยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหาร ชวงพักกลางวันของนักเรียน ดำเนิน
ไปดวยความเรียบรอยและเกิดผลดี  จึงกำหนดหนาท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังตอไปนี้ 

7.1 คณะกรรมการดานอาหารและโภชนาการ ประกอบดวย 
1. นางบังอร    ทองวิไล  ตำแหนง  ครู            หัวหนา 
2. นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

  
      มีหนาท่ี 

 (1) จัดครูเวรโรงอาหารประจำวัน สารวัตรนักเรียนเพ่ือดูแลความเรียบรอยในการรับประทาน
อาหารของนักเรียนแตละวัน 
  (2) ประสานงานการปฏิบัติหนาท่ีของครูเวร ดังกลาว เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในงาน และ    
เกิดผลดีตอนักเรียนและทางราชการ 
   

7.2 ครูเวรโรงอาหารประจำวัน 
 
วันจันทร นางธันยาภรณ  จันทรพายับ ตำแหนง   ครชูำนาญการพิเศษ 

นายจตุพงษ  แสงชัยวรคุณ ตำแหนง   คร ู  
 วันอังคาร นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย ตำแหนง   คร ู  

นายวีระวุฑติ   คำมาตย  ตำแหนง  พ่ีเลี้ยงเด็กพิการฯ      
 วันพุธ  นางสาวณัชชา  เรืองยงค  ตำแหนง   คร ู  
   นายพีรพล  ชำนาญกุล  ตำแหนง  คร ู    
 วันพฤหัสบดี นายปณณฑัต  คลายเผือก  ตำแหนง   คร ู
   นางสาวชนิสรา  ชมชื่น  ตำแหนง  ครู  
 วันศุกร  นางบังอร  ทองวิไล  ตำแหนง   คร ู
   นางสาวชญานนันท วัชระพงษเทพ ตำแหนง  เจาหนาท่ีธุรการ 

    
 

มีหนาท่ี  
 (1)  ควบคุม ดูแลใหนักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาท่ีกำหนด  การเขา - ออกของนักเรียน

ท่ีใชบริการโรงอาหาร หามไมใหนักเรียนนำอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร 
  (2)  ควบคุม  ดูแลนำภาชนะไปวางไวในท่ี ท่ีทางโรงเรียนกำหนด ไมท้ิงไวตามโตะ 
  (3)  ควบคุมใหนักเรียนมีวินัยในการเขาแถวรับอาหาร ตามลำดับกอน หลัง และมีมารยาทใน
การรับประทานอาหาร    
  (4)  ดูแลเรื่องอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือความปลอดภัย และเปนระเบียบเรียบรอย 
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8. ครูเวรประจำวัน   
เพ่ือใหการปฏิบัติงานในหนาท่ีครูประจำวัน ดำเนินไปดวยความเรียบรอยและเกิดผลดี  จึง

กำหนดหนาท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังตอไปนี้ 
วัน รายช่ือ หนาท่ี 

จันทร นางธันยาภรณ  จันทรพายับ 

นายจตุพงษ  แสงชัยวรคุณ 

 

- หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลา
เย็น) 

อังคาร นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย 

นายวีระวุฑติ   คำมาตย 
 

 -  หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลา
เย็น) 
 

 
พุธ 
 

นางสาวณัชชา  เรืองยงค  

นายพีรพล  ชำนาญกุล  

 

-  หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลา
เย็น) 
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วัน รายช่ือ หนาท่ี 
พฤหัสบดี นายปณณฑัต  คลายเผือก  

นางสาวชนิสรา  ชมชื่น 

 

- หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลา
เย็น) 
 
 
 
 

 
ศุกร นางบังอร  ทองวิไล 

นางสาวชญานนันท วัชระพงษเทพ 
 

หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานท่ีหนาประตูโรงเรียน (เวลา
เย็น) 
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คูมือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

โรงเรียนหนองไผผดุงกิจวิทยา 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ 

สังกัดสำนักงานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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ฝายบริหารทั่วไป 
ฝายบริหารท่ัวไป เปนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน สงเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนใหบรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกำหนดใหมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เชน การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  งานพัฒนา
ระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา การจัดระบบการ
บริหารและพัฒนาองคกร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การสงเสริม สนับสนุนดานวิชาการ  งบประมาณ 
บุคลากร และบริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม การจัดทำสำมะโนผูเรียน การรับ
นักเรียน การสงเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม
ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธงานการศึกษา การสงเสริม 
สนับสนุน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหนวยงานอ่ืน มี
ผูรับผิดชอบดำเนินงาน ดังนี้ 

1. คณะกรรมการฝายบริหารท่ัวไป  
 ประกอบดวย 

1.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย  ตำแหนง  ครู            หัวหนา 
          2.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

3.นางบังอร   ทองวิไล            ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
4.นายวีระวุฑติ  คำมาตย             ตำแหนง พ่ีเลี้ยงเด็กพิการฯ        ผูชวย 
5.นายปณณฑัต  คลายเผือก                ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
มีหนาท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 

เผยแพร ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติทุกดานในฝายบริหารท่ัวไป ตามโครงสรางงานหรือตามคำสั่งท่ี
ไดรับมอบหมาย 
               มีขอบขายงานในเรื่อง การรับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผูเรียน  สงเสริมสนับสนุน ดาน
วิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
  (1)  วางแผนการดำเนินงานดานธุรการ 
  (2)  รับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผูเรียน 
  (3)  จัดหาอุปกรณ และสิ่งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  (4)  ลงทะเบียนรับ สง หนังสือราชการ และเอกสารอ่ืนๆ ผานระบบ Internet (e-filing) 
  (5) โตตอบหนังสือราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ 
  (6)  เก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการและเอกสารอ่ืน ๆ  
  (7)  จัดบริการเก่ียวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
ประกอบดวย 

1.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย  ตำแหนง  ครู            หัวหนา 
          2.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

3.นางบังอร   ทองวิไล            ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
4.นายวีระวุฑติ  คำมาตย             ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
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2. การสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  วางแผนการดำเนินงานสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย 
 (2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 (3)  สำรวจจดัทำขอมูลความตองการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย 
 (4)  ใหบริการดานการศึกษาแกชุมชน 
 (5)  ประสานงานใหชุมชนมีสวนรวมในการสงเสริมสนับสนุน พัฒนาการศึกษา ดานอุปกรณ
งบประมาณบุคคล และภูมิปญญาทองถ่ิน 
 (6)  สงเสริมและเผยแพรความรู เก่ียวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแกชุมชน 
 (7)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
 (8)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  ประกอบดวย 

1. นางบังอร   ทองวิไล      ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
          2.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

3.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย           ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
4.นายวีระวุฑติ  คำมาตย             ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
5.นายปณณฑัต  คลายเผือก                ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
 
3. งานสารสนเทศ 
มีขอบขายงานในเรื่อง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและ

เครือขายขอมูลสารสนเทศ  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  ศึกษารวบรวมขอมูลสารสนเทศ วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏิทินของกลุมงาน 
 (2)  ประสานงานในการกำกับติดตามงาน โครงการของกลุมงานเพ่ือนำเสนอขอมูลในรูปแบบ
ตางๆ 
 (3)  ประเมินและวิเคราะหขอมูลเพ่ือประโยชนในการนำไปใชวางแผนและพัฒนางาน 
 (4)  ใหความรวมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเรื่องขอมูลของกลุมงาน 
 (5)  รวมทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจำป และปฏิทินของโรงเรียน 
 (6)  รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา   
ประกอบดวย 

1. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ  ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
2. นางสาวณัชชา เรืองยงค  ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

4. งานกิจการนักเรียน  
มีหนาท่ี วางแผนปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร  

ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติทุกดานในงานกิจการนักเรียน ประกอบดวย กิจกรรมนักเรียน กรรมการ
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นักเรียน สวัสดิภาพ สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแขงขันกีฬา
ภายใน / ภายนอก  นาฎศิลป  งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน สงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
ลูกเสือ - เนตรนารี งานท่ีเก่ียวของตามโครงสราง และงานอ่ืน ๆ ท่ีมอบหมาย  ประกอบดวย  

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก    ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
          2.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

3.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย          ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
4.นางบังอร   ทองวิไล                 ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

5. งานฝายปกครอง   
มีหนาท่ีควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนใหปฏิบัติตามกฎ อยูในระเบียบ  ขอบังคับของ

โรงเรียน และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม หากนักเรียนกระทำผิดระเบียบวินัย หรือ
กรณีพิพาท ใหทำการสอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการลงโทษ
นักเรียนฉบับปรับปรุงแกไข พ.ศ.  2543  ตามแตกรณี  โดยใหยึดระเบียบเปนหลักใน การลงโทษ และ
ใหทำการ กำหนดระเบียบขอบังคับของโรงเรียนโดยใหบันทึกเปนลายลักษณอักษรตามแบบฟอรมแตละ
ข้ันตอน โดย ใหปฏิบัติงานมีการประสานงานติดตอกับครูหรือผูรับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามขอ 12 
ใหประสานสัมพันธกัน แลวจัดทำคูมือระเบียบ ขอบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว แจงให
นักเรียนทราบท้ังดวยวาจาและอักษร ประกอบดวย 

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก    ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
          2.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

3.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย          ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
4.นางบังอร   ทองวิไล                 ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

   

6.  งานจริยศึกษา  

มีหนาท่ี จัดใหมีการเสริมสราง  ลักษณะท่ีพึงประสงคในดานคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยมท่ีดี
งามอยูในระเบียบวิจัย  ขนบธรรมเนียม  ประเพณีท่ีดีงาม จัดใหมีการประกวดเพ่ือเปนขวัญกำลังใจและ
ประชาสัมพันธ  เผยแพร  ยกยองนักเรียนท่ีดีเดนในดานตาง ๆปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
ประกอบดวย 

1. นายปณณฑัต  คลายเผือก    ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
          2.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

3.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย          ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
4.นางบังอร   ทองวิไล                 ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

  

7. งานอาคารสถานท่ี 
มีหนาท่ีงานในขอบขายงานอาคารสถานท่ี  เชน  ปรับปรุงแตงบรรยากาศอาคารสถานท่ี  จัด

นิทรรศการ  และจัดสถานท่ีงานพิธีการตางๆ  ปลูกไมดอกไมประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด
ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณในวันสำคัญ  ควบคุมดูแลงานกอสรางทุกชนิด  และอ่ืน ๆ  ประกอบดวย 
          1.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              หวัหนา 

2.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย          ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3.นางบังอร   ทองวิไล                 ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
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12. งานอนามัยและบริการ 
มีหนาท่ีบริการ  จัดกิจกรรม งานเก่ียวกับขอบขายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรใน

โรงเรียน และควบคุมดูแลใหบริการดานสุขภาพของนักเรียน จัดใหมีหองพยาบาลท่ีสะอาด ถูกสุขลักษณะ  
ประกอบดวย เตียง ยารักษาโรค  อุปกรณเครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผูรับผิดชอบตลอดเวลา 
การปองกันโรคติดตอ การปองกันยาเสพยติด จัดทำบัตรหรือใหคำแนะนำในการทำบัตรแกนักเรียนปฐม
พยาบาลเบื้องตนแกนักเรียน  กอนนำสงโรงพยาบาล  รวมท้ังการกำจัดเหาใหกับนักเรียนจัดหายาและ
เครื่องเวชภัณฑใหเพียงพอนำนักเรียนเขารับการตรวจสุขภาพในสวนตาง ๆ ของรางกายท่ีศูนย
สาธารณสุขหรือโรงพยาบาลใหคำแนะนำตลอดจนการรับวัคซีนประเภทตาง ๆ ตามท่ีกำหนด จัดทำ
ทะเบียนเอกสารตาง ๆ  ทำสถิติ  รายงานการใชหองพยาบาลจัดทำบัญชีการเบิกจายท่ีเก่ียวกับงาน
อนามัย และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  ประกอบดวย 

1. นางบังอร   ทองวิไล      ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
          2.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

3.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย           ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
   

8.  งานโภชนาการ 

มีหนาท่ีวางแผนการดำเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและท่ี
จำหนายในโรงเรียนใหเปนไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไมใหใชแกวน้ำพลาสติกและขวดน้ำพลาสติก 
ควบคุมและตรวจสอบการชำระลางภาชนะ การกำจัดมูลฝอย การทำความสะอาดโรงอาหารและบริเวณท่ี
นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน ใหความรูเก่ียวกับโภชนาการแกนักเรียนและผูจำหนายอาหารจัดใหมี
การ ตรวจสุขภาพ ผูประกอบอาหาร  และผูจำหนายอาหาร ใหบริการอาหารและเครื่องดื่มแกบุคลากร
ของโรงเรียนในโอกาสท่ีมีกิจกรรมพิเศษตาง ๆ  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการ
สถานศึกษา ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  ประกอบดวย 

1. นางบังอร   ทองวิไล      ตำแหนง  ครู             หวัหนา 
          2.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

3.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย           ตำแหนง  ครู              ผูชวย 
 
 9.  สุขาภิบาลในโรงเรียน   

หนาท่ีความรับผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งานดานสาธารณูปโภคใหใชการไดดีตลอดเวลา ดูแล  
บำรุงรักษา  สภาพสิ่งแวดลอมใหรมรื่น  สวยงาม  ปราศจากมลภาวะการบริการดานไฟฟา  น้ำดื่ม  น้ำใช  
และอุปกรณกักเก็บใหปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซอมบำรุงรักษา  ถนน  รองน้ำ  อุปกรณการเลน
อ่ืน ๆ ท่ีสงผลใหบุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย  ท่ีสมบูรณแข็งแรงปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน 
ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ประกอบดวย 
          1.นายพีรพล  ชำนาญกุล   ตำแหนง  ครู              หวัหนา 

2.นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย          ตำแหนง  ครู               ผูชวย 
3.นางบังอร   ทองวิไล                 ตำแหนง  ครู               ผูชวย 

   

10.  งานประชาสัมพันธ 
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มีหนาท่ี วางแผนการดำเนินงานประชาสัมพันธ กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ  จัดหาวัสดุ อุปกรณ 
เครื่องอำนวยการสะดวกในการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  รับแจงขาวสารประชาสัมพันธใหบุคลากร 
และผูท่ีเก่ียวของไดทราบ จัดทำปายประชาสัมพันธกิจกรรมของโรงเรียนผานสื่อท่ีหลากหลาย เชน 
โทรทัศน website เปนตน จัดทำ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ ขาวสารอ่ืน ๆ จัดทำปายใหการตอนรับ
ผูมาติดตอประสานงานเยี่ยมชมโรงเรียนและผูมาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอ
ผูอำนวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ประกอบดวย 

1. นางสาวณัชชา เรืองยงค ตำแหนง  ครู              หวัหนา 
2. นายจตุพงษ   แสงชัยวรคุณ ตำแหนง  ครู              หวัหนา 

11. งานความสัมพันธชุมชน 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  (1)  วางแผนการดำเนินงานสัมพันธชุมชน 
  (2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
  (3)  ใหความรูและรณรงคดานสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด 
  (4)  จัดกิจกรรมรวมกับวัด ชุมชน และหนวยงานราชการท่ีใกลเคียง 
  (5)  มีสวนรวมในการพัฒนาชุมชน และรวมกิจกรรมวันสำคัญทางศาสนาและวันสำคัญอ่ืน ๆ 
  (6)  สรางความสัมพันธท่ีดีกับชุมชนและองคกรตาง ๆ 
  (7)  ประสานกับชุมชนในการใหการสนับสนุนโรงเรียนดานตาง ๆ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏบิัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
ประกอบดวย 

1. นางสาวภัทราภรณ  คดสระนอย ตำแหนง  ครู            หวัหนา 
2. นายพีรพล  ชำนาญกุล  ตำแหนง  ครู              ผูชวย 

12.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหนาท่ีดังนี้ใหความเห็น เสนอแนะและใหคำปรึกษา
ในการจัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายและแผน ของตน
สังกัด รวมท้ัง ความตองการของชุมชนและทองถ่ิน รับทราบ ใหความเห็นและขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุง และพัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษาใหสอดคลองกับกฎหมาย กฎระเบียบ 
ประกาศ คำสั่ง และความตองการ ของชุมชนและทองถ่ิน  ใหความเห็น ขอเสนอแนะ ประสาน สงเสริม 
สนับสนุน เก่ียวกับการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา แนวปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารการเงิน การจัดตั้ง
และการใชจายงบประมาณของสถานศึกษา รวมท้ังการจัดหารายได จากทรัพยสิน ของสถานศึกษา ให
ความเห็น ขอเสนอแนะและใหคำปรึกษาในการสงเสริมความเขมแข็งในชุมชนและสรางความสัมพันธกับ
สถาบันอ่ืน ๆในชุมชนและทองถ่ิน ใหความเห็น ขอเสนอแนะ ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให
สอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน และความตองการของผูเรียน ชุมชนและทองถ่ิน 
ใหขอเสนอแนะและสงเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ สภาพแวดลอม กระบวนการเรียนรู แหลง
เรียนรู ภูมิปญญา ทองถ่ิน ฯลฯ เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
อยางตอเนื่อง รับทราบ และ ใหขอเสนอแนะเก่ียวกับการจัดระบบและการดำเนินการตามระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู และ
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บุคลากรทางการศึกษา กำหนดใหเปนอำนาจหนาท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รายชื่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  มาตรฐานท่ี  1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยูเสมอ 
  การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพครู  หมายถึง  การศึกษาคนควาเพ่ือ
พัฒนาตนเอง  การเผยแพรผลงานทางวิชาการ  และการเขารวมกิจกรรมทางวิชาการท่ีองคกรหรือ
หนวยงาน  หรือสมาคมจัดข้ึน  เชน  การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการประชุมปฏิบัติการ  
เปนตน  ท้ังนี้ตองมีผลงานหรือรายงานท่ีปรากฏชัดเจน 

 

  มาตรฐานท่ี  2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผูเรียน 
  การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผูเรียน  หมายถึง  การเลือกอยาง
ชาญฉลาด  ดวยความรัก  และหวังดีตอผูเรียน  ดังนั้น  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ
กิจกรรมอ่ืน ๆ ครูตองคำนึงถึงประโยชนท่ีจะเกิดแกผูเรียนเปนหลัก 

 

  มาตรฐานท่ี  3  มุงม่ันพัฒนาผูเรียนใหเต็มตามศักยภาพ 
  การมุงม่ันพัฒนาผูเรียน  หมายถึง  การใชความพยายามอยางเต็มความสามารถของครูท่ีจะให
ผูเรียนเกิดการเรียนรูใหมากท่ีสุด  ตามความถนัด  ความสนใจ  ความตองการ  โดยวิเคราะหวินิจฉัย
ปญหาความตองการท่ีแทจริงของผูเรียน  ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนท่ีจะใหไดผลดีกวาเดิม  รวมท้ังการ
สงเสริมพัฒนาการดานตาง ๆ ตามศักยภาพของผูเรียนแตละคนอยางเปนระบบ 

 

  มาตรฐานท่ี  4  พัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง 
  การพัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง  หมายถึง  การเลือกใช  ปรับปรุง  หรือ
สรางแผนการสอน  บันทึกการสอน  หรือ  เตรียมการสอนในลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีสามารถนำไปใชจัดกิจกรรม
การเรียนการสอน  ใหผูเรียนบรรลุวัตถุประสงคของการเรียนรู 
 

  มาตรฐานท่ี  5  พัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 
  การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การประดิษฐคิดคน  ผลิต  เลือกใช  
ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ  เอกสารสิ่งพิมพ  เทคนิควิธีการตาง ๆ เพ่ือใหผูเรียนบรรลุจุดประสงคของการ
เรียนรู 
 

  มาตรฐานท่ี  6  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวรท่ีเกิดแกผูเรียน 
  การจัดการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวร  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนท่ีมุงเนนใหผูเรียน
ประสบผลสำเร็จในการแสวงหาความรู  ตามสภาพความแตกตางของบุคคลดวยการปฏิบัติจริง  และสรุป
ความรูท้ังหลายไดดวยตนเอง  กอใหเกิดคานิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเปนบุคลิกภาพถาวรติดตัว
ผูเรียนตลอดไป 
 
  มาตรฐานท่ี  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ 
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  การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ  หมายถึง  การรายงานผลการ
พัฒนาผูเรียนท่ีเกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนใหครอบคลุมสาเหตุ  ปจจัย  และการดำเนินงานท่ี
เก่ียวของ  โดยครูนำเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังนี้ 

(1)  ปญหาความตองการของผูเรียนท่ีตองไดรับการพัฒนา  และเปาหมายของการพัฒนาผูเรียน 
(2)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีนำมาใชเพ่ือพัฒนาคุณภาพของผูเรียน  

และข้ันตอนวิธีการใชเทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 
(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการท่ีกำหนดท่ีเกิดกับผูเรียน 
(4) ขอเสนอแนะแนวทางใหม ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผูเรียนใหไดผลดียิ่งข้ึน 

 

  มาตรฐานท่ี  8  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีแกผูเรียน 
  การปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและปฏิบัติในดาน
บุคลิกภาพท่ัวไป  การแตงกาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมท่ีเหมาะสมกับความเปนครูอยางสม่ำเสมอ  
ท่ีทำใหผูเรียนเลื่อมใสศรัทธา  และถือเปนแบบอยาง 

 

  มาตรฐานท่ี  9  รวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค 
  การรวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักถึงความสำคัญรับฟง
ความคิดเห็น  ยอมรับในความรูความสามารถ  ใหความรวมมือในการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ของเพ่ือน
รวมงานดวยความเต็มใจ  เพ่ือใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษา  และรวมรับผลท่ีเกิดข้ึนจากการกระทำ
นั้น 

  มาตรฐานท่ี  10  รวมมือกับผูอ่ืนอยางสรางสรรคในชุมชน 
  การรวมมือกับผูอ่ืนในชุมชนอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักในความสำคัญ  รับฟงความ
คิดเห็น  ยอมรับในความรูความสามารถของบุคคลอ่ืนในชุมชน  และรวมมือปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนางานของ
สถานศึกษา  ใหชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซ่ึงกันและกัน  และปฏิบัติงานรวมกันดวยความเต็มใจ 

 

  มาตรฐานท่ี  11  แสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา 
  การแสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การคนหา  สังเกต  จดจำ  และ
รวบรวมขอมูลขาวสารตามสถานการณของสังคมทุกดาน  โดยเฉพาะสารสนเทศเก่ียวกับวิชาชีพครู  
สามารถวิเคราะห  วิจารณอยางมีเหตุผล  และใชขอมูลประกอบการแกปญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  
และพัฒนาสังคมไดอยางเหมาะสม 
  มาตรฐานท่ี  12  สรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรูในทุกสถานการณ 
  การสรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรู  หมายถึง  การสรางกิจกรรมการเรียนรูโดยการนำเอาปญหา
หรือความจำเปนในการพัฒนาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในการเรียนและการจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ ในโรงเรียนมา
กำหนดเปนกิจกรรมการเรียนรู  เพ่ือนำไปสูการพัฒนาของผูเรียนท่ีถาวร  เปนแนวทางในการแกปญหา
ของครูอีกแบบหนึ่งท่ีจะนำเอาวิกฤติตาง ๆ มาเปนโอกาสในการพัฒนา  ครูจำเปนตองมอง  มุมตาง ๆ 
ของปญหาแลวผันมุมของปญหาไปในทางการพัฒนา  กำหนดเปนกิจกรรมในการพัฒนาของผูเรียน  ครูจึง
ตองเปนผูมองมุมบวกในสถานการณตาง ๆ ได  กลาท่ีจะเผชิญปญหาตาง ๆ มีสติในการแกปญหา  มิได
ตอบสนองปญหาตาง ๆ ดวยอารมณหรือแงมุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  
มองเห็นแนวทางท่ีนำสูผลกาวหนาของผูเรียน 
จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
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จรรยาบรรณตอตนเอง 
  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองดานวิชาชีพ  บุคลิกภาพและ
วิสัยทัศน  ใหทันตอการพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยูเสมอ 
จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 
  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองรัก  ศรัทธา  ซ่ือสัตยสุจริต  และรับผิดชอบตอวิชาชีพ  
เปนสมาชิกท่ีดีขององคกรวิชาชีพ 

 

จรรยาบรรณตอผูรับบริการ 
  (1)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองรัก  เมตตา  เอาใจใส  ชวยเหลือ  สงเสริม  ให
กำลังใจแกศิษย  และผูรับบริการตามบทบาทหนาท่ีโดยเสมอหนา 
  (2)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองสงเสริมใหเกิดการเรียนรู  ทักษะ  และนิสัยท่ีถูกตองดี
งามแกศิษยและผูรับบริการตามบทบาทหนาท่ีอยางเต็มความสามารถดวยความบริสุทธิ์ใจ 
  (3)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาตองประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี  ท้ังทางกาย  
วาจา  และจิตใจ 
  (4)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองไมกระทำตนเปนปฏิปกษตอความเจริญทางกาย  
สติปญญา  จิตใจ  อารมณ  และสังคมของศิษยและผูรับบริการ 
  (5)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองใหบริการดวยความจริงใจและเสมอภาค  โดยไมเรียก
รับหรือยอมรับผลประโยชนจากการใชตำแหนงหนาท่ีโดยมิชอบ 
จรรยาบรรณตอผูรวมประกอบวิชาชีพ 
  (6) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  พึงชวยเหลือเก้ือกูลซ่ึงกันและกันอยางสรางสรรคโดยยึดม่ัน
ในระบบคุณธรรม  สรางความสามัคคีในหมูคณะ 
 

จรรยาบรรณตอสังคม 
  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเปนผูนำในการอนุรักษและพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  
ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปญญา  สิ่งแวดลอม  รักษาผลประโยชนของสวนรวม  และยึดม่ันในการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
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จิตวิญญาณของการเปนครูท่ีดี 
ครูดีมีคากวาส่ิงใด 

ครูท่ีดีตองมี  11  ขอและตองไม  12  ขอ 
จึงถือวาเปนครูท่ีมีจิตวิญญาณของการเปนครูท่ีดี 

 
11   ขอท่ีครูควรปฏิบัติ 
 1. ตอง รูกอน     

2. ตอง สอนทวนซ้ำ 
 3. ตอง ทำใหเห็น     

4. ตอง เนนปฏิบัติ 
 5. ตอง จัดเสริมกำลังใจ    

6. ตอง ชี้พิษภัยใหกลัว 
 7. ตอง ทำตัวใกลชิดศิษย    

8. ตอง กลอมจิตใหเกิดศรัทธา 
 9. ตอง รักษากติกาอยางเครงครัด   

10. ตองวัดและประเมินผลอยางเท่ียงตรง 
 11. ตอง ม่ันคงในอารมณ 
 
12   ขอท่ีครูท่ีดีไมควรปฏิบัติ 
 1.  หนาบึ้ง หนางอ    

2.   ดาทอ หยาบคาย 
 3.  มาสอนสายเปนประจำ   

4.   ชักนำใหเชื่อโชคลาง 
 5.  พูดอยางทำอยาง    

6.   วางทาหรือเซ่ืองซึม  
 7.  ลืมเตรียมการสอน    

8.   ลืมนำอุปกรณมาใช 
 9.  แตงกายหวือหวา    

10.  วิ่งหาอบายมุข 
 11.  กอทุกขใหผูอ่ืน    

12.  ฝนใจเวลาสอน 
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