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คำนำ 
 

เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบตังิานฉบับนีไ้ด้ จดัท าขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัตงิานในหนา้ที่ของ ผู้บริหารสถานศึกษาซึ่งได้กำหนดอำนาจ
หน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบ ว่างานในหนา้ที่ใดมีขอบข่ายความรับผดิชอบในการปฏบิัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้อง
กับหน่วยงานใดมี หน้าที่รับผดิชอบงานจะได้ปฏิบตัิได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนัน้ก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบัตงิานและ ความรับผ ิดชอบได้ท ั่วถึง และ
ร่วมก ันแก้ปัญหางานโรงเร ียนตามกำล ังความค ิด ความสามารถของตนอย ่างเต ็มที ่และ มีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้า
ตามที่เห็นสมควร  โดยไม่ต้อง รอรับคำสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ทำให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 

จากประสบการณ ์ที่ผา่นมา และได้ด าเน ินงานโดยว ิธ ีการจ ัดทำเอกสารประกอบการปฏ ิบ ัต ิงานเป ็น แนวทางในการด าเนินงานนัน้ ปรากฏว่า 
การปฏิบตังิานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลกัษณะงาน ขอบข่ายงาน บทบาทหนา้ที่ของตน อ านาจหนา้ที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชดัเจนข้ึน จึง
ปฏิบัตงิานด้วยความ มั่นใจและงานเป็นระบบชดัเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อวา่เอกสารฉบับนี้ จะอ านวยประโยชน์ให้การปฏิบัตงิานของ ท่านทีส่นใจ ให้เกดิผลดียิง่ขึ้น 
และหวังว่าครูท่านทีส่นใจจะได้น าเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบตัิหนา้ที่ของตนให้ เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มก าลงัความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของ
สถาบันและสังคมส่วนรวม คือ ชาติ บ้านเมืองของเรา 

 
 
 

(นายอมรโชคศิริ   อมตะสายแก้ว)  
        ต าแหน่ง ผู้อำ นวยการโรงเรียนบ้านละเอาะ 



สารบัญ  

หน้า 
 

บทบาทและหน้าที่ 1 
งานอำนวยการและการบริหารสถานศึกษา 1 
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บทบาทและหน้าที่ของนายอมรโชคศิริ อมตะสายแก้ว 
 

 

นายอมรโชคศิริ อมตะสายแก้ว ตำแหน่ง ผู้อ านวยการเช่ียวชาญ 
มีงานรับผ ิดชอบในหน้าที่ตามหน้าที ่ต าแหน่งผ ู ้อ านวยการสถานศ ึกษา ที ่มีหน้าที ่อ านวยการและบริหารงาน ท้ัง ๔ ฝ่าย ตามบทบาทและอ˚านาจหนา้ที่ตาม

จรรยาบรรณและข้อก˚าหนดกฏหมาย แลว้ข้าพเจ้ายงัได้ปฏิบตัิหนา้ที่ เพิ่มเติมดังตอ่ไปนี้ 

งานในหน้าที่ของผ ู้บริหารในฐานะคร ูผูอ้บรมส่ังสอนศ ิษย   
1. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสตูร แผนการเรียน ระบบ การจัดการศึกษาและการ ประเมินผลระดับต่างๆที่มี การจัดการเรียน การสอนในสถานศ ึกษา ตลอดจน
ระเบียบต่างๆ ที่เก ี่ยวข ้องกับนักเรียน 
2. อธ ิบายและชี้แจงให้นักเรียน ทราบและเข ้าใจตั้งแต่ต้นป ีว ่า ว ิชาที่นักเรียน จะต้องเรียนมีอะไรบ้าง แตล่ะวชิาที่ นักเรียน จะตอ้งเรียนในปีการศกึษานั้นๆมีประโยชน์
แก่นักเรียน อย่างไร 
3. รวบรวมรายระเอียดเกี่ยวกับนักเรียน ในชั้นเรียนที่ตนรับผิดชอบไว้เพื่อประโยชน์ในการให้ค˚าปรึกษา หรือช่วยให้ นักเรียน เกิดความรู้ศึกสบายใจ ไม่ว้าเหว ่ มีผ ู้เป็นที่พ ึ่ง - 
เข้าใจตนเองและเขา้ใจปัญหาของตนดีขึ้น - รู้จักคิด แก ้ปัญหาของตนได ้ม ีความรอบครอบใคร ่ครวญดีขึ้น - มีความเชื่อม ั่นในตนเองมากข ึ้น 
4. ให้ค าแนะน าและช ่วยเหล ือเกี่ยวกับป ัญหาการเรียน แนะน˚าเกี่ยวกับการเรียน การสอน ว ิธ ีเรียนการเตร ียมสอบ ฯลฯ 
6. ดูแลให้ค าแนะน าการประพฤติ 

7. ให้ค าแนะน าและดูแลเกี่ยวกับการมาเรียน การปรับตัว ตลอดจนปัญหาท ุกข ์สุขของน ักเรียน ในช ั้น 
8. ติดตามดูแลการเรียนของนักเรียน อย่างสม่ าเสมอ 
9. พบนักเรยีน ในความดูแลอย่างสม่ าเสมอ จ ัดหาเวลาเพ ื่อให้ค˚าปร ึกษาเกี่ยวกับการเร ียนและปัญหาส ่วนตัวเป็น รายบุคคล 
10. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนทุกคนและรายงานการเยี่ยมบา้น ติดต่อผูป้กครองเพื่อทราบข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน รวมทั้งรายงานความประพฤต ิผลการเรียน และปัญหา
ของน ักเรียน ให้ผ ู้ปกครองทราบ เพ ื ่อร่วมก ันหาทางแก้ไขเท่าท ี่ จะกระท าได้ 
11. ส ารวจการมาโรงเรียนของนักเรียนและสรุปสง่ที่หัวหน้าสายช ั้น 

12. ตดิตามผลการเรยีน คะแนนทดสอบระหว่างเรียนของนักเรียนจากครูประจ าชั้นต่าง ๆ เพื่อแกไ้ข และ ปรับปรุงการเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
13. เอาใจใสต่รวจตราการท˚างานของนกัเรียน 
14. เอาใจใสดู่แลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบตัติามข้อบงัคับของโรงเรยีนโดยเครง่ครดั 
15. แจ้งก าหนดการสอบระหว่างเรียน ระหว่างภาคเรียน และปลายภาคเรียน และสอบแก้ตัวให้นักเรียน ทราบ ตรวจตรา ดูแลการแต่งกาย ความสะอาด 

การรักษาอนามัย และสุขภาพนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
16. เมือ่รับนโยบายหรือการประช ุมเกี่ยวกับแนวปฏ ิบ ัติของน ักเรียนจากฝ่ายบริหารต้องน าไปเน้นให้น ักเรียนใน ชั้นได้ทราบทุกครั้ง 
17. มีการปรึกษาหารือระหว ่างครูประจ าช ั้นด้วยกัน  เพ ื่อท าหน้าที่คร ูประจ าชั้นได ้อย่างสมบูรณ์ 



18. เป็นที่ปรึกษาของนักเรียน ดูแลทุกข์สุข สวัสดิการ การเรียน ติดตามผลการเรียนให้คะแนะน าเกี่ยวกับ การเรียน 
19. ส่งเสริมความดี  ความสามารถและท าโทษ พ ัฒนาปรับปร ุงพฤติกรรมน ักเรียนแล้วแต่กรณี 

ควบคุมดแลนักเรียนท าความสะอาดเขตพ ื้นที ่รบัผ ิดชอบ  การท าความสะอาดห ้องเร ียนทุกระดบัชั้น 

และการบ าเพญ็ประโยชน ์
20. ให้ค าปรึกษาและอบรมนักเรียนในเรือ่ง การเรียน การแตง่กาย สุขภาพ คณุธรรมและ จริยธรรม การเข้าร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้น ฯลฯ 

คุณลักษณะของผู้บริหารที่ดี 
-มีความเข้าใจคน 

-มีความเป็นมิตร 
- มีอารมณ์ขัน 
- มีความมั่นคง ไม่รวนเร 

- มีความอดทน 
- มีความตรงไปตรงมา ยุติธรรม 
- มีความจรงิใจ 

- มีศิลปะในการตดิต่อผู้อื่นและงานอยา่งมีกลเม็ด 
- มีความเมตตากรุณา 
- มีไหวพริบเฉลียวฉลาด มีความสามารถหลากลายรอบดา้น ทั้งศาสตร์และสิลป ์

3. งานบริหารวิชาการ 
- ก ากับต ิดตามงานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1 รับนโยบายและแนวปฏิบตัิจากผู้บงัคับบญัชาระดับเขต กระทรวง เพื่อก ากับ ดูแล ติดตามบคุลากรในสาย งานที่รับผิดชอบ 

2.  เป็นคณะกรรมการบริหารว ิชาการ 
3. ประสานงานกับฝา่ย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ เพ ื่อให้งานของฝ่ายว ิชาการ

เป็นไปด้วยความเรียบร ้อย 

4. ร่วมจัดท˚าแผนปฏิบตังิาน ปฏิทินปฏบิตัิงาน แบบพิมพ์ และเอกสารตา่งๆ ของฝา่ยวิชาการ 
5.  อ านวยการ การเผยแพร่ข ่าวสารข้อมูลทางด้านว ิชาการให้แก ่นักเรียน คร ูผ ู้ปกครอง และชุมชน 
6. ตดิตาม และประเมินผลการใชห้ลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพื่อปรบัปรุงหลักสตูรให้ เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
7. ตดิตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพื่อหาแนวทางแกไ้ข 
8. อ˚านวยการก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
9. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบญัชา 



- การพ ัฒนาหล ักสูตรของสถานศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดท าหลักสูตรสถานศกึษาเป็นของตนเอง 
1.1 จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสตูรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางดา้น เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับ

โรงเรียนอ ื่น 
1.2  จ ั ด ท าหล ั กส ู ต รท ี่ มุ ่ ง เน ้ นพ ัฒนาน ัก เ ร ี ยน ให ้ เป ็ นมน ุ ษย ์ท ี่ สมบ ู รณ ์ทั้ง ร ่ า งกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้และ

คุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อยา่งมคีวามสุข 
1.3 จัดให้มีวิชาตา่งๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของ 

กระทรวงศึกษาธิการ 
1.4  เพ ิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายว ิชาให้สูงและลึกซึ้งมากข ึ้นส าหร ับกล ุ่มเป ้าหมายเฉพาะ 

ได้แก่ การศึกษาดา้นศาสนา ดนตร ี นาฏศลิป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาทีส่่งเสริมความเป็นเลศิ ผู้บกพร่อง พิการ และการศึกษาทางเลือก 
1.5 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวชิาทีส่อดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2) สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสตูรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอื่นๆให้เหมาะสม กับความสามารถของนักเรียนตาม
กลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ เครือข่ายสถานศึกษา 

3) คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสตูรสถานศึกษา 
4) นิเทศ ตดิตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสตูรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส˚านักงานเขต พื้นที่การศึกษารับทราบ 

 

- การพ ัฒนาและส่งเสริมให้ม ีแหล่งเรียนรู้ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจดัหาและพฒันาสื่อการเรยีนรู้ และเทคโนโลย ีเพ ื่อการศ ึกษาของสถานศึกษา 
2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกีย่วกับการพฒันาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพ ื่อการศ ึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทาง

วิชาการ ชมรมวิชาการเพ ื่อเป็นแหล ่งเรียนร ู้ของสถานศึกษา 
3)  พัฒนาและใช้ส ื่อและเทคโนโลย ีทางการศ ึกษาโดยมุ ่งเน ้นการพ ัฒนาส ื่อและเทคโนโลย ีทางการ ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสรา้งองค์

ความรู้ใหม่ๆเกดิขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา  ของสถานศึกษาใหม้ีประสิทธิภาพ 

4) พัฒนาห้องสมดุของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
5) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิงานของบคุลากรในการจดัหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อ และเทคโนโลยีทางการศึกษา 



- การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผูเ้รียนโดยค˚านึงถงึ ความแตกต่างระหว่างบุคคล 
2) ฝึกทักษะ กระบวนการคดิ การจดัการการเผชญิสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อ ป้องกันและแก้ไขปัญหา 
3) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จรงิฝึกการปฏิบัตใิห้ท˚าได้ คิดเป็น ท˚าเป็น รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
4) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ดา้นตา่งๆ อยา่งไดส้ัดส่วนสมดลุกันรวมทั้ง ปล ูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท ี่ดีงานและ

ค ุณลักษณะอ ันพ ึ่งประสงค์ไว ้ในทุกว ิชา 
5)  ส่งเสริมสน ับสนุนให้ผ ู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล ้อม สื ่อการเร ียนและอ̊านวยความ สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกดิการเรียนรู้และมี

ความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเปน็ส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี ้ ผู้สอนและผู้เรยีนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหลง่
วิทยาการประเภทตา่งๆ 

6) จัดการเรียนรู้ให้เกดิขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนา
ผู้เรียนตามศักยภาพ 

- การพ ัฒนาและใช้สือ่และเทคโนโลยีเพ ื่อการศึกษา 
มีหน้าที่รบัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจดัหาและพฒันาสื่อการเรยีนรู้ และเทคโนโลย ีเพ ื่อการศ ึกษาของสถานศึกษา 
2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกีย่วกับการพฒันาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพ ื่อการศ ึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทาง

วิชาการ ชมรมวิชาการเพ ื่อเป็นแหล ่งเรียนร ู้ของสถานศึกษา 
3) พัฒนาและใช้ส ื่อและเทคโนโลย ีทางการศ ึกษาโดยมุ ่งเน ้นการพ ัฒนาสื ่อและเทคโนโลย ีทางการ ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสรา้งองคค์วามรู้

ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา  ของสถานศึกษาให้มปีระสิทธิภาพ 
4) พัฒนาห้องสมดุของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
5) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิงานของบคุลากรในการจดัหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อ และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

4. งานวิเคราะห และจัดท าแผนสถานศึกษา 

- จัดท าแผนปฏิบตัราชการ ประจ าปีการศกษา 2567 
- จัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา 
- ก ากับติดตามการบริหารงานทั้ง 4 ฝ่ายของโรงเรียน 

 

5. ก ากับต ิดตามการปฏ ิบัต ิหน ้าที่ของครูเวรประจ าว ัน 
- ด ูแลการปฏิบัต ิหน ้าท่ีเวรประจ˚าว ันในการจดัท าสถ ิต ิจ านวนน ักเร ียน  

    - อบรมน ักเร ียนในการท˚าก ิจกรรม หน ้าเสาธงตอนเช้าและเย็น  รวมทั้งหน้าที่อื่นที่ได ้รับมอบหมายอย่างเคร ่งครัดและเต ็มความสามารถ 

- ควบคุมด ูแลการท าความสะอาดพ ื้นที่รบผิดชอบของน ักเรียนท ุกชั้นเรียน 



- ปฏ ิบัต ิหน ้าทีต่รวจการอยู ่เวร ท้ังวันท าการ วันหยุด  ทั้งกลางวันและกลางค ืน 

- คอยก าก ับตดตามการเข ้าเวรรกษาการณ์ของคณะคร ู เพ ื่อด ูแลทรัพย ์สินของทางราชการ  ส ารวจความเรียบร้อยของโรงเรียน พร้อมท้ังก˚ากับติดตามการบันทึก
การปฏิบตัหนาที่เวรรักษาการณ ์



คู่มือการปฏิบัติงาน  
ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๗ 

 
 

นางสาวญาดามณี  สุทาบุญ 
ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการ 

โรงเรียนบ้านละเอา 
 

โรงเรียนบ้านละเอาะ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 

 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
คำนำ 

 



  เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ขอ
รองผู้อำนวยการโรงเรียน ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้
ทราบว่างานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน
ใด มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน 
และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่
และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดำเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่
ต้องรอรับคำสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ทำให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 
 

  จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ดำเนินงานโดยวิธีการจัดทำเอกสารประกอบการปฏิบัติงานเป็น
แนวทางในการดำเนินงานนั้น ปรากฏว่า การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่ายงาน 
บทบาทหน้าที่ของตน อำนาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้ น จึงปฏิบัติงานด้วยความ
มั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอำนวยประโยชน์ให้การปฏิบัติงานของท่าน
ที่สนใจ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้นำเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิด
ผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกำลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม คือ ชาติ
บ้านเมืองของเรา 
 
 

                                                              
(นางสาวญาดามณี  สุทาบุญ) 

ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านละเอาะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบัญ 
 

หน้า 
 

     บทบาทและหน้าที่             
          รองผู้อำนวยฝ่ายบริหารงานวิชาการ                  ๑  



 รองผู้อำนวยฝ่ายบริหารงานงบประมาณ                  ๒ 
 รองผู้อำนวยฝ่ายบริหารงานบุคค                                                                 ๓      
 รองผู้อำนวยฝ่ายบริหารงานทั่วไป          ๖ 
 โครงสร้างการบริหาร            ๘  
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บทบาทและหน้าที่ของนางสาวญาดามณี สุทาบุญ 

 

 
นางสาวญาดามณี  สุทาบุญ ตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านละเอาะ 
มีงานรับผิดชอบในหน้าทีต่่อไปนี้ 
 

การบริหารงานในโรงเรียน 4 ฝ่ายงาน มีดังนี้ 
๑. ด้านการบริหารงานวิชาการ 

ด้านการบริหารงานวิชาการ มีภาระหน้าที่ 17 อย่างด้วยกันคือ 



๑.๑  การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
๑.๒  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
๑.๓  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
๑.๔  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
๑๕.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
๑๖.  การวัดผล ประเมินผล และดาเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
๑๗.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
๑.๘  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
๑.๙  การนิเทศการศึกษา 
๑. ๑๐ การแนะแนว 
๑.๑๑  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
๑.๑๒  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
๑.๑๓  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
๑.๑๔  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถาน

ประกอบการและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
๑.๑๕  การจัดทาระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
๑.๑๖  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๑.๑๗  การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 

๒. ด้านการบริหารงานงบประมาณ 
ด้านการบริหารงานงบประมาณ มีภาระหน้าที่ 22 อย่าง ด้วยกันคือ 
๒.๑ การจัดทำแผนงบประมาณ 
๒.๒ การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรร 
๒.๓ การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
๒.๔ การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
๒.๕ การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
๒.๖ การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
๒.๗ การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
๒.๘ การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
๒.๙ การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
๒.๑๐ การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
๒.๑๑ การวางแผนพัสดุ 
๒.๑๒ การกำหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง 
๒.๑๓ การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
๒.๑๔ การจัดหาพัสดุ 
๒.๑๕ การควบคุมดูแล บารุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
๒.๑๖ การจัดหาผลประโยชนจ์ากทรัพย์สิน 
๒.๑๗ การเบิกเงินจากคลัง 
๒.๑๘ การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 



๒.๑๙ การนำเงินส่งคลัง 
๒.๒๐ การจัดทำบัญชีการเงิน 
๒.๒๑ การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
๒.๒๒ การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

 

๓. ด้านการบริหารงานบุคคล 
ด้านการบริหารงานบุคคล มีภาระหน้าที่ 20 อย่างด้วยกันคือ 

๓.๑  การวางแผนอัตรากำลัง 
๓.๒  การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.๓  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๓.๔  การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.๕  การดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
๓.๖  การลาทุกประเภท 
๓.๗  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๓.๘  การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๓.๙  การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
๓.๑๐ การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๓.๑๑ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
๓.๑๒ การออกจากราชการ 
๓.๑๓ การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
๓.๑๔ การจัดทำ บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๓.๑๕ การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.๑๖ การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๓.๑๗ การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๓.๑๘ การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสาหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.๑๙ การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
๓.๒๐ การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

๔. ด้านการบริหารทั่วไป 
ด้านการบริหารทั่วไปมีภาระหน้าที่ 21 อย่างด้วยกันคือ 
๔.๑ การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๔.๒ การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
๔.๓ การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
๔.๔ งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
๔.๕ การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
๔.๖ การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๔.๗ งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๔.๘ การดำเนินงานธุรการ 



๔.๙ การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
๔.๑๐ การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
๔.๑๑ การรับนักเรียน 
๔.๑๒ การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
๔.๑๓ การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
๔.๑๔ การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
๔.๑๕ การทัศนศึกษา 
๔.๑๖ งานกิจการนักเรียน 
๔.๑๗ การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
๔.๑๘ การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ 

สถาบันสังคมอ่ืน 
๔.๑๙ งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
๔.๒๐ การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
๔.๒๑ แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

 
 



 



                                            คู่มือการปฏิบตัิงาน 

บทบาทและหน้าที่ของนางราตรี สุทธาบุญ 
นางราตรี สุทธาบุญ ตําแหน่ง ครูชํานาญการพิเศษ 
มีงานรับผิดชอบในหน้าที่ต่อไปนี้ 
1. งานบริหารวิชาการ  กลุ่มสาระการเรียนรู้ระดับปฐมวัย 
           ปฏิบัติหน้าที่ผู้ชว่ยหวัหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อ่ืน ๆ ที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการมอบหมาย
ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
   1.1 ศึกษา  ทําความเข้าใจหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย คู่มือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และเอกสารประกอบ 
หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย รวมทั้งศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับตัวเด็กและครอบครัว สภาพครอบครัว สภาพปัจจุบัน 
สภาพต่าง ๆ ที่เป็นปัญหา จุดเด่น ภูมิปัญญาท้องถิ่น ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น และจัดทําหลักสูตร 
สถานศึกษาระดับปฐมวัย โดย  กําหนด ปรัชญาการศึกษา วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย มาตรฐานคุณลักษณะที่
พึงประสงค์ ตัวบ่งชี้ เพื่อกําหนด  ประสบการณ์สําคัญ  และสาระท่ีควรเรียนรู้ในแต่ละช่วงอายุ ระยะเวลาเรียน 
แนวทางในการจัดประสบการณ์ การสร้างบรรยากาศการเรียนรู้ สื่อและแหล่งเรียนรู้ การประเมินผลพัฒนาการ 
และการบริหารจัดการตามความเหมาะสมและความจําเป็นของสถานศึกษา 
    1.2 จัดการศึกษาในลักษณะของการอบรมเลี้ยงดูและให้การศึกษา เด็กปฐมวัยทุกคนจะได้รับการพัฒนาทั้ง
ด้านร่างกาย อารมณ์จิตใจ สังคมและสติปัญญา ตามวัยและความสามารถของแต่ละบุคคล 
   1.3. จัดประสบการณ์ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงผ่านการเล่น ฝึกทักษะกระบวนการคิด การใช้ 
ภาษาในการสื่อสาร ส่งเสริมให้เด็กรักการอ่านและแสวงหาความรู้อย่างต่อเนื่องเหมาะสมตามวัย 
    1.4. ผู้เรียนมีทักษะชีวิตและปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มีวินัย รวมทั้งปลูกฝัง 
คุณธรรมจริยธรรมให้มีจิตใจที่ดีงาม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ และอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 
   1.5. ส่งเสริมให้ครูผู้สอนระดับปฐมวัยจัดสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน แหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
ส่งเสริมพัฒนาการการประเมินผลงานเด็ก รวมทั้งสามารถนําไปใช้ ในการวิจัยซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ไป 
พร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
   1.6. ติดตาม และประเมิน รายงานผล การจัดการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา (SAR) 
สรุปปัญหา เพ่ือปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
     1.7. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือกับ พ่อ แม่ ผู้ปกครองและ 
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ 
    1.8 เสนอโครงการต่าง ๆ  เพื่อของบประมาณในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและส่งเสริมพัฒนาการ 

ทั้ง 4 ด้านในระดับปฐมวัย 
 

2. ครูประจําชั้นอนุบาลปีที่ 3 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

      2.1. มีความรู้ เข้าใจหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย จุดหมาย มาตรฐานคุณลักษณะที่พึงประสงค์ จํานวน 12 
มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ สภาพที่พึงประสงค์ ประสบการณ์สําคัญ สาระท่ีควรรู้ เพื่อนําไปสู่การจัดประสบการณ์ให้ 
ผู้เรียน ไม่จัดเป็นรายวิชา เป็นการจัดกิจกรรมในลักษณะการบูรณาการผ่านการเล่น ลงมือกระทําจาก 



ประสบการณ์ตรงอย่างหลากหลาย เกิดความรู้ ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม ร่วมทั้งเกิดการพัฒนา ทั้งด้าน 
ร่างกาย อารมณ์จิตใจ สังคมและสติปัญญา ตามวัยและเต็มตามศักยภาพของแต่ละบุคคล 
      2.2. การจัดกิจกรรมประจําวัน  จัดให้เหมาะสมกับวัยของเด็กอายุ 5-6 ปี ซึ่งมีความสนใจประมาณ 15- 
20 นาที กิจกรรมที่ต้องใช้ความคิด ไม่ควรเกิน 20 นาที กิจกรรมที่เด็กมีอิสระเลือกเล่นเสรี เพ่ือช่วยให้เด็ก 
รู้จักเลือกตัดสินใจ คิดแก้ปัญหา คิดสร้างสรรค์ เช่น การเล่นตามมุม การเล่นกลางแจ้ง ฯลฯ ใช้เวลาประมาณ 
40-60 นาที กิจกรรมควรมีความสมดุลกันระหว่างกิจกรรมในห้องและนอกห้อง รายกลุ่มและรายบุคคล 
     2.3. ขอบข่ายของกิจกรรมประจําวัน ครูผู้สอนต้องคํานึงการจัดกิจกรรมให้ครอบคลุมพัฒนาการทุกด้านดดันี้ 
      2.3.1.การพัฒนากล้ามเนื้อใหญ่ เป็นการพัฒนาความแข็งแรง การทรงตัว การยืดหยุ่น ความคล่องตัวใน 
การใช้อวัยวะต่าง ๆ กิจกรรมที่จัดให้เด็กเล่นกลางแจ้ง เล่นเครื่องเล่นสนาม ปีนป่าย เคลื่อนไหวร่างกายตาม 
จังหวะดนตรี 
             2.3.2.การพัฒนากล้ามเนื้อเล็ก เป็นการพัฒนากล้ามเนื้อมือและตาให้ประสานสัมพันธ์กัน จัด 
กิจกรรมให้เด็กเล่นเกมการศึกษา ร้อยวัสดุ ระบายสี ใช้กรรไกร งานปั้นต่าง ๆ 
             2.3.3.การพัฒนาอารมณ์ จิตใจ และปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม เป็นการปลูกฝังให้เด็กมีความรู้สึก 
ที่ดีต่อตนเองและผู้อื่น มีความเชื่อมั่นกล้าแสดงออก รับผิดชอบประหยัด รู้จักแบ่งปัน มีมารยาท ปฏิบัติตนตาม 
วัฒนธรรมไทย 
         2.3.4.การพัฒนาสังคมนิสัย เป็นการพัฒนาให้เด็กมีลักษณะนิสัยที่ดี แสดงออกอย่างเหมาะสมอยู่ 
กับผู้อ่ืนอย่ามีความสุข ช่วยเหลือตนเองได้ รักษาความปลอดภัยของตนเองและผู้อื่น ระวังอันตรายจากคน 
แปลกหน้า ปฏิบัติตามกฎกติกาข้อตกลงของส่วนรวม ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม ใช้ชีวิตอย่างพอเพียง และมีจิต
อาสา 
        2.3.5.การพัฒนาการคิด เป็นการพัฒนาให้เด็กรู้จักคิดแก้ปัญหา คิดรวบยอด และเชิงเหตุผลทาง 
คณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ กิจกรรมที่จัดให้เด็กได้สังเกต เปรียบเทียบ สืบเสาะหาความรู้ เล่นเกมการศึกษา 
ฝึกแก้ปัญหาในชีวิตประจําวัน ฝึกออกแบบสร้างชิ้นงานรายบุคคล กลุ่มย่อย และกลุ่มใหญ่ 
        2.3.6. การพัฒนาภาษา เป็นการพัฒนาให้เด็กใช้ภาษาในการสื่อสารถ่ายทอดความรู้สึกนึกคิด 
ให้เด็กได้แสดงออกทักษะในการฟัง พูด อ่าน เขียน มุ่งปลูกฝังมีนิสัยรักการอ่านตั้งแต่วัยเยาว์ และเป็นแบบอย่าง
ที่ดีในการใช้ภาษา 
     

        2.3.7. การส่งเสริมจินตนาการและความคิดสร้างสรรค์ จัดกิจกรรมศิลปะสร้างสรรค์ ดนตรี การ 
เคลื่อนไหวและจังหวะตามจินตนาการ การเล่นบทบาทสมมติ เล่นบล็อก ฯลฯ  ตามมุมประสบการณ์ที่ครู
จัดเตรียมไว้ 
   2.4. จัดหาสื่อ  เทคโนโลยี และสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ จัดหา สื่อ วัสดุอุปกรณ์ ในห้องเรียน ที่
ปลอดภัย และเหมาะสมกับวัย วุฒิภาวะ ความแตกต่างระหว่างบุคคล ส่งเสริมต่อการเรียนรู้ และพัฒนาการของ
เด็ก 
   2.5. การประเมินผลพัฒนาการ โดยประเมินตามสภาพจริงจากการสังเกต การบันทึกพฤติกรรม การสนทนา 
การสัมภาษณ์ และวิเคราะห์ข้อมูลจากผลงานเด็กเป็นรายบุคคล 
   2.6. รวบรวมรายข้อมูลเกี่ยวกับตัวเด็ก ออกเยี่ยมบ้านเด็ก เพ่ือทราบข้อมูลพ้ืนฐานของเด็ก ดูแลการแต่ง 
กาย ความสะอาด การรักษาอนามัย และสุขภาพนักเรียนอย่างสม่ำเสมอ มีการประสานความร่วมมือกับ พ่อ แม่
ผู้ปกครอง เพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหา พัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ 



   2.7.ศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นฟ้ืนฐาน การจัดการเรียนการสอนในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
และสร้างความเข้าใจให้กับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และรวบรวมข้อมูลเด็กเป็นรายบุคคลเพื่อส่งต่อให้ครูผู้สอน 
ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 เพ่ือใช้เป็นข้อมูลช่วยเหลือเด็กในการปรับตัวเข้ากับการเรียนรู้ใหม่ต่อไป 
3.งานทะเบียน จัดทําสํามะโนนักเรียน แผนรับนักเรียนและจำหน่ายนักเรียน 
     3.1. ดําเนินการสํารวจจํานวนประชากรที่มีอายุถึงเกณฑ์เข้าเรียนในระดับอนุบาล 2 จาก ท.ร.14 และ 
จํานวนเด็กท่ีมีอยู่จริงในเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน และประสานงานกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในชุมชน ผู้นํา 
ชุมชน ให้ผู้ปกครองให้นําเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์มาสมัครเข้าเรียน 
     3.2.กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     3.3. ดําเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กําหนด 
     3.4.รว่มมือกับองค์กรส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน 
      3.5.ประเมินผลและรายงานผลการรับนักเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
4.งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
     4.1.จัดให้มแีหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียนเช่น พัฒนาห้องสมุด จัดให้มี 
มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องคอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต สวนเศรษฐกิจพอเพียง สวนธรรมะ เป็นต้น 
    4.2. จัดระบบข้อมูลแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษาของตนเอง 
เช่น จัดเส้นทาง / แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิ 
ปัญญาทองถิ่น ฯลฯ 
    4.3. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ นิเทศ กํากับ
ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงอย่าต่อเนื่อง 

 

5.งานบริหารบุคลคล การวางแผนอัตรากำลัง 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  5.1.รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     - จำนวนข้าราชการครูจำแนกการศึกษา 

     - จำนวนลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา 

      - จำนวนพนักงานราชการ 

  5.2. วิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลัง 

  5.3 จัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา 

   5.4.เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศีกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยัง
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. งานสัมพันธ์ชุมชน มีหน้าทีรับผิดชอบดังนี้ 



   1.จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
   2. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
   3.ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม 
สนับสนุนการศึกษาของสถานศึกษา 

  4. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  5. กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษา 
ที่เก่ียวข้องกับสถานศึกษา 

  6. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขต 
พ้ืนที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

                                                            

                                                                   นางราตรี  สุทธาบุญ 

                                                                    



 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

ประจําปีการศึกษา ๒๕๖๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

นางอุไรวรรณ ดาวเรือง 

ตําแหน่ง ครู ชํานาญการพิเศษ 

 

โรงเรียนบ้านละเอาะ 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 



ก 

 

คํานํา 

 เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดทําข้ึนเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานใน หน้าที่ของ
ครูสายผู้สอน ซึ่งได้กําหนดอํานาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบ
ว่างานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับ หน่วยงาน
ใด มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอํานาจในกาปฏิบัติงาน 
และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกําลังความคิด ความสามารถของตนอย่าง
เต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดําเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความ เจริญก้าวหน้าตามที่
เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอยู่ทุก ๆ โอกาส ทําให้เกิดความสะดวกและมีความ คล่องตัวขึ้น  

จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ดําเนินงานโดยวิธีการจัดทําเอกสารประกอบการ ปฏิบัติงานเป็น
แนวทางในการดําเนินงานนั้น ปรากฏว่า การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลักษณะ งาน ขอบข่าย
งาน บทบาทหน้าที่ของตน อํานาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงาน
ด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอํานวยประโยชน์ให้การ
ปฏิบัติงานของท่านที่สนใจ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้นําเอกสารนี้ไป เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ ของสถาบัน
และสังคมส่วนรวม คือ ชาติบ้านเมืองของเรา  

 
อุไรวรรณ ดาวเรือง  

        นางอุไรวรรณ ดาวเรือง  
      ตำแหน่งครูชํานาญการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบัญ 
 เรื่อง                          หน้า 

 ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑         ๑  
งานด้านภาระงานสอน          ๒ 
 การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย/หน้าที่พิเศษ      ๓ 



ข 

 

 งานหน้าที่พิเศษ          ๘  
การพัฒนาหรือการดําเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น  ๘  
การวางแผนงานด้านวิชาการ         ๙  
การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา        ๙ 
 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา        ๙ 
 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้         ๑๐ 
 การวัดผล ประเมินผลและดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน     ๑๐ 
 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา      ๑๑ 
 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้       ๑๑ 
การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา     ๑๑ 
 การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา    ๑๒ 
 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา      ๑๒ 
 การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา      ๑๒ 
การรับนักเรียน           ๑๓  
การจัดทําสํามะโนนักเรียน        ๑๓ 
 การส่งเสริมสนับสนุน และประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน   ๑๓ 
 และสถานบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา การรายงานผลการปฏิบัติงาน    ๑๔ 
การจัดระบบการควบคุมภายในหน่ายงาน        ๑๔  
งานระบบช่วยเหลือนักเรียน         ๑๕ 
 
 
 
 



๑ 

 

บทบาทและหน้าที่ของนางอุไรวรรณ ดาวเรือง 
-------------------------------------------------------------------------- 

นางอุไรวรรณ ดาวเรือง   ตําแหน่ง ครู   วิทยฐานะ ครูชํานาญการพิเศษ 

 มีงานรับผิดชอบในหน้าที่ต่อไปนี้ 

  ๑. ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
 ๑.๑ การดูแลและแก้ไขปัญหาความประพฤติของนักเรียน 
  ศึกษาและวิเคราะห์ผู้เรียนเป็นรายบุคคลโดยใช้วิธีการสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนภายในห้อง 

การสัมภาษณ์เพ่ือนร่วมห้องและแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนเกี่ยวกับ
พฤติกรรมของนักเรียนขณะอยู่บ้านและอยู่โรงเรียน ตลอดจนร่วมกันกําหนดแนวทางแก้ไขปัญหา กรณีท่ี 
นักเรียนมีพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์และส่งเสริมผู้เรียนที่มีพฤติกรรมพึงประสงค์ให้มีความเป็นเลิศตาม 
ศักยภาพของแต่ละบุคคล  

๑.๒ การจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ดําเนินการให้นักเรียนบันทึกข้อมูลของนักเรียนลงในแบบ
บันทึกข้อมูลรายบุคคลเพื่อเป็นการทราบ ข้อมูลพ้ืนฐานของนักเรียนเบื้องต้น ตลอดจนมีการออกเยี่ยมบ้าน
นักเรียนเพื่อสร้างสัมพันธ์ที่ดีระหว่าง ครอบครัวนักเรียนและครูที่ปรึกษารวมถึงเก็บข้อมูลสภาพจริงทั้งในด้าน
ข้อมูลครอบครัวสภาพความเป็นอยู่ ของครอบครัวและบริบทของชุมชนใกล้เคียง  

๑.๓ กิจกรรม Homeroom กํากับดูแลนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ ในการปฏิบัติกิจกรรมเข้า
แถวเคารพธงชาติในช่วงภาค เช้าอย่างใกล้ชิดและให้นักเรียนปฏิบัติตนเพื่อสร้างระเบียบวินัยในตนเองให้
เกิดข้ึนตลอดจนกํากับดูแล นักเรียน รับผิดชอบในเขตพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมาย นอกจากนี้เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม
การเข้าแถวเคารพธงชาติแล้วได้ปฏิบัติ หน้าที่ในการอบรมสั่งสอนหรือพูดคุยเพ่ือสร้างความเข้าใจให้แก่
นักเรียนในการบอกเล่าเรื่องราวหรือปัญหา ต่างๆที่เกิดขึ้น  

คุณลักษณะที่ดีของครูที่ปรึกษา  
- มีความเข้าใจคน  
- มีความเป็นมิตร  
- มีอารมณ์ขัน 
 - มีความม่ันคง ไม่รวนเร  
- มีความอดทน 
- มีความตรงไปตรงมา ยุติธรรม  
- มีความจริงใจ  
- มีศิลปะในการติดต่อผู้อื่นและงานอย่างมีกลเม็ด  
- มีความเมตตากรุณา  
- มีไหวพริบเฉลียวฉลาด 
 
งานในหน้าที่ของครูปรึกษา 
 ๑. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร แผนการเรียน ระบบ การจัดการศึกษาและการประเมินผล

ระดับ ต่าง ๆที่มีการจัดการเรียน การสอนในสถานศึกษา ตลอดจนระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน 
นักศึกษา เช่น การแต่งกายของนักเรียน ทรงผมและการรักษาความสะอาดในเขตรับผิดชอบของนักเรียน 



๒ 

 

 ๒. อธิบายและชี้แจงให้นักเรียน นักศึกษาทราบและเข้าใจตั้งแต่ต้นปีว่า วิชาที่นักเรียน นักศึกษา
จะต้อง เรียนมีอะไรบ้าง แต่ละวิชาที่นักเรียน นักศึกษาจะต้องเรียนในปีการศึกษานั้น ๆมีประโยชน์แก่นักเรียน 
นักศึกษาอย่างไร 

 ๓.รวบรวมรายระเอียดเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษาในกลุ่มที่ตนรับผิดชอบไว้เพ่ือประโยชน์ในการให้ 
คําปรึกษา หรือช่วยให้นักเรียน นักศึกษา  

- เกิดความรู้สึกสบายใจ ไม่ว้าเหว่ มีผู้เป็นที่พ่ึง 
  - เข้าใจตนเองและ เข้าใจปัญหาของตนดีขึ้น  

- รู้จักคิดแก้ปัญหาของตนได้ มีความรอบครอบใคร่ครวญดีขึ้น  
- มีความเชื่อม่ันใน ตนเองมากข้ึน  

๔. ให้คําปรึกษาเกี่ยวกับแผนการเรียน และ ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการสอน หรือการเพ่ิมรายวิชา
เรียน  

๕. ให้คําแนะนําและช่วยเหลือเกี่ยวกับปัญหาการเรียน แนะนําเกี่ยวกับการเรียน การสอน วิธีเรียน
การ เตรียมสอบ ฯลฯ  

๖. ดูแลให้คําแนะนําการประพฤติตนที่ดี  
๗. ให้คําแนะนําและดูแลเกี่ยวกับการมาเรียน การปรับตัว ตลอดจนปัญหาทุกข์สุขของนักเรียน 

นักศึกษา ในชั้น  
๘. ติดตามดูแลการเรียนของนักเรียน นักศึกษาอย่างสม่ำเสมอ  
๙. พบนักเรียน นักศึกษาในความดูแลอย่างสม่ำเสมอ จัดหาเวลาเพื่อให้คําปรึกษาเก่ียวกับการเรียน

และ ปัญหาส่วนตัวเป็นรายบุคคล  
๑๐. ติดต่อผู้ปกครองเพ่ือทราบข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษารวมทั้งรายงานความประพฤติผลการ

เรียน และปัญหาของนักเรียน นักศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ เพ่ือร่วมกันหาทางแก้ไขเท่าท่ีจะกระทําได้  
๑๑. ประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ เช่น ฝ่ายแนะแนวฯ ฝ่ายปกครอง และครูประจํารายวิชา ในกรณีที่

นักเรียน นักศึกษามีปัญหา หลักในการช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา 

๒. งานด้านภาระงานสอน 
        ๒.๑. ภาระงาน จะมีภาระงานเป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

๒.๑.๑ ชั่วโมงสอนตามตารางสอน รวมจำนวน   ๑๙  ชั่วโมง ๑๐ นาที/สัปดาห์ ดังนี้  
 -ภาษาไทย ป.๔      จำนวน  ๖  ชั่วโมง ๔๐ นาที/สัปดาห์ 
 -ภาษาไทย ป.๕      จำนวน  ๓  ชั่วโมง ๒๐ นาที/สัปดาห์ 
 -ภาษาไทย ม.๑      จำนวน  ๒  ชั่วโมง ๓๐ นาที/สัปดาห์ 
 -ภาษาไทย ม.๒      จำนวน  ๒  ชั่วโมง ๓๐ นาที/สัปดาห์ 
 -ภาษาไทย ม.๓      จำนวน  ๑ ชัว่โมง ๔๐ นาที/สัปดาห์ 
 -กิจกรรมลูกเสือ ม. ๒      จำนวน  ๕๐ นาที/สัปดาห์  
 -กิจกรรมชุมนุม ม. ๒      จำนวน  ๕๐ นาที/สัปดาห์  
 -กิจกรรมแนะแนว ม.๒      จำนวน  ๕๐ นาที/สัปดาห์  

๒.๑.๒ งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้  รวมจำนวน  ๒  ชั่วโมง/สัปดาห์ 
               -การมีส่วนร่วมในชุมชนแห่งการเรียนรู้   

๒.๑.๓ งานพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา รวมจำนวน  ๓  ชั่วโมง/สัปดาห์ 



๓ 

 

               -กลุ่มบริหารงานวิชาการ        
 ๒.๑.๔ งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น    รวมจำนวน  ๒  ชั่วโมง ๓๐ นาที/สัปดาห์ 
               -กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ ม.๒  จำนวน  ๕๐ นาที/สัปดาห ์
               -กิจกรรมสวดมนต์ ม.๒    จำนวน  ๕๐ นาที/สัปดาห ์
      -โฮมรูม ม.๒     จำนวน  ๕๐ นาที/สัปดาห ์

๓. การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย/หน้าที่พิเศษ 
 ข้าพเจ้า นางอุไรวรรณ ดาวเรือง ตำแหน่งครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ได้รับมอบหมายปฏิบัติ
หน้าที่และความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามมาตรฐานตำแหน่งครู และมีภาระสอนเป็นไป
ตาม กคศ.กำหนด มีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานวิทยฐานะ มีความสามารถและทักษะในการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดการเรียนรู้ ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ โดยแสดงให้เห็นว่าเน้น
ผู้เรียนเป็นสำคัญ มีกระบวนการคิด ค้นพบองค์ความรู้ด้วยตนเอง สร้างแรงบันดาลใจ วัดและประเมินผลการ
เรียนรู้ตามสภาพจริง เพ่ือแก้ไขปัญหา ริเริ่ม คิดค้น และพัฒนานวัตกรรมให้คุณภาพการจัดการเรียนรู้สูงขึ้น 
พัฒนาตนเอง พั ฒนาวิชาชีพ นำความรู้ ความสามารถ ทักษะที่ได้จากการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพมา
ใช้ในการจัดการเรียนรู้ที่มีผลต่อคุณภาพผู้เรียน สามารถเป็นแบบอย่างที่ดีได้ ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ด้านการจัดการเรียนรู้ 
   ข้าพเจ้าสร้างและหรือพัฒนาหลักสูตรการออกแบบการจัดการเรียนรู้การจัดกิจกรรมการเรียนรู้
การสร้างและหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรมเทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้การวัดและประเมินผลการจัดการเรียนรู้
การศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้การจัดบรรยากาศท่ีส่งเสริมและพัฒนา
ผู้เรียน และการอบรมและพัฒนาคุณลักษณะที่ดีของผู้เรียน 
   ๑.๑ สร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร 
    ข้าพเจ้าริเริ่ม พัฒนาวิเคราะห์หลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด ผลการเรียนรู้ วชิา
ภาษาไทย นำไปจัดทำรายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด ผลการเรียนรู้ 
ปรับประยุกต์หลักสูตรรายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับบริบทของโรงเรียนบ้านละเอาะผู้เรียน
ท้องถิ่น ส่งผลให้ผู้เรียนได้พัฒนาสมรรถนะและการเรียนรู้เต็มตามศักยภาพสงผลให้คุณภาพการจัดการเรียนรู้
สูงขึ้นตามหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยและสามารถนำไปปฏิบัติได้จริง 
   ๑.๒ ออกแบบการจัดการเรียนรู้ 
    ข้าพเจ้าริเริ่ม คิดค้น ออกแบบ การจัดการเรียนรู้ การจัดทำและหรือพัฒนาหน่วยการ
เรียนรู้ที่สอดคล้องกับคำอธิบายรายวิชา ธรรมชาติของสาระการเรียนรู้ เหมาะสมกับผู้เรียน บริบทของ
สถานศึกษาและท้องถิ่น มีกิจกรรมการเรียนรู้ด้วยวิธีการปฏิบัติ (Active Learning) ให้ผู้เรียนมีความรู้ทักษะ
คุณลักษณะประจำวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะท่ีสำคัญตามหลักสูตรมีกระบวนการคิดและ
ค้นพบองค์ความรู้ด้วยตนเอง และสร้างแรงบันดาลใจ และเป็นแบบอย่างที่ดีในการออกแบบการจัดการเรียนรู้ 
ส่งผลให้ ผู้เรียนได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ บรรลุตามมาตรฐานการเรียนรู้ และประเมินผลหน่วยการ
เรียนรู้ และนำผลการประเมินมาปรับปรุงพัฒนาให้มีคุณภาพสูงขึ้น มีความรู้ทักษะคุณลักษณะประจำวิชา 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่สำคัญตามหลักสูตรมีกระบวนการคิดและค้นพบองค์ความรู้ด้วย
ตนเอง 
   ๑.๓ จัดกิจกรรมการเรียนรู้  



๔ 

 

    ข้าพเจ้าริเริ่ม คิดค้น และพัฒนานวัตกรรม การจัดกิจกรรมการเรียนรู้รายวิชาภาษาไทย ชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ ๒ ที่สามารถแก้ไขปัญหาในการจัดการเรียนรู้ ทำให้ผู้เรียนได้พัฒนาเต็มตามศักยภาพ เรียนรู้
และทำงานร่วมกัน มีกระบวนการคิดและค้นพบองค์ความรู้ด้วยตนเองด้วยการเรียนการสอนตามทฤษฎี 
การสร้างองค์ความรู้ และสร้างแรงบันดาลใจและเป็นแบบอย่างที่ดี ในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ส่งผลให้
ผู้เรียนได้พัฒนาเต็มตามศักยภาพ เรียนรู้และทำงานร่วมกัน มีกระบวนการคิดและค้นพบองค์ความรู้ด้วย
ตนเองด้วยการเรียนการสอนตามทฤษฎีการสร้างองค์ความรู้ ด้วยชุดฝึกสื่อประสม 
   ๑.๔ สร้างและหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้  
    ข้าพเจ้าริเริ่ม คิดค้น และพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้้ด้วยชุดฝึกสื่อ
ประสม สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนรู้เชิงรุก สามารถแก้ไขปัญหาในการเรียนรู้ของผู้เรียน และทำให้ผู้เรียน
มีทักษะการคิดและสามารถสร้างนวัตกรรมได้ และเป็นแบบอย่างที่ดี ในการสร้างและหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ส่งผลให้ ผู้เรียนมีทักษะการคิดและสามารถสร้างนวัตกรรม จากการเรียนรู้ใน
รายวิชา ภาษาไทย ด้วยชุดฝึกสื่อประสม เพ่ือการอ่านและเขียนประโยค ของนักเรียนมัธยมศึกษาปีที่ ๒ ให้
สูงขึ้น มีวิธีดำเนินการสร้างและพัฒนา ดังนี้ 
     ๑. ชุดฝึกสื่อประสม เรื่อง ประโยค สำหรับนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ โรงเรียน
บ้านละเอาะ จำนวน ๘ ขุด ประกอบด้วย ชุดที่ ๑ เรื่อง ประโยคและส่วนประกอบของประโยค ชุดที่ ๒ เรื่อง 
การสร้างประโยค ชุดที่ ๓ เรื่อง ประโยคบอกเล่า ชุดที่ ๔ เรื่อง ประโยคปฏิเสธ ชุดที่ ๕ เรื่อง ประโยคคำถาม 
ชุดที่ ๖ เรื่อง ประโยคคำสั่ง ชุดที่ ๗ เรื่อง ประโยคแสดงความต้องการ และชุดที่ ๘ เรื่อง ประโยคขอร้อง 
     ผู้วิจัยได้ดำเนินการสร้างตามลำดับดังนี้ 
      ๑.๑ ศึกษาปัญหาการเรียนการสอนของวิชาภาษาไทย 
      ๑.๒ ศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
      ๑.๓ ศึกษาหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านละเอาะ 
      ๑.๔ ศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับชุดฝึกสื่อประสม และวิธีการสร้างชุดฝึก
สื่อประสม 
      ๑.๕ สร้างชุดฝึกสื่อประสม เรื่อง ประโยค แล้วนำไปเสนอให้ผู้เชี่ยวชาญพิจารณา
ความเหมาะสม ซึ่งผู้เชี่ยวชาญประกอบด้วย 
      ๑.๖ นำชุดฝึกสื่อประสม เรื่อง ประโยค ไปทดลองใช้เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงแก้ไข
ก่อนนำไปใช้จริง 
      ๑.๗ นำชุดฝึกสื่อประสม เรื่อง ประโยค ปรับปรุงและแก้ไขฉบับสมบูรณ์แล้วนำไปใช้
กับกลุ่มเป้าหมายจริง 
     ๒. การสร้างแบบทดสอบ โดยใช้ชุดฝึกสื่อประสม เรื่อง ประโยค 
      ๒.๑ ศึกษาวิธีการสร้างแบบทดสอบ 
      ๒.๒ วิเคราะห์  มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด คำอธิบายรายวิชา วิเคราะห์เนื้อหา 
หน่วยการเรียนรู้ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  
      ๒.๓ นำแบบทดสอบวัดความสามารถทางการเรียน ไปทดลองใช้ แล้วทำการ
ปรับปรุงแก้ไขในส่วนที่บกพร่อง เพื่อนำไปใช้กับกลุ่มเป้าหมายจริงต่อไป 
   ๑.๕ วัดและประเมินผลการเรียนรู้ 



๕ 

 

    ข้าพเจ้าริเริ่ม คิดค้น และพัฒนารูปแบบการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามสภาพจริง 
ด้วยวิธีการที่หลากหลายเหมาะสม และสอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้ และนำผลการวัดและประเมินผล
การเรียนรู้ มาใช้แก้ไขปัญหาการจัดการเรียนรู้เพ่ือให้ผู้เรียนพัฒนาการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง และเป็นแบบอย่าง
ที่ดีในการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ด้วยเครื่องมือที่หลากหลาย ได้แก่ แบบบันทึกข้อมูล แบบสังเกต แบบ
สัมภาษณ์ แบบทดสอบ และแฟ้มสะสมงาน ส่งผลให้ ผู้เรียนได้พัฒนาการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องด้วยรูปแบบการ
วัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามสภาพจริง ด้วยวิธีการที่หลากหลายเหมาะสม และสอดคล้องกับมาตรฐาน
การเรียนรู้ และนำผลการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ มาใช้แก้ไขปัญหาการจัดการเรียนรู้เพื่อให้ผู้เรียน
พัฒนาการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง ซึ่งมีวิธีการดังนี้ 
     ๑.๕.๑ ศึกษาวั ตถุประสงค์ของการประเมิน เป็นการประเมินเพ่ือพัฒนาผู้เรียนรอบด้าน 
ดังนั้น จึงใช้วิธีการที่หลากหลาย ขึ้นอยู่กับจุดประสงค์ เช่น การสังเกต สัมภาษณ์ การตรวจผลงาน กาทดสอบ 
การรายงานตนเองของผู้เรียน แฟ้มสะสมงาน เป็นต้น 
     ๑.๕.๒ กำหนดเครื่องมือในการประเมิน ผู้เรียนรอบด้านตามสภาพจริง ได้กำหนด
เครื่องมืออย่างหลากหลาย เช่น แบบสังเกต เป็นการสังเกตพฤติกรรม การร่วมกิจกรรมในสถานการณ์ต่าง ๆ 
แบบสัมภาษณ์ เป็นการสัมภาษณ์ความรู้สึก ความคิดเห็น ทั้งตัวผู้เรียน และผู้เกี่ยวข้อง แฟ้มสะสมงาน เป็น
การรวบรวมผลงานหรือหลักฐานที่แสดงถึงผลสัมฤทธิ์ ความสามารถ ความพยายาม หรือความถนัดของผู้เรียน
ที่เก็ บไว้อย่างเป็นระบบ และแบบทดสอบ 
   ๑.๖ ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ เพื่อแก้ไขปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ 
    ข้าพเจ้าริเริ่ม คิดค้น วิเคราะห์ และสังเคราะห์ เพ่ือแก้ไขปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ที่
ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียนและนำผลการศึกษาวิเคราะห์ และสังเคราะห์ มาใช้ แก้ไขปัญหาหรือพัฒนาคุณภาพ
การจัดการเรียนรู้ให้สูงขึ้น และเป็นแบบอย่างที่ดีในการศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ เพ่ือแก้ไขปัญหาหรือ
พัฒนาการเรียนรู้ ส่งผลให้ ผู้เรียนได้รับการพัฒนาและแก้ปัญหาเพื่อพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนวิชา
ภาษาไทย เรื่อง ประโยคสูงขึ้น   
   ๑.๗ จัดบรรยากาศที่ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน  
    ข้าพเจ้าริเริ่ม คิดค้น และพัฒนาการจัดบรรยากาศ ที่เหมาะสม สอดคล้องกับความแตกต่าง
ผู้เรียนเป็นรายบุคคล สามารถแก้ไขปัญหาการเรียนรู้ และสร้างแรงบันดาลใจส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เกิด
กระบวนการคิด ทักษะชีวิต ทักษะการทำงาน ทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม ทักษะด้านสารสนเทศ สื่อ และ
เทคโนโลยี และเป็นแบบอย่างที่ดีในการจัดบรรยากาศที่ ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน ส่งผลให้ ผู้เรียนได้รับการ
พัฒนาด้วยการเรียนรู้และนวัตกรรม ทักษะด้านสารสนเทศ สื่อ และเทคโนโลยี มีการนำเกม และสื่อ เข้ามาใช้
ในการกระตุ้นการจัดการเรียนรู้ จัดทำห้องเรียนออนไลน์ครูให้นักเรียนได้เรียนรู้ด้วยตนเอง ครูติดตามสอบถาม
ทุกวันใน กลุ่ม line เป็นต้น แก้ปัญหานักเรียนที่บกพร่องทางการเรียนรู้โดยใช้ กระบวนการเพื่อนช่วยเพื่อน 
จัดกระบวนการเรียนรู้แบบActive Learning เพ่ือกระตุ้นให้นักเรียนมี ส่วนร่วมในการเรียนรู้  
ใช้เกมและแบบทดสอบ Google Form ในการประเมินด้านต่าง ๆ 
   ๑.๘ อบรมและพัฒนาคุณลักษณะท่ีดีของผู้เรียน 
    ข้าพเจ้าริเริ่ม คิดค้น และพัฒนารูปแบบการดำเนินการที่มีประสิทธิภาพ คำนึงถึงความ
แตกต่างของผู้เรียนเป็นรายบุคคล และสามารถแก้ไขปัญหาและพัฒนาผู้เรียนได้ และเป็นแบบอย่างที่ดีในการ
อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยมความเป็นไทยที่ดีงาม โดย
ริเริ่ม คิดค้น และพัฒนารูปแบบการดำเนินการที่มีประสิทธิภาพ คำนึงถึงความแตกต่างของผู้เรียนเป็น
รายบุคคล และสามารถแก้ไขปัญหาและพัฒนาผู้เรียนได้ และเป็นแบบอย่างที่ดีในการอบรมและพัฒนา



๖ 

 

คุณลักษณะที่ดีของผู้เรียน ส่งผลให้ ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยมความ
เป็นไทยที่ดีงาม โดยริเริ่ม คิดค้น และพัฒนารูปแบบการดำเนินการที่มีประสิทธิภาพ คำนึงถึงความแตกต่าง
ของผู้เรียนเป็นรายบุคคล และสามารถแก้ไขปัญหาและพัฒนาผู้เรียนได้ และเป็นแบบอย่างที่ดีในการอบรม
และพัฒนาคุณลักษณะที่ดีของผู้เรียน 
  ๒. ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ 
   ข้าพเจ้าจัดทำข้อมูลสารสนเทศของผู้เรียนและรายวิชา การดำเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือ
ผู้เรียน การปฏิบัติงานวิชาการ และงานอื่น ๆ ของสถานศึกษาและการประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ภาคี
เครือข่าย และหรือสถานประกอบการ 
    ๒.๑ จัดทำข้อมูลสารสนเทศของผู้เรียนและรายวิชา  
     ข้าพเจ้าริเริ่ม คิดค้น และพัฒนารูปแบบการจัดทำข้อมูลสารสนเทศของผู้เรียนและ
รายวิชา ให้มีข้อมูลเป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้ในการส่งเสริมสนับสนุนการเรียนรู้ แก้ไขปัญหาและพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียน และเป็นแบบอย่างที่ดี ส่งผลให้ ผู้เรียนมีข้อมูลในระบบสารสนเทศครบถ้วน ในทุกด้านเป็นระบบทั้งใน
รายวิชาภาษาไทยและข้อมูลผู้เรียนรายบุคคล 
    ๒.๒ ดำเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  
     ข้าพเจ้าใช้ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับผู้เรียนรายบุคคล และประสานความร่วมมือกับผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อพัฒนาและแก้ไขปัญหาผู้เรียน และริเริ่มโครงการหรือจัดกิจกรรมเชิงสร้างสรรค์ด้วยวิธีการที่
หลากหลายในการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน และเป็นแบบอย่างที่ดี ส่งผลให้ ผู้เรียนได้รับการพัฒนาและแก้ไข
ปัญหาจากโครงการหรือจัดกิจกรรมเชิงสร้างสรรค์ด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
    ๒.๓ ปฏิบัติงานวิชาการ และงานอ่ืน ๆ ของสถานศึกษา 
     ข้าพเจ้าร่วมปฏิบัติงานทางวิชาการ และงานอ่ืนๆ ของสถานศึกษาเพ่ือยกระดับคุณภาพ
การจัดการศึกษาของสถานศึกษา โดยมีการพัฒนารูปแบบหรือแนวทางการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
และเป็นแบบอย่างที่ดี ส่งผลให้ สถานศึกษาได้รับการยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษา ด้วยการพัฒนา
รูปแบบหรือแนวทางการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
    ๒.๔ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ภาคีเครือข่าย และหรือสถานประกอบการ  
     ข้าพเจ้าทำการประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ภาคีเครือข่าย และหรือสถาน
ประกอบการ เพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหาและพัฒนาผู้เรียน และเป็นแบบอย่างที่ดี ส่งผลให้ ผู้เรียนได้รับการ
แก้ปัญหาด้วยการประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง และภาคีเครือข่าย 
  ๓. ด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
   ข้าพเจ้าได้ทำการเสนองานให้ครอบคลุมถึงการพัฒนาตนเองอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง การมี
ส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนรู้และการนำความรู้ความสามารถ
ทักษะที่ได้จากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพมาใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
และการพัฒนานวัตกรรม การจัดการเรียนรู้  
    ๓.๑ พัฒนาตนเองอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง  
     ข้าพเจ้าได้ทำการพัฒนาตนเองอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง เพ่ือให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร และการใช้
เทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือการศึกษา สมรรถนะวิชาชีพครูและความรอบรู้ในเนื้อหาวิชาและวิธีการสอน และเป็น
แบบอย่างที่ดี ส่งผลให้ พัฒนาตนเองด้านการใช้ภาษาไทย ด้วยวิธีการต่าง ๆ ด้านการใช้ภาษาอังกฤษด้วย
วิธีการต่าง ๆ ด้านการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 



๗ 

 

    ๓.๒ มีส่วนร่วม และเป็นผู้นำในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
     ข้าพเจ้า มีส่วนร่วม และเป็นผู้นำในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ เพ่ือแก้ไขปัญหา
และสร้างนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนรู้และเป็นแบบอย่างท่ีดี ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับการแก้ปัญหาจาก
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ ด้วยนวัตกรรมการเรียนการสอนที่พัฒนาขึ้นโดยใช้กระบวนการชุมชนการ
เรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ในโรงเรียนเป็นแนวทางในการพัฒนาและแก้ปัญหา เริ่มจากการวางแผน (Plan)การ
จัดกิจกรรมการเรียนรู้ (Do)และการสังเกตและสะท้อนผลการสอน (See) ตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 
      ๑. การวางแผนการแก้ปัญหา โดยการออกแบบและเขียนแผนการจัดการเรียนรู้ที่มี
สื่อและเอกสารประกอบแผนอย่างครบถ้วน แล้วนำไปให้เพ่ือนครูในโรงเรียน ครูวิชาการโรงเรียน ช่วย
ตรวจสอบ และเสนอแนะให้ความเห็น เพื่อนำมาปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมกับการจัดการเรียนรู้ตามบริบทของ
โรงเรียน และเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา เพ่ือให้การเสนอแนะและอนุมัติการใช้แผนการจัดการเรียนรู้
และเอกสารประกอบแผน 
      ๒. บันทึกเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา เพ่ือขออนุมัติและให้ความเห็นชอบ
แต่งตั้งเพ่ือนครูและวิชาการโรงเรียน ช่วยสังเกตการสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ 
ครั้ง พร้อมทั้งสร้างแบบสังเกตการสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ไว้สังเกตการสอน 
      ๓. สรุปและบันทึกผลการจัดการเรียนรู้ตามแผนการจัดการเรียนรู้เสนอเพ่ือนครู ครู
วิชาการโรงเรียนและผู้อำนวยการสถานศึกษา เพ่ือช่วยสะท้อนผลการจัดการเรียนรู้ภายหลังการจัดกิจกรรม
การเรียนรู้ทุกครั้ง 
      ๔. นำข้อเสนอแนะจากเพ่ือนครู ครูวิชาการ และผู้อำนวยการสถานศึกษามา
ปรับปรุง แก้ไขแผนการจัดการเรียนรู้และสื่อประกอบแผนที่จะนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ในแผนถัดไปทุกครั้ง
จนครบทุกแผนการจัดการเรียนรู้ 
    ๓.๓ นำความรู้ ความสามารถ ทักษะที่ได้จากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพมาใช้ 
     ข้าพเจ้านำความรู้ ความสามารถ ทักษะที่ได้จากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพมาใช้ใน
การพัฒนาการจัดการเรียนรู้ การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน รวมถึงการพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ที่มีผลต่อ
คุณภาพผู้เรียน และเป็นแบบอย่างที่ดี ส่งผลให้ ผู้เรียนได้รับการพัฒนาด้วยนวัตกรรมที่สร้างและพัฒนาขึ้น
อย่างมีคุณภาพสูงขึ้น 

๔. งานหน้าที่พิเศษ 
๔.๑ กลุ่มงานวิชาการ 

  ๔.๑.๑ การพัฒนาหรือการดําเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําไว้  
๒) วิเคาระห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกําหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่ม 

เครือข่ายสถานศึกษาให้ความสําคัญ  
๓) ศึกษาและวิเคาระห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนํามาเป็นข้อมูล 

จัดทําสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น  
๔) จัดทําสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือนําไปจัดทํารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา 

เพ่ิมเติมจัดทําคําอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และ
กิจกรรม การเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง  



๘ 

 

๕) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ  
๔.๑.๒ การวางแผนงานด้านวิชาการ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกํากับ ดูแล นิเทศและติดตาม 
เกี่ยวกับงานวิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล 
ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การ
พัฒนาและ ใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อ
พัฒนาคุณภาพ การศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

๒) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๔.๑.๓ การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) วางแผนจัดทําแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย 
สถานศึกษา  

๒) วางแผนจัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการ 
เรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้
ของผู้เรียน พัฒนาคุณธรรมนําความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

๓) ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้  
๔) จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  
๕) ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๖) ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและ 

มีความสามารถพิเศษ   
๔.๑.๔ การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
๑) จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง  

๑.๑ จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง ทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน  

๑.๒ จัดทําหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  

๑.๓ จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ 
กระทรวงศึกษาธิการ  

๑.๔ เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากข้ึนสําหรับกลุ่มเป้าหมาย เฉพาะ 
ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้ 
บกพร่อง พิการ และการศึกษาทางเลือก  

๑.๕ เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของ ผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก  
๒) สถานศึกษาสามารถจัดทําหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืน ๆให้ เหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษา  
๓) คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา  
๔) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ สํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษารับทราบ  



๙ 

 

๔.๑.๕ การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
๑) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดย 

คํานึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล  
๒) ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มา 

ใช้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา  
๓) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทําได้ คิดเป็น ทําเป็น 

รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
๔) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน 

รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา  
๕) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอํานวย 

ความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่ง
ของ ๕ กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน 
และแหล่ง วิทยาการประเภทต่างๆ  

๖) จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดา 
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  
๔.๑.๖. การวัดผล ประเมินผลและดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) กําหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย
สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ  
๒) จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ 

สถานศึกษา  
๓) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน  
๔) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่าน 

เกณฑ์การประเมิน  
๕) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  
๖) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ใน 

การอ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  
๗) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสิน 

ผลการเรียนการผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๘) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอํานาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ดําเนินการเพ่ือกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอก
ระบบ และตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและวิชาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 ๔.๑.๗. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) กําหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทํางานของ 
นักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา  

๒) พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัย 
เป็นสําคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นทําให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบ
ปัญหา การผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ  



๑๐ 

 

๓) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย  
๔) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง 

สนับสนุนให้ครูนําผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา   
๔.๑.๘. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือ 
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

 ๒) จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น 
พัฒนาห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย 
ห้อง คอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสขุภาพ สวน
วรรณคดี สวน หนังสือ สวนธรรมะ เป็นต้น  

๓) จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของ 
สถานศึกษาของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน 
ห้องสมุด สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ  

๔) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการ 
เรียนรู้และนิเทศ กํากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  
๔.๑.๙. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน
ดังนี้  

๑) กําหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา 
ชาติ มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของ
ชุมชน  

๒) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและ 
การสร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์
เรียกใช้ง่าย สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

 ๓) จัดทําแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์)  
๔) ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง 

สร้างระบบการทํางานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming 
Cycle) หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA  

๕) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดําเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 
สนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  

๖) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กําหนดเพ่ือรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก  

๗) จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําปี (SAR) และสรุปรายงานประจําปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน  
๔.๑.๑๐. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา หน้าที่
รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  



๑๑ 

 

 ๑) ศึกษาและวิเคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

๒) จัดทําร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่ 
เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

๓) ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข 
ปรับปรุง  

๔) นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  
๕) ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและนําไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป  
๔.๑.๑๑. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 ๑) ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง 
กลับหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน  

๒) จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน 
ใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  

๓) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 
แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  
๔.๑.๑๒. การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) จัดให้มีการร่วมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ 
และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา  

๒) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพื่อ
การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของ
สถานศึกษา  

๓) พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด
การศึกษา ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ  

๔) พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน  
๕) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนา 

สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
๔.๑.๑๓. การรับนักเรียน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) ให้สถานศึกษาประสานงานการดําเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และ 
เสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ   

๒) กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓) ดําเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกําหนด  
๔) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา 

ในการเข้าเรียน  
๕) ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 ๔.๑.๑๔. การจัดทําสํามะโนนักเรียน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  



๑๒ 

 

๑) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสํารวจข้อมูล จํานวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ 
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  

๒) จัดทําสํามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  
๓) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสํามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  

๔.๑.๑๔. การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดังนี้  

๑) สํารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกผู้เสนอกู้ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด  
๒) ประสานการกู้ยืมเพ่ือการศึกษากับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
๓) สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา  
๔) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน  

๔.๑.๑๕. การส่งเสริมสนับสนนุ และประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และ 
สถานบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) กําหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กรหรือหน่วยงานอ่ืน  

๒) ให้คําปรึกษา แนะนํา ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษา 
ร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๕  
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  

๔.๑.๑๖. การรายงานผลการปฏิบัติงาน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
๑) จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและการรายงานผลการพัฒนาการศึกษาของ

สถานศึกษา   
๒) จัดทําเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ และเกณฑ์การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการ 

พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  
๓) ดําเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตาม 

ระบบที่กําหนดไว้  
๔) รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง และสาธารณชนทราบ  
๕) ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผลาการ 

พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  
๔.๑.๑๗. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่ายงาน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
๒) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง  
๓) กําหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา  
๔) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
๕) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนํามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ 

ดําเนินงานตามภารกิจ  



๑๓ 

 

๖) ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
กําหนด  

๗) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กําหนดและปรับปรุงให้ 
เหมาะสม ๘) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.

๒๕๔๕  
๒) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ๔.๑.๑๘. งานระบบช่วยเหลอืนักเรียน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
๒) การวางแผนงานระบบช่วยเหลือนักเรียนร่วมกับครูประจําชั้นและครูที่ปรึกษาทุก 

ระดับชั้น  
๓) การบริหารงานปกครองนักเรียน การกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบการประสานงาน 

ปกครอง  
 ๔) การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีระเบียบวินัย คุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึง 

ประสงค์ ได้แก่ การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม การจัดกิจกรรมส่งเสริม
พัฒนาการ ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ การยกย่อง ให้กําลังใจแก่นักเรียนที่ประพฤติดี  

๕) การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน ได้แก่ การป้องกันและแก้ไข 
พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม การดําเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน การดําเนินงาน
ป้องกัน และแก้ไขปัญหาเรื่องเพศสัมพันธ์และการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร  

๖) การประเมินผลงานปกครองนักเรียน  



คู่มือการปฏิบัติงาน 

ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๗ 

 

 

 

 

 

นางสาวอุไรวรรณ  สุภเกต ุ

ตําแหน่ง  คร ู

 

โรงเรียนบ้านละเอาะ 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



บทบาทและหน้าที่ของนางอุไรวรรณ สุภเกต ุ
 

นางสาวอุไรวรรณ   สุภเกตุ 
สถานศึกษา โรงเรียนบ้านละเอาะ         สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๗. งานที่ได้รับมอบหมาย/หน้าที่พิเศษ    
           นางสาวอุไรวรรณ  สุภเกตุ  ตำแหน่งครูผู้ช่วย ปฏิบัติการสอนประจำกลุ่มสาสระการเรียนรู้วิชาภาษาไทย 
วิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์และเป็นครูประจำชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑  โรงเรียนบ้านละเอาะ สังกัดสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา     ศรีสะเกษ เขต ๑ ยึดหลักการปฏิบัติตนแก่ศิษย์ โดยให้คำปรึกษาแก่นักเรียนโดย
เท่าเทียมกันเมื่อนักเรียนมีปัญหาด้านการเรียนสามารถขอคำแนะนำได้ตลอดเวลา  รับผิดชอบต่อการสอน  สอน
นักเรียนให้สามารถมีความรู้  ความสามารถตามมาตรฐานรายวิชาและจุดประสงค์รายวิชา  โดยสรรหา
กระบวนการเรียนการสอนให้หลากหลายเพ่ือให้นักเรียนสามารถเรียนรู้และมีความรู้ดี  ทักษะเยี่ยม  เปี่ยมด้วย
คุณธรรม  จริยธรรมที่พึงประสงค์  ใช้ความรักความเมตตาในการสอนเสมอ  ยึดหลักความเท่าเทียมและความ
เสมอภาคของผู้เรียนทุกคน  ติดต่อกับผู้ปกครองในการแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นกับนักเรียนจนสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  และ
ได้รับมอบหมายหน้าที่พิเศษ  ดังนี้ 

๑. งานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
นางสาวอุไรวรรณ  สุภเกตุ  ตำแหน่งครูผู้ช่วย ปฏิบัติการสอนประจำกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย

วิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์และเป็นครูประจำชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑  โรงเรียนบ้านละเอาะ สังกัดสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ โดยในปีการศึกษา  ๒๕๖๗  ปฏิบัติหน้าที่การสอน  รายวิชา  
ดังนี้ 

ที ่ รายวิชา ห้อง จำนวน
นักเรียน 

จำนวน ชม./สัปดาห์ 

๑ ประวัติศาสตร์ ๑ ๒๗ ๑ 
๒ ต้านทุจริตศึกษา ๑ ๒๗ ๑ 
๓ ภาษาไทย ๑ ๒๗ ๑ 
๔ ภาษาไทยเพ่ิมเติม ๑ ๒๗ ๑ 
๕ การงานอาชีพ ๒ ๔๕ ๑ 
๖ ศิลปะ ๒ ๔๓ ๑ 
๗ สังคมศึกษา ศาสนา เเละวัฒนธรรม ๑ ๒๗ ๑ 
๘ หน้าที่พลเมือง ๓ ๒๗ ๑ 

 



รับผิดชอบจำนวนการสอนทั้งหมด  ๒๗  ชั่วโมง   
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน  การส่งเสริมการเรียนรู้  พัฒนาผู้เรียน  
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  พัฒนาตนเองและวิชาชีพประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง  บุคคลใน
ชุมชน  และสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน  การบริการสังคมด้านวิชาการและด้านวิชาชีพและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้คือ 

               ๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้ เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  ๒) จัดอบรมสั่งสอน และจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์  ๓) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  ๕) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคล
ในชุมชนและสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  ๖)  ทำนุบำรุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่ง
เรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น  ๗) ศึกษาวิเคราะห์  วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพ่ือนำมาพัฒนาการเรียน
การสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

ซึ่งมีข้อปฏิบัติตนดังต่อไปนี้ 
๑.  มีจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานและปฏิบัติตนอย่างเคร่งครัด 
๒.  มีคุณธรรม จริยธรรม สุจริต ยุติธรรม และจริงใจ 
๓.  มีทักษะและเทคนิคในการถ่ายทอดวิชาความรู้ให้แก่ผู้เรียนอย่างเต็มกำลังและความสามารถ 
๔.  ไม่ดุด่า กล่าวคำหยาบคาย ข่มขู่ดูถูกหรือเหยียดหยามผู้เรียนทั้งต่อหน้า และ ลับหลัง 
๕.  ใช้ถ้อยคำและวาจาที่สุขภาพเรียบร้อยแก่ผู้เรียนอย่างเสมอต้นเสมอปลาย 
๖.  ไม่เลือกผู้เรียน เพราะจะทำให้ผู้เรียนเกิดความรู้สึกที่ไม่ดี 
๗.  ตรวจเช็คอุปกรณ์การสอนก่อนสอนทุกครั้ง 
๘.  ไม่ควรให้ผู้เรียนเกิดความรู้สึกท้อแท้ หดหู่ใจ วิตกกังวลขณะกำลังเรียนหรือเรียนจบแล้ว 
๙.  ไม่ละลาบละล้วงเรื่องส่วนตัวของผู้เรียนขณะทำการสอน 
๑๐. ไม่ฉกฉวยโอกาสพูดจาแทะโลมหรือเกี้ยวพาราสีผู้เรียนเพ่ือหวังผลประโยชน์ตนเอง เกินอำนาจหน้าที่

ในการสอนของครูที่ดีท่ีพึงมีต่อผู้เรียน 
๑๑. ครูผู้สอนไม่สมควรใช้โทรศัพท์โดยไม่จำเป็น ขณะสอน 
๑๒.  เป็นผู้ที่ตรงต่อเวลา รักษาเวลา  มีกาลเทศะ มีความรับผิดชอบ  ไม่โกหกและรู้จักแยกแยะว่า สิ่งใด

ควรกระทำ สิ่งใดไม่ควรกระทำบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและศีลธรรมอันดีงาน 
๑๓.  ทำงานด้วยความรักงาน จะทำงานด้วยความสนุกและมีความสุขกับการทำงานมีสมาธิในการทำงาน

ไม่เครียดและวิตกกังวลจนเกินไป 
๑๔.   ครูต้องรักศักดิ์ศรีและเกียรติของความเป็นครู 
๑๕.   ร่วมมือร่วมใจกันทำงานเพ่ือสร้างภาพพจน์ที่ดีให้แก่ตนเองและสำนักงาน 
๑๖ .   มีความรัก ความสามัคคี ไม่เห็นแก่ตัว ไม่คิดร้าย เบียดเบียนหรือเอารัดเอาเปรียบผู้ อ่ืนมี

สัมพันธภาพที่ดี รู้จักเอาใจเขามาใส่ใจเราถนอมน้ำใจ 
๑๗.   หลีกเลี่ยงอบายมุข ยาเสพติด การพนัน สิ่งไม่ดีทั้งปวง 



๑๘.   พยายามทำหน้าที่ของตนให้ดีที่สุด รู้จักแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
 

๒. งานครูที่ปรึกษา 
นางสาวอุไรวรรณ  สุภเกตุ  ตำแหน่งครูผู้ช่วย ปฏิบัติการสอนประจำกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษา

ภาษาไทย โรงเรียนบ้านละเอาะ  สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ โดยได้รับ
มอบหมายหน้าที่พิเศษจากกลุ่มงานบริหารงานกิจการนักเรียน ให้เป็นครูที่ปรึกษาระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑  ซึ่ง
มีหน้าที่ดังนี ้
  ๒.๑ การดูแลและแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียน 
   ข้าพเจ้าใช้วิธีการดูแลและแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียน ของนักเรียนที่สอนใน
ห้องเรียน  โดยทำการศึกษาพฤติกรรมของนักเรียนเป็นรายบุคคล  โดยวิธีการสังเกตพฤติกรรมที่อยู่ในห้องเรียน  
หากนักเรียนเกิดปัญหาก็จะเรียกนักเรียนมาให้คำปรึกษาและช่วยเหลือปัญหาที่เกิดข้ึนให้กับนักเรียนต่อไป 
  ๒.๒ การจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   ข้าพเจ้ามีการออกเยี่ยมบ้านนักเรียนในที่ปรึกษา เพ่ือสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่าง
โรงเรียนกับบ้านและยังเป็นการเก็บประวัติด้านครอบครัวของนักเรียนอีกด้วย 
  ๒.๓ การดูแลควบคุมแถวและการทำกิจกรรมภาคเช้า 
   ข้าพเจ้าทำการดูแลควบคุมแถวและการทำกิจกรรมภาคเช้าโดยเป็นครูที่ปรึกษานักเรียน
ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ ในการทำกิจกรรมภาคเช้า ข้าพเจ้าจะลงไปดูแลการเข้าแถวในการทำกิจกรรมภาคเช้า
ของนักเรียนในที่ปรึกษา  โดยจะดูแลอย่างใกล้ชิดและปล่อยให้นักเรียนนั้นปฏิบัติเองเพ่ือสร้างความมีระเบียบวินัย
ให้เกิดขึ้นกับนักเรียน หากนักเรียนคนใดไม่ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติกิจกรรมดังกล่าวก็จะเรียกนักเรียนมา
ตักเตือน เพ่ือชี้แจงถึงความสำคัญของการปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธงและให้ทำกิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์เพ่ือ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ต่อไป 

๓. งานหน้าที่พิเศษ 

นางสาวอุไรวรรณ  สุภเกตุ  ตำแหน่งครูผู้ช่วย ปฏิบัติการสอนประจำกลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาไทย สังคมศึกษาศาสนา เเละวัฒนธรรม ศิลปะ การงานอาชีพและเป็นครูประจำชั้นระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 
๑ โรงเรียนบ้านละเอาะ  สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  ศรีสะเกษ เขต ๑  โดยได้รับมอบหมาย
หน้าที่พิเศษ ดังนี้ 

งานนวัตกรรมทางการศึกษาตามโครงการนำร่องนวัตกรรมการศึกษาของจังหวัดศรีสะเกษ 

๑)  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามหลักการที่เหมาะสมกับผู้เรียนเพ่ือพัฒนาทักษะด้าน 
 ภาษาให้ดีขึ้น 

  ๒)  สร้างนวัตกรรมที่มีคุณภาพของสถานศึกษา เพื่อทดลองใช้ 

  ๓)  รายงานผลการเรียนและพัฒนาปรับปรุง ส่งเสริมให้มีประสิทธิภาพ 



 งานห้องสมุด 
๑)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือ

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๒)  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา

ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวน
ธรรมะ เป็นต้น 

๓)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้ เรียนของ
สถานศึกษาของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด
สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

๔)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้
และนิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง         
          งานอนามัยโรงเรียน  
  ๑)  จัดทำข้อมูลน้ำหนักส่วนสูงนักเรียน 
  ๒)  วิเคราะห์เปรียบเทียบภาวะโภชนาการนักเรียน 
  ๓)  ดูแลห้องพยาบาลโรงเรียน 
  ๔)  ดูแลระบบเพ่ือส่งเสริมสุขอนามัยภายในโรงเรียน 

งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๑)  สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
๒) วางแผน กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ใน

การบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
๓)  ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
๔)  สนับสนุนให้บุคลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหาร  และ

พัฒนาการศึกษา 
๕)  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลกรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้

เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
๖)  ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๗)  ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู้ 
งานปฏิคม 

  ๑)  เตรียมอุปกรณ์งานปฏิคม 
  ๒)  ดำเนินการต้อนรับแขกมาเยี่ยมโรงเรียน 
  ๓)  อำนวยความสะดวกด้านการเงินในการจัดเตรียมงานปฏิคมต่างๆ 
  ๔)  สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไขงานปฏิคม 



       
 
 

 

 
 

 

 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
ประจำปีการศึกษา 2567 

 
 

 
นางสาวกนกวรรณ  แพ่งสภา 
ตำแหน่ง ครู     ชำนาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านละเอาะ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

คำนำ 
 



 

 

  เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
ครูสายผู้สอน ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างาน
ในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด มีหน้าที่
รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และความ
รับผิดชอบได้ทั่วถึง และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่และมี
ความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดำเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอ
รับคำสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ทำให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 
 

  จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ดำเนินงานโดยวิธีการจัดทำเอกสารประกอบการปฏิบัติงานเป็น
แนวทางในการดำเนินงานนั้น ปรากฏว่า การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่ายงาน 
บทบาทหน้าที่ของตน อำนาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงานด้วยความ
มั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอำนวยประโยชน์ให้การปฏิบัติงานของท่าน
ที่สนใจ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้นำเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิด
ผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกำลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม คือ ชาติ
บ้านเมืองของเรา 
 
 
 

    
     กนกวรรณ  แพ่งสภา 

(นางสาวกนกวรรณ  แพ่งสภา) 
ตำแหน่ง ครู   โรงเรียนบ้านละเอาะ 
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          ครูประจำกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ(ภาษาอังกฤษ)               2 



 

 

  ครูสอนวิชาภาษาอังกฤษพื้นฐาน ป.6 
  ครูสอนวิชาภาษาอังกฤษพื้นฐาน ม.๑ 
  ครูสอนวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร ม.๑ 
                     ครูสอนวิชาภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน ม.๒ 
  ครูสอนวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร ม.๒ 
                    ครูสอนวิชาภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน ม.๓ 
  ครูสอนวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร ม.๓                    
    
           หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ                                                             ๓ 

การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานโดยตรง 
                    การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
                    การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
                    การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
                    การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
                    การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
                    การเบิกเงินจากคลัง 
                    การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

                    การนำเงินส่งคลัง 

                    การจัดทำบัญชีการเงิน 

                    การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 
 
 
 

 
บทบาทและหน้าที่ของนางสาวกนกวรรณ  แพ่งสภา 

 

 
                                  นางสาวกนกวรณ  แพ่งสภา     ตำแหน่ง ครู     
มีงานรับผิดชอบในหน้าทีต่่อไปนี้ 
๑. ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาศึกษาปีท่ี ๓ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๒.๑.  มีความสามารถท่ีเข้าใจกับนักเรียน และบุคคลต่างๆได้ดี โดยเฉพาะสามารถเข้าถึงนักเรียนได้ดีด้วย 
ความสนิทสนมและมีความเป็นกันเองกับนักเรียน  
๒.๒.  มีประสบการณ์ในการสอน  และมีความรู้ความเข้าใจในจิตวิทยาวัยรุ่นเป็นอย่างดี 
๒.๓.  เป็นผู้มีศีลธรรม มีความเห็นอกเห็นใจ มีเหตุผล มีความจริงใจต่อผู้อ่ืน  



 

 

๒.๔.  ควรเป็นผู้มีอารมณ์ดี และอารมณ์หนักแน่น  
๒.๕.  เป็นผู้เอาการเอางาน มีความมานะพยายาม และมีความตั้งใจทำงาน  
๒.๖.  มีศิลปะในการพูด  
คุณลักษณะท่ีดีของครูที่ปรึกษา  
       - มีความเข้าใจคน  
       - มีความเป็นมิตร  
       - มีอารมณ์ขัน  
       - มีความม่ันคง ไม่รวนเร  
       - มีความอดทน  
       - มีความตรงไปตรงมา ยุติธรรม  
       - มีความจริงใจ  
       - มีศิลปะในการติดต่อผู้อ่ืนและงานอย่างมีกลเม็ด  
       - มีความเมตตากรุณา  
       - มีไหวพริบเฉลียวฉลาด  
งานในหน้าที่ของครูปรึกษา  
     ๑. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่จัดการเรียนการสอน รวมทั้งระบบการ
จัดการศึกษาและการประเมินผลระดับต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในสถานศึกษา ตลอดจนระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
นักเรียน   
     ๒. อธิบายและชี้แจงให้นักเรียนทราบและเขา้ใจตั้งแต่ต้นปีว่า วิชาที่นักเรียนจะต้องเรียนมีอะไรบ้าง แต่ละ
วิชาที่นักเรียนจะต้องเรียนในปีการศึกษานั้นๆ มีประโยชน์แก่นักเรียนอย่างไร ทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่สอน
และกลุ่มสาระการเรียนรู้อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
     ๓.รวบรวมรายระเอียดเกี่ยวกับนักเรียนทีร่ับผิดชอบไว้เพ่ือประโยชน์ในการให้คำปรึกษา หรือช่วยให้
นักเรียนเกิดความรู้สึกสบายใจ  เป็นที่พ่ึงให้นักเรียนเข้าใจตนเองและเข้าใจปัญหาของตนดีขึ้น - รู้จักคิด
แก้ปัญหาของตนได้ มีความรอบครอบใคร่ครวญดีขึ้น - มีความเชื่อม่ันในตนเองมากข้ึน  
     ๔. ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการเรียนและให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการสอน     
     ๕. ให้คำแนะนำและช่วยเหลือเกี่ยวกับปัญหาการเรียน แนะนำเกี่ยวกับการเรียน การสอน    วิธีเรียน
การเตรีมสอบ ฯลฯ  
     ๖. ดูแลให้คำแนะนำการประพฤติ  
     ๗. ให้คำแนะนำและดูแลเกี่ยวกับการมาเรียน การปรับตัว ตลอดจนปัญหาทุกข์สุขของนักเรียน นักศึกษา
ในชั้น  
     ๘. ติดตามดูแลการเรียนของนักเรียน นักศึกษาอย่างสม่ำเสมอ  
     ๙. พบนักเรียน นักศึกษาในความดูแลอย่างสม่ำเสมอ จัดหาเวลาเพื่อให้คำปรึกษาเก่ียวกับการเรียนและ
ปัญหาส่วนตัวเป็นรายบุคคล  
     ๑๐. ติดต่อผู้ปกครองเพ่ือทราบข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษารวมทั้งรายงานความประพฤติผลการเรียน 
และปัญหาของนักเรียน นักศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ เพ่ือร่วมกันหาทางแก้ไขเท่าที่จะกระทำได้  
     ๑๑. ประสานงานกับฝ่ายอ่ืนๆ เช่น ฝ่ายแนะแนวฯ ฝ่ายปกครอง และครูประจำรายวิชา  
     ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหา หลักในการช่วยเหลือนักเรียน   
     ๑. พยายามชี้ให้เห็นชัดว่าปัญหาของนักเรียนคืออะไร  



 

 

     ๒. พยายามให้นักเรียนมองปัญหาอย่างรอบครอบ ไตร่ตรอง และพินิจวิเคราะห์  
     ๓. ช่วยให้นักเรียนมองปัญหาอย่างลึกซึ้ง สร้างทัศนะคติที่ดีเก่ียวกับปัญหานั้นๆ  
     ๔. ครูต้องทำให้นักเรียนตัดสินใจเองว่าจะแก้ปัญหาอย่างไร จะสามารถวางแผนแก้ปัญหาอย่างไรและจะ
ปรับตัวกับสถานการณ์ต่างๆ เพ่ือแก้ปัญหาอย่างไร 

๒. ครูประจำกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ(ภาษาอังกฤษ)  
                     ครูสอนวิชาภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน ป.๖ 
  ครูสอนวิชาภาษาอังกฤษพื้นฐาน ม.๑ 
  ครูสอนวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร ม.๑ 
                     ครูสอนวิชาภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน ม.๒ 
  ครูสอนวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร ม.๒ 
                    ครูสอนวิชาภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน ม.๓ 
  ครูสอนวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร ม.๓              
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
      ๒.๑. สำรวจการมาโรงเรียนของนักเรียนและสรุปส่ง 
      ๒.๒. ติดตามผลการเรียน  คะแนนทดสอบระหว่างเรียนของนักเรียนจากครูประจำชั้นต่าง ๆ เพ่ือแก้ไข และ
ปรับปรุงการเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
      ๒.๓. เอาใจใส่ตรวจตราการทำงานของนักเรียน 
      ๒.๔. เอาใจใส่ดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามข้อบังคับของโรงเรียนโดยเคร่งครัด 
      ๒.๕. แจ้งกำหนดการสอบระหว่างเรียน  ระหว่างภาคเรียน  และปลายภาคเรียน  และสอบแก้ตัวให้นักเรียน
ทราบ  ตรวจตรา  ดูแลการแต่งกาย  ความสะอาด  การรักษาอนามัย  และสุขภาพนักเรียนอย่างสม่ำเสมอ 
      ๒.๖. เมื่อรับนโยบายหรอืการประชุมเก่ียวกับแนวปฏิบัติของนักเรียนจากฝ่ายบริหารต้องนำไปเน้นให้นักเรียน
ในชั้นได้ทราบทุกครั้ง 
      ๒.๗. มีการปรึกษาหารือระหว่างครูประจำชั้นด้วยกัน  เพื่อทำหน้าที่ครูประจำชั้นได้อย่างสมบูรณ์ 
      ๒.๘. เป็นที่ปรึกษาของนักเรียน  ดูแลทุกข์สุข  สวัสดิการ  การเรียน  ติดตามผลการเรียนให้คะแนะนำเกี่ยวกับ
การเรียน 
      ๒.๙. ส่งเสริมความดี  ความสามารถและทำโทษนักเรียนแล้วแต่กรณี 
      ๒.๑๐. ครูประจำชั้นต้องถือว่าเป็นหน้าที่สำคัญอย่างยิ่ง  ที่จะต้องติดต่อกับผู้ปกครองนักเรียนในเรื่องความ
ประพฤติหรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่จะต้องเก่ียวข้องสัมพันธ์กัน  ถ้านักเรียนมาสายหรือขาดเรียนเกิน  3  วัน  ต้องติดต่อและ
แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ปกครองทราบ  หากขาด  5  วันติดต่อกันให้แจ้งต่อฝ่ายทะเบียนเพื่อดำเนินการต่อไป 
      ๒.๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓. หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้
คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจ
งานบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการ
สนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาท
ภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์
ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้



 

 

อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
- การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และสิ่งอำนวยความ
สะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง ( MTEF ) และแผนงบประมาณ 
๓)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อใช้เป็นคำขอตั้งงบประมาณ
ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานโดยตรง 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
๒)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑) รับการอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้
จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับสถานศึกษา
ประเภทที่ ๑ เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วเสนอขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการต่อไป 
- การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้
จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่สำนักงบประมาณ
กำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กำหนด 
๒)  จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน
ระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
- การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 



 

 

๓)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานใน
สถานศึกษา 
- การเบิกเงินจากคลัง 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)  ให้สถานศึกษายื่นหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการเบิกจ่ายเงินตาม
ระบบ GFMIS ภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนดคือ ระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและกิ่งอำเภอ พ.ศ.๒๕๒๐ โดยสถานศึกษาสามารถกำหนด
วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 
๒)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด             คือระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยอนุโลม 
- การนำเงินส่งคลัง 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามระเบียบการเก็บ
รักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและกิ่งอำเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ หากนำส่งเป็นเงินสดให้ตั้ง
คณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
- การจัดทำบัญชีการเงิน 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย 
พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔แล้ว       แต่กรณี 
- การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือ ตามระบบการควบคุม
การเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. ๒๕๔๔ แล้วแต่กรณี 
๒)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด คือ 
ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำเงินรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย 
พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 
 
 
 



 

 

 
 
 



 
 



ก 

 

คํานํา 

 เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ีได ้จดัทาํขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบติังานใน หนา้ท่ี

ของครูสายผูส้อน ซ่ึงไดก้าํหนดอาํนาจหนา้ท่ีลกัษณะงาน และความรับผิดชอบไวใ้หถื้อเป็นหลกัปฏิบติั จะ

ไดท้ราบวา่งานในหนา้ท่ีใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบติังานเพียงใด มีความสัมพนัธ์เก่ียวขอ้งกบั 

หน่วยงานใด มีหนา้ท่ีรับผิดชอบงานจะไดป้ฏิบติัไดถู้กตอ้งครบถว้น นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอาํนาจ

ในกาปฏิบติังาน และความรับผิดชอบไดท้ัว่ถึง และร่วมกนัแกปั้ญหางานโรงเรียนตามกาํลงัความคิด 

ความสามารถของตนอยา่งเต็มท่ีและมีความเป็นอิสระในดา้นการหาวิธีดาํเนินงานในหนา้ท่ีของตนใหมี้

ความ เจริญกา้วหนา้ตามท่ีเห็นสมควร โดยไม่ตอ้งรอรับคาํสั่งอยูทุ่ก ๆ โอกาส ทาํใหเ้กิดความสะดวกและมี

ความ คล่องตวัขึ้น  

จากประสบการณ์ท่ีผา่นมา และไดด้าํเนินงานโดยวิธีการจดัทาํเอกสารประกอบการ ปฏิบติังานเป็น

แนวทางในการดาํเนินงานนั้น ปรากฏวา่ การปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมาย มีความเขา้ใจลกัษณะ งาน 

ขอบข่ายงาน บทบาทหนา้ท่ีของตน อาํนาจหนา้ท่ีของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเขา้ใจงานชดัเจนขึ้น จึง

ปฏิบติังานดว้ยความมัน่ใจและงานเป็นระบบชดัเจน ฉะนั้น จึงมีความเช่ือวา่เอกสารฉบบัน้ี จะอาํนวย

ประโยชน์ใหก้ารปฏิบติังานของท่านท่ีสนใจ ให้เกิดผลดียิง่ขึ้น และหวงัวา่ครูท่านท่ีสนใจจะไดน้าํเอกสารน้ี

ไป เป็นคู่มือในการปฏิบติัหนา้ท่ีของตนใหเ้กิดผลดี มีประสิทธิภาพอยา่งเตม็กาํลงัความสามารถ เพื่อ

คุณประโยชน์ ของสถาบนัและสังคมส่วนรวม คือ ชาติบา้นเมืองของเรา 

                                                                  ณฏัฐนิฐา  แข่งขนั 
         ตาํแหน่งครู วิทยฐานะชาํนาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 

 

สารบัญ 
 เร่ือง                          หน้า 

 ครูท่ีปรึกษาชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี ๑         ๑  
งานดา้นภาระงานสอน          ๒ 
 การปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมาย/หนา้ท่ีพิเศษ      ๓ 
 งานหนา้ท่ีพิเศษ          ๘  
การพฒันาหรือการดาํเนินงานเก่ียวกบัการใหค้วามเห็นการพฒันาสาระหลกัสูตรทอ้งถ่ิน ๘  
การวางแผนงานดา้นวิชาการ         ๙  
การจดัการเรียนการสอนในสถานศึกษา        ๙ 
 การพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา        ๙ 
 การพฒันากระบวนการเรียนรู้         ๑๐ 
 การวดัผล ประเมินผลและดาํเนินการเทียบโอนผลการเรียน     ๑๐ 
 การวิจยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา      ๑๑ 
 การพฒันาและส่งเสริมใหมี้แหล่งเรียนรู้       ๑๑ 
การพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา     ๑๑ 
 การจดัทาํระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา    ๑๒ 
 การคดัเลือกหนงัสือ แบบเรียนเพื่อใชใ้นสถานศึกษา     ๑๒ 
 การพฒันาและใชส่ื้อและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา      ๑๒ 
การรับนกัเรียน           ๑๓  
การจดัทาํสาํมะโนนกัเรียน        ๑๓ 
 การส่งเสริมสนบัสนุน และประสานจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน  ๑๓ 
 และสถานบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา การรายงานผลการปฏิบติังาน    ๑๔ 
การจดัระบบการควบคุมภายในหน่ายงาน        ๑๔  
งานระบบช่วยเหลือนกัเรียน         ๑๕ 
 
 
 
 



๑ 

 

บทบาทและหน้าท่ีของนางณัฏฐนิฐา  แข่งขัน 
-------------------------------------------------------------------------- 

นางณัฏฐนิฐา  แข่งขัน  ตําแหน่ง ครู   วิทยฐานะ ครูชํานาญการพเิศษ 

 มีงานรับผิดชอบในหนา้ท่ีต่อไปน้ี 

  ๑. ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 
 ๑.๑ การดูแลและแกไ้ขปัญหาความประพฤติของนกัเรียน 
  ศึกษาและวิเคราะห์ผูเ้รียนเป็นรายบุคคลโดยใชว้ิธีการสังเกตพฤติกรรมของผูเ้รียนภายใน

หอ้ง การสัมภาษณ์เพื่อนร่วมหอ้งและแลกเปลี่ยนขอ้มูลระหวา่งครูท่ีปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียนเก่ียวกบั
พฤติกรรมของนกัเรียนขณะอยูบ่า้นและอยูโ่รงเรียน ตลอดจนร่วมกนักาํหนดแนวทางแกไ้ขปัญหา กรณีท่ี 
นกัเรียนมีพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงคแ์ละส่งเสริมผูเ้รียนท่ีมีพฤติกรรมพึงประสงคใ์หมี้ความเป็นเลิศตาม 
ศกัยภาพของแต่ละบุคคล  

๑.๒ การจดัระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน ดาํเนินการให้นกัเรียนบนัทึกขอ้มูลของนกัเรียนลงในแบบ
บนัทึกขอ้มูลรายบุคคลเพื่อเป็นการทราบ ขอ้มูลพื้นฐานของนกัเรียนเบ้ืองตน้ ตลอดจนมีการออกเยีย่มบา้น
นกัเรียนเพื่อสร้างสัมพนัธ์ท่ีดีระหวา่ง ครอบครัวนกัเรียนและครูท่ีปรึกษารวมถึงเก็บขอ้มูลสภาพจริงทั้งใน
ดา้นขอ้มูลครอบครัวสภาพความเป็นอยู ่ของครอบครัวและบริบทของชุมชนใกลเ้คียง  

๑.๓ กิจกรรม Homeroom กาํกบัดูแลนกัเรียนระดบัชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี ๑ในการปฏิบติักิจกรรมเขา้
แถวเคารพธงชาติในช่วงภาค เชา้อยา่งใกลชิ้ดและใหน้กัเรียนปฏิบติัตนเพื่อสร้างระเบียบวินยัในตนเองให้
เกิดขึ้นตลอดจนกาํกบัดูแล นกัเรียน รับผิดชอบในเขตพื้นท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย นอกจากน้ีเม่ือเสร็จส้ิน
กิจกรรมการเขา้แถวเคารพธงชาติแลว้ไดป้ฏิบติั หนา้ท่ีในการอบรมสั่งสอนหรือพูดคุยเพื่อสร้างความเขา้ใจ
ใหแ้ก่นกัเรียนในการบอกเล่าเร่ืองราวหรือปัญหา ต่างๆท่ีเกิดขึ้น  

คุณลกัษณะท่ีดีของครูท่ีปรึกษา  
- มีความเขา้ใจคน  
- มีความเป็นมิตร  
- มีอารมณ์ขนั 
 - มีความมัน่คง ไม่รวนเร  
- มีความอดทน 
- มีความตรงไปตรงมา ยติุธรรม  
- มีความจริงใจ  
- มีศิลปะในการติดต่อผูอ่ื้นและงานอยา่งมีกลเมด็  
- มีความเมตตากรุณา  
- มีไหวพริบเฉลียวฉลาด 



๒ 

 

งานในหน้าท่ีของครูปรึกษา 
 ๑. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัหลกัสูตร แผนการเรียน ระบบ การจดัการศึกษาและการประเมินผล

ระดบั ต่าง ๆท่ีมีการจดัการเรียน การสอนในสถานศึกษา ตลอดจนระเบียบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบันกัเรียน 
นกัศึกษา เช่น การแต่งกายของนกัเรียน ทรงผมและการรักษาความสะอาดในเขตรับผิดชอบของนกัเรียน 

 ๒. อธิบายและช้ีแจงใหน้กัเรียน นกัศึกษาทราบและเขา้ใจตั้งแต่ตน้ปีวา่ วิชาท่ีนกัเรียน นกัศึกษา
จะตอ้ง เรียนมีอะไรบา้ง แต่ละวิชาท่ีนกัเรียน นกัศึกษาจะตอ้งเรียนในปีการศึกษานั้น ๆมีประโยชน์แก่
นกัเรียน นกัศึกษาอยา่งไร 

 ๓.รวบรวมรายระเอียดเก่ียวกบันกัเรียน นกัศึกษาในกลุ่มท่ีตนรับผิดชอบไวเ้พื่อประโยชน์ในการ
ให ้คาํปรึกษา หรือช่วยใหน้กัเรียน นกัศึกษา  

- เกิดความรู้สึกสบายใจ ไม่วา้เหว ่มีผูเ้ป็นท่ีพึ่ง 
  - เขา้ใจตนเองและ เขา้ใจปัญหาของตนดีขึ้น  

- รู้จกัคิดแกปั้ญหาของตนได ้มีความรอบครอบใคร่ครวญดีขึ้น  
- มีความเช่ือมัน่ใน ตนเองมากขึ้น  

๔. ใหค้าํปรึกษาเก่ียวกบัแผนการเรียน และ ใหค้วามเห็นชอบเก่ียวกบัการสอน หรือการเพิ่มรายวิชา
เรียน  

๕. ใหค้าํแนะนาํและช่วยเหลือเก่ียวกบัปัญหาการเรียน แนะนาํเก่ียวกบัการเรียน การสอน วิธีเรียน
การ เตรียมสอบ ฯลฯ  

๖. ดูแลใหค้าํแนะนาํการประพฤติตนท่ีดี  
๗. ใหค้าํแนะนาํและดูแลเก่ียวกบัการมาเรียน การปรับตวั ตลอดจนปัญหาทุกขสุ์ขของนกัเรียน 

นกัศึกษา ในชั้น  
๘. ติดตามดูแลการเรียนของนกัเรียน นกัศึกษาอยา่งสมํ่าเสมอ  
๙. พบนกัเรียน นกัศึกษาในความดูแลอยา่งสมํ่าเสมอ จดัหาเวลาเพื่อใหค้าํปรึกษาเก่ียวกบัการเรียน

และ ปัญหาส่วนตวัเป็นรายบุคคล  
๑๐. ติดต่อผูป้กครองเพื่อทราบขอ้มูลเก่ียวกบันกัเรียน นกัศึกษารวมทั้งรายงานความประพฤติผล

การเรียน และปัญหาของนกัเรียน นกัศึกษาใหผู้ป้กครองทราบ เพื่อร่วมกนัหาทางแกไ้ขเท่าท่ีจะกระทาํได ้ 
๑๑. ประสานงานกบัฝ่ายอ่ืน ๆ เช่น ฝ่ายแนะแนวฯ ฝ่ายปกครอง และครูประจาํรายวิชา ในกรณีท่ี

นกัเรียน นกัศึกษามีปัญหา หลกัในการช่วยเหลือนกัเรียน นกัศึกษา 

๒. งานด้านภาระงานสอน 
        ๒.๑. ภาระงาน จะมีภาระงานเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กาํหนด 

๒.๑.๑ ชัว่โมงสอนตามตารางสอน รวมจาํนวน   ๓๐  ชัว่โมง /สัปดาห์ ดงัน้ี  
 -สังคมศึกษา ป.๔    จาํนวน  ๒  ชัว่โมง /สัปดาห์ 

-ภาษาไทย ป.๔                  จาํนวน  ๔  ชัว่โมง /สัปดาห์ 



๓ 

 

 -สังคมศึกษา ป.๕    จาํนวน  ๒  ชัว่โมง /สัปดาห์ 
 -ภาษาไทย  ป.๕     จาํนวน  ๔  ชัว่โมง /สัปดาห์  
 - สังคมศึกษา ป.๖/๑    จาํนวน  ๒  ชัว่โมง /สัปดาห์ 

- สังคมศึกษา ป.๖/๒    จาํนวน  ๒  ชัว่โมง /สัปดาห์ 
- ศึกษาคน้ควา้ ป.๖/๑    จาํนวน  ๑  ชัว่โมง /สัปดาห์ 
-โฮมรูม  ป.๖/๑     จาํนวน  ๕  ชัว่โมง /สัปดาห์ 

 -กิจกรรมลูกเสือ ป.๖/๑    จาํนวน  ๑  ชัว่โมง /สัปดาห์ 
 -กิจกรรมชุมนุม      จาํนวน  ๑  ชัว่โมง /สัปดาห์  
 -กิจกรรมแนะแนว ป.๖/๑    จาํนวน  ๑  ชัว่โมง /สัปดาห์ 

-กิจกรรมสวดมนต ์ป.๖/๑    จาํนวน  ๑  ชัว่โมง /สัปดาห์ 
๒.๑.๒ งานส่งเสริมและสนบัสนุนการจดัการเรียนรู้  รวมจาํนวน  ๒  ชัว่โมง/สัปดาห์ 

               -การมีส่วนร่วมในชุมชนแห่งการเรียนรู้   
๒.๑.๓ งานพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาของสถานศึกษา รวมจาํนวน  ๓  ชัว่โมง/สัปดาห์ 

               -กลุ่มบริหารงานวิชาการ        
 ๒.๑.๔ งานตอบสนองนโยบายและจุดเนน้    รวมจาํนวน  ๒  ชัว่โมง ๓๐ นาที/
สัปดาห ์

๓. การปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย/หน้าท่ีพเิศษ 
 ขา้พเจา้ นางณฏัฐนิฐา  แข่งขนัตาํแหน่งครู วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ ไดรั้บมอบหมายปฏิบติั
หนา้ท่ีและความรับผิดชอบ และลกัษณะงานท่ีตอ้งปฏิบติัตามมาตรฐานตาํแหน่งครู และมีภาระสอนเป็นไป
ตาม กคศ.กาํหนด มีการปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานวิทยฐานะ มีความสามารถและทกัษะในการ
ปฏิบติังานดา้นการจดัการเรียนรู้ ดา้นการส่งเสริมและสนบัสนุนการจดัการเรียนรู้ โดยแสดงใหเ้ห็นวา่เนน้
ผูเ้รียนเป็นสาํคญั มีกระบวนการคิด คน้พบองคค์วามรู้ดว้ยตนเอง สร้างแรงบนัดาลใจ วดัและประเมินผลการ
เรียนรู้ตามสภาพจริง เพื่อแกไ้ขปัญหา ริเร่ิม คิดคน้ และพฒันานวตักรรมใหคุ้ณภาพการจดัการเรียนรู้สูงขึ้น 
พฒันาตนเอง พฒันาวิชาชีพ นาํความรู้ ความสามารถ ทกัษะท่ีไดจ้ากการพฒันาตนเองและพฒันาวิชาชีพมา
ใชใ้นการจดัการเรียนรู้ท่ีมีผลต่อคุณภาพผูเ้รียน สามารถเป็นแบบอยา่งท่ีดีได ้ดงัต่อไปน้ี 
   
๑. ด้านการจัดการเรียนรู้ 
   ขา้พเจา้สร้างและหรือพฒันาหลกัสูตรการออกแบบการจดัการเรียนรู้การจดักิจกรรมการ
เรียนรู้การสร้างและหรือพฒันาส่ือ นวตักรรมเทคโนโลย ีและแหล่งเรียนรู้การวดัและประเมินผลการจดัการ
เรียนรู้การศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เพื่อแกปั้ญหาหรือพฒันาการเรียนรู้การจดับรรยากาศท่ีส่งเสริมและ
พฒันาผูเ้รียน และการอบรมและพฒันาคุณลกัษณะท่ีดีของผูเ้รียน 
    



๔ 

 

๑.๑ สร้างและหรือพฒันาหลักสูตร 
    ขา้พเจา้ริเร่ิมพฒันาวิเคราะห์หลกัสูตร มาตรฐานการเรียนรู้และตวัช้ีวดั ผลการเรียนรู้ วิชา
ภาษาองักฤษ นาํไปจดัทาํรายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคลอ้งกบัมาตรฐานการเรียนรู้ ตวัช้ีวดั ผลการ
เรียนรู้ ปรับประยกุตห์ลกัสูตรรายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ใหส้อดคลอ้งกบับริบทของโรงเรียนบา้นละเอาะ
ผูเ้รียนทอ้งถ่ิน ส่งผลใหผู้เ้รียนไดพ้ฒันาสมรรถนะและการเรียนรู้เตม็ตามศกัยภาพสงผลใหคุ้ณภาพการ
จดัการเรียนรู้สูงขึ้นตามหลกัสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยและสามารถนาํไปปฏิบติัไดจ้ริง 
   ๑.๒ ออกแบบการจัดการเรียนรู้ 
    ขา้พเจา้ริเร่ิม คิดคน้ ออกแบบ การจดัการเรียนรู้ การจดัทาํและหรือพฒันาหน่วยการ
เรียนรู้ท่ีสอดคลอ้งกบัคาํอธิบายรายวิชา ธรรมชาติของสาระการเรียนรู้ เหมาะสมกบัผูเ้รียน บริบทของ
สถานศึกษาและทอ้งถ่ิน มีกิจกรรมการเรียนรู้ดว้ยวิธีการปฏิบติั (Active Learning) ใหผู้เ้รียนมีความรู้ทกัษะ
คุณลกัษณะประจาํวิชา คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์และสมรรถนะท่ีสาํคญัตามหลกัสูตรมีกระบวนการคิด
และคน้พบองคค์วามรู้ดว้ยตนเอง และสร้างแรงบนัดาลใจ และเป็นแบบอยา่งท่ีดีในการออกแบบการจดัการ
เรียนรู้ ส่งผลให ้ผูเ้รียนไดรั้บการพฒันาเตม็ตามศกัยภาพ บรรลุตามมาตรฐานการเรียนรู้ และประเมินผล
หน่วยการเรียนรู้ และนาํผลการประเมินมาปรับปรุงพฒันาใหมี้คุณภาพสูงขึ้น มีความรู้ทกัษะคุณลกัษณะ
ประจาํวิชา คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์และสมรรถนะท่ีสาํคญัตามหลกัสูตรมีกระบวนการคิดและคน้พบ
องคค์วามรู้ดว้ยตนเอง 
   ๑.๓ จัดกจิกรรมการเรียนรู้  
    ขา้พเจา้ริเร่ิม คิดคน้ และพฒันานวตักรรม การจดักิจกรรมการเรียนรู้รายวิชาภาษาองักฤษ
ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๕ ท่ีสามารถแกไ้ขปัญหาในการจดัการเรียนรู้ ทาํให้ผูเ้รียนไดพ้ฒันาเตม็ตามศกัยภาพ 
เรียนรู้และทาํงานร่วมกนั มีกระบวนการคิดและคน้พบองคค์วามรู้ดว้ยตนเองดว้ยการเรียนการสอนตาม
ทฤษฎีการสร้างองคค์วามรู้ และสร้างแรงบนัดาลใจและเป็นแบบอยา่งท่ีดี ในการจดักิจกรรมการเรียนรู้ 
ส่งผลใหผู้เ้รียนไดพ้ฒันาเตม็ตามศกัยภาพ เรียนรู้และทาํงานร่วมกนั มีกระบวนการคิดและคน้พบองคค์วามรู้
ดว้ยตนเองดว้ยการเรียนการสอนตามทฤษฎีการสร้างองคค์วามรู้ ดว้ยชุดฝึกส่ือประสม 
   ๑.๔ สร้างและหรือพฒันาส่ือ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้  
    ขา้พเจา้ริเร่ิม คิดคน้ และพฒันาส่ือ นวตักรรม เทคโนโลย ีและแหล่งเรียนรู้้ดว้ยชุดฝึกส่ือ
ประสม สอดคลอ้งกบักิจกรรมการเรียนรู้เชิงรุก สามารถแกไ้ขปัญหาในการเรียนรู้ของผูเ้รียน และทาํให้
ผูเ้รียนมีทกัษะการคิดและสามารถสร้างนวตักรรมได ้และเป็นแบบอยา่งท่ีดี ในการสร้างและหรือพฒันาส่ือ 
นวตักรรม เทคโนโลย ีและแหล่งเรียนรู้ ส่งผลให ้ผูเ้รียนมีทกัษะการคิดและสามารถสร้างนวตักรรม จากการ
เรียนรู้ในรายวิชาภาษาองักฤษ ดว้ยชุดฝึกส่ือประสม เพื่อการอ่านและเขียนประโยค ของนกัเรียนชั้น
ประถมศึกษาปีท่ี ๕ ใหสู้งขึ้น มีวิธีดาํเนินการสร้างและพฒันา ดงัน้ี 
     ๑. สร้างนวตักรรมนิทานคุณธรรมชุดหนา้ท่ีพลเมืองจาํนวน 7 หน่วยการเรียนรู้   
     ผูวิ้จยัไดด้าํเนินการสร้างตามลาํดบัดงัน้ี 



๕ 

 

      ๑.๑ ศึกษาปัญหาการเรียนการสอน 
      ๑.๒ ศึกษาหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศกัราช ๒๕๕๑ 
      ๑.๓ ศึกษาหลกัสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบา้นละเอาะ 
      ๑.๔ ศึกษาเอกสารและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งกบัชุดฝึกส่ือประสม และวิธีการสร้างชุดฝึก 
      ๑.๕ สร้างนิทานนวตักรรม  แลว้นาํไปเสนอใหผู้เ้ช่ียวชาญพิจารณาความเหมาะสม 

ซ่ึงผูเ้ช่ียวชาญประกอบดว้ย 

      ๑.๖ นาํนิทาน ไปทดลองใชเ้พื่อหาแนวทางปรับปรุงแกไ้ขก่อนนาํไปใชจ้ริง 

      ๑.๗ นาํนิทาน ปรับปรุงและแกไ้ขฉบบัสมบูรณ์แลว้นาํไปใชก้บักลุ่มเป้าหมายจริง 

     ๒. การสร้างแบบทดสอบ 

      ๒.๑ ศึกษาวิธีการสร้างแบบทดสอบ 

      ๒.๒ วิเคราะห์  มาตรฐานการเรียนรู้ ตวัช้ีวดั คาํอธิบายรายวิชา วิเคราะห์เน้ือหา 

หน่วยการเรียนรู้ กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา  ศาสนาและวฒันธรรม  

      ๒.๓ นาํแบบทดสอบวดัความสามารถทางการเรียน ไปทดลองใช ้แลว้ทาํการ
ปรับปรุงแกไ้ขในส่วนท่ีบกพร่อง เพื่อนาํไปใชก้บักลุ่มเป้าหมายจริงต่อไป 
   ๑.๕ วัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
    ขา้พเจา้ริเร่ิม คิดคน้ และพฒันารูปแบบการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ตามสภาพจริง 
ดว้ยวิธีการท่ีหลากหลายเหมาะสม และสอดคลอ้งกบัมาตรฐานการเรียนรู้ และนาํผลการวดัและประเมินผล
การเรียนรู้ มาใชแ้กไ้ขปัญหาการจดัการเรียนรู้เพื่อใหผู้เ้รียนพฒันาการเรียนรู้อยา่งต่อเน่ือง และเป็น
แบบอยา่งท่ีดีในการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ ดว้ยเคร่ืองมือท่ีหลากหลาย ไดแ้ก่ แบบบนัทึกขอ้มูล แบบ
สังเกต แบบสัมภาษณ์ แบบทดสอบ และแฟ้มสะสมงาน ส่งผลให ้ผูเ้รียนไดพ้ฒันาการเรียนรู้อยา่งต่อเน่ือง
ดว้ยรูปแบบการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ตามสภาพจริง ดว้ยวิธีการท่ีหลากหลายเหมาะสม และ
สอดคลอ้งกบัมาตรฐานการเรียนรู้ และนาํผลการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ มาใชแ้กไ้ขปัญหาการจดัการ
เรียนรู้เพื่อใหผู้เ้รียนพฒันาการเรียนรู้อยา่งต่อเน่ือง ซ่ึงมีวิธีการดงัน้ี 
     ๑.๕.๑ ศึกษาวตัถุประสงคข์องการประเมิน เป็นการประเมินเพื่อพฒันาผูเ้รียนรอบ
ดา้น ดงันั้น จึงใชวิ้ธีการท่ีหลากหลาย ขึ้นอยูก่บัจุดประสงค ์เช่น การสังเกต สัมภาษณ์ การตรวจผลงาน กา
ทดสอบ การรายงานตนเองของผูเ้รียน แฟ้มสะสมงาน เป็นตน้ 
     ๑.๕.๒ กาํหนดเคร่ืองมือในการประเมิน ผูเ้รียนรอบดา้นตามสภาพจริง ไดก้าํหนด
เคร่ืองมืออยา่งหลากหลาย เช่น แบบสังเกต เป็นการสังเกตพฤติกรรม การร่วมกิจกรรมในสถานการณ์ต่าง ๆ 
แบบสัมภาษณ์ เป็นการสัมภาษณ์ความรู้สึก ความคิดเห็น ทั้งตวัผูเ้รียน และผูเ้ก่ียวขอ้ง แฟ้มสะสมงาน เป็น
การรวบรวมผลงานหรือหลกัฐานท่ีแสดงถึงผลสัมฤทธ์ิ ความสามารถ ความพยายาม หรือความถนดัของ
ผูเ้รียนท่ีเก็ บไวอ้ยา่งเป็นระบบ และแบบทดสอบ 
    



๖ 

 

๑.๖ ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ เพ่ือแก้ไขปัญหาหรือพฒันาการเรียนรู้ 
    ขา้พเจา้ริเร่ิม คิดคน้ วิเคราะห์ และสังเคราะห์ เพื่อแกไ้ขปัญหาหรือพฒันาการเรียนรู้ท่ี
ส่งผลต่อคุณภาพผูเ้รียนและนาํผลการศึกษาวิเคราะห์ และสังเคราะห์ มาใช ้แกไ้ขปัญหาหรือพฒันาคุณภาพ
การจดัการเรียนรู้ใหสู้งขึ้น และเป็นแบบอยา่งท่ีดีในการศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ เพื่อแกไ้ขปัญหา
หรือพฒันาการเรียนรู้ ส่งผลให ้ผูเ้รียนไดรั้บการพฒันาและแกปั้ญหาเพื่อพฒันาผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนวิชา
ภาษาไทย เร่ือง ประโยคสูงขึ้น   
   ๑.๗ จัดบรรยากาศท่ีส่งเสริมและพฒันาผู้เรียน  
    ขา้พเจา้ริเร่ิม คิดคน้ และพฒันาการจดับรรยากาศ ท่ีเหมาะสม สอดคลอ้งกบัความแตกต่าง
ผูเ้รียนเป็นรายบุคคล สามารถแกไ้ขปัญหาการเรียนรู้ และสร้างแรงบนัดาลใจส่งเสริมและพฒันาผูเ้รียนให้
เกิดกระบวนการคิด ทกัษะชีวิต ทกัษะการทาํงาน ทกัษะการเรียนรู้และนวตักรรม ทกัษะดา้นสารสนเทศ ส่ือ 
และเทคโนโลย ีและเป็นแบบอยา่งท่ีดีในการจดับรรยากาศท่ี ส่งเสริมและพฒันาผูเ้รียน ส่งผลให ้ผูเ้รียน
ไดรั้บการพฒันาดว้ยการเรียนรู้และนวตักรรม ทกัษะดา้นสารสนเทศ ส่ือ และเทคโนโลย ีมีการนาํเกม และ
ส่ือ เขา้มาใชใ้นการกระตุน้การจดัการเรียนรู้ จดัทาํห้องเรียนออนไลน์ครูใหน้กัเรียนไดเ้รียนรู้ดว้ยตนเอง ครู
ติดตามสอบถามทุกวนัใน กลุ่ม line เป็นตน้ แกปั้ญหานกัเรียนท่ีบกพร่องทางการเรียนรู้โดยใช ้กระบวนการ
เพื่อนช่วยเพื่อน จดักระบวนการเรียนรู้แบบActive Learning เพื่อกระตุน้ใหน้กัเรียนมี ส่วนร่วมในการเรียนรู้  
ใชเ้กมและแบบทดสอบ Google Form ในการประเมินดา้นต่าง ๆ 
   ๑.๘ อบรมและพฒันาคุณลกัษณะท่ีดีของผู้เรียน 
    ขา้พเจา้ริเร่ิม คิดคน้ และพฒันารูปแบบการดาํเนินการท่ีมีประสิทธิภาพ คาํนึงถึงความ
แตกต่างของผูเ้รียนเป็นรายบุคคล และสามารถแกไ้ขปัญหาและพฒันาผูเ้รียนได ้และเป็นแบบอยา่งท่ีดีใน
การอบรมบ่มนิสัยใหผู้เ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์และค่านิยมความเป็นไทยท่ีดี
งาม โดยริเร่ิม คิดคน้ และพฒันารูปแบบการดาํเนินการท่ีมีประสิทธิภาพ คาํนึงถึงความแตกต่างของผูเ้รียน
เป็นรายบุคคล และสามารถแกไ้ขปัญหาและพฒันาผูเ้รียนได ้และเป็นแบบอยา่งท่ีดีในการอบรมและพฒันา
คุณลกัษณะท่ีดีของผูเ้รียน ส่งผลให ้ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์และค่านิยม
ความเป็นไทยท่ีดีงาม โดยริเร่ิม คิดคน้ และพฒันารูปแบบการดาํเนินการท่ีมีประสิทธิภาพ คาํนึงถึงความ
แตกต่างของผูเ้รียนเป็นรายบุคคล และสามารถแกไ้ขปัญหาและพฒันาผูเ้รียนได ้และเป็นแบบอยา่งท่ีดีใน
การอบรมและพฒันาคุณลกัษณะท่ีดีของผูเ้รียน 
  ๒. ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ 
   ขา้พเจา้จดัทาํขอ้มูลสารสนเทศของผูเ้รียนและรายวิชา การดาํเนินการตามระบบดูแล
ช่วยเหลือผูเ้รียน การปฏิบติังานวิชาการ และงานอ่ืน ๆ ของสถานศึกษาและการประสานความร่วมมือกบั
ผูป้กครอง ภาคีเครือข่าย และหรือสถานประกอบการ 
     
 



๗ 

 

๒.๑ จัดทําข้อมูลสารสนเทศของผู้เรียนและรายวิชา  
     ขา้พเจา้ริเร่ิม คิดคน้ และพฒันารูปแบบการจดัทาํขอ้มูลสารสนเทศของผูเ้รียนและ
รายวิชา ใหมี้ขอ้มูลเป็นปัจจุบนั เพื่อใชใ้นการส่งเสริมสนบัสนุนการเรียนรู้ แกไ้ขปัญหาและพฒันาคุณภาพ
ผูเ้รียน และเป็นแบบอยา่งท่ีดี ส่งผลให ้ผูเ้รียนมีขอ้มูลในระบบสารสนเทศครบถว้น ในทุกดา้นเป็นระบบทั้ง
ในรายวิชาภาษาไทยและขอ้มูลผูเ้รียนรายบุคคล 
    ๒.๒ ดําเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  
     ขา้พเจา้ใชข้อ้มูลสารสนเทศเก่ียวกบัผูเ้รียนรายบุคคล และประสานความร่วมมือกบัผูมี้
ส่วนเก่ียวขอ้ง เพื่อพฒันาและแกไ้ขปัญหาผูเ้รียน และริเร่ิมโครงการหรือจดักิจกรรมเชิงสร้างสรรคด์ว้ย
วิธีการท่ีหลากหลายในการดูแลช่วยเหลือผูเ้รียน และเป็นแบบอยา่งท่ีดี ส่งผลให ้ผูเ้รียนไดรั้บการพฒันาและ
แกไ้ขปัญหาจากโครงการหรือจดักิจกรรมเชิงสร้างสรรคด์ว้ยวิธีการท่ีหลากหลาย 
    ๒.๓ ปฏิบัติงานวิชาการ และงานอ่ืน ๆ ของสถานศึกษา 
     ขา้พเจา้ร่วมปฏิบติังานทางวิชาการ และงานอ่ืนๆ ของสถานศึกษาเพื่อยกระดบั
คุณภาพการจดัการศึกษาของสถานศึกษา โดยมีการพฒันารูปแบบหรือแนวทางการดาํเนินงานใหมี้
ประสิทธิภาพสูงขึ้นและเป็นแบบอยา่งท่ีดี ส่งผลให ้สถานศึกษาไดรั้บการยกระดบัคุณภาพการจดัการศึกษา 
ดว้ยการพฒันารูปแบบหรือแนวทางการดาํเนินงานใหมี้ประสิทธิภาพสูงขึ้น 
    ๒.๔ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ภาคีเครือข่าย และหรือสถานประกอบการ  
     ขา้พเจา้ทาํการประสานความร่วมมือกบัผูป้กครอง ภาคีเครือข่าย และหรือสถาน
ประกอบการ เพื่อร่วมกนัแกไ้ขปัญหาและพฒันาผูเ้รียน และเป็นแบบอยา่งท่ีดี ส่งผลให ้ผูเ้รียนไดรั้บการ
แกปั้ญหาดว้ยการประสานความร่วมมือกบัผูป้กครอง และภาคีเครือข่าย 
  ๓. ด้านการพฒันาตนเองและวิชาชีพ 
   ขา้พเจา้ไดท้าํการเสนองานใหค้รอบคลุมถึงการพฒันาตนเองอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง 
การมีส่วนร่วมในการแลกเปล่ียนเรียนรู้ทางวิชาชีพเพื่อพฒันาการจดัการเรียนรู้และการนาํความรู้
ความสามารถทกัษะท่ีไดจ้ากการพฒันาตนเองและวิชาชีพมาใชใ้นการพฒันาการจดัการเรียนรู้ การพฒันา
คุณภาพผูเ้รียน และการพฒันานวตักรรม การจดัการเรียนรู้  
    ๓.๑ พฒันาตนเองอย่างเป็นระบบและต่อเน่ือง  
     ขา้พเจา้ไดท้าํการพฒันาตนเองอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง เพื่อใหมี้ความรู้ 
ความสามารถ ทกัษะ โดยเฉพาะอยา่งยิง่ การใชภ้าษาไทยและภาษาองักฤษเพื่อการส่ือสาร และการใช้
เทคโนโลยดิีจิทลั เพื่อการศึกษา สมรรถนะวิชาชีพครูและความรอบรู้ในเน้ือหาวิชาและวิธีการสอน และเป็น
แบบอยา่งท่ีดี ส่งผลให ้พฒันาตนเองดา้นการใชภ้าษาไทย ดว้ยวิธีการต่าง ๆ ดา้นการใชภ้าษาองักฤษดว้ย
วิธีการต่าง ๆ ดา้นการใชเ้ทคโนโลยดิีจิทลั 
     
 



๘ 

 

๓.๒ มีส่วนร่วม และเป็นผู้นําในการแลกเปลีย่นเรียนรู้ 
     ขา้พเจา้มีส่วนร่วม และเป็นผูน้าํในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ เพื่อแกไ้ขปัญหา
และสร้างนวตักรรมเพื่อพฒันาการจดัการเรียนรู้และเป็นแบบอยา่งท่ีดี ส่งผลให้ผูเ้รียนไดรั้บการแกปั้ญหา
จากการแลกเปล่ียนเรียนรู้ทางวิชาชีพ ดว้ยนวตักรรมการเรียนการสอนท่ีพฒันาขึ้นโดยใชก้ระบวนการชุมชน
การเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ในโรงเรียนเป็นแนวทางในการพฒันาและแกปั้ญหา เร่ิมจากการวางแผน 
(Plan)การจดักิจกรรมการเรียนรู้ (Do)และการสังเกตและสะทอ้นผลการสอน (See) ตามลาํดบั ดงัต่อไปน้ี 
      ๑. การวางแผนการแกปั้ญหา โดยการออกแบบและเขียนแผนการจดัการเรียนรู้ท่ีมี
ส่ือและเอกสารประกอบแผนอยา่งครบถว้น แลว้นาํไปใหเ้พื่อนครูในโรงเรียน ครูวิชาการโรงเรียน ช่วย
ตรวจสอบ และเสนอแนะให้ความเห็น เพื่อนาํมาปรับปรุงแกไ้ขใหเ้หมาะสมกบัการจดัการเรียนรู้ตามบริบท
ของโรงเรียน และเสนอต่อผูอ้าํนวยการสถานศึกษา เพื่อใหก้ารเสนอแนะและอนุมติัการใชแ้ผนการจดัการ
เรียนรู้และเอกสารประกอบแผน 
      ๒. บนัทึกเสนอต่อผูอ้าํนวยการสถานศึกษา เพื่อขออนุมติัและใหค้วามเห็นชอบ
แต่งตั้งเพื่อนครูและวิชาการโรงเรียน ช่วยสังเกตการสอนตามแผนการจดัการเรียนรู้ อยา่งนอ้ยภาคเรียนละ ๑ 
คร้ัง พร้อมทั้งสร้างแบบสังเกตการสอนตามแผนการจดัการเรียนรู้ไวส้ังเกตการสอน 
      ๓. สรุปและบนัทึกผลการจดัการเรียนรู้ตามแผนการจดัการเรียนรู้เสนอเพื่อนครู 
ครูวิชาการโรงเรียนและผูอ้าํนวยการสถานศึกษา เพื่อช่วยสะทอ้นผลการจดัการเรียนรู้ภายหลงัการจดั
กิจกรรมการเรียนรู้ทุกคร้ัง 
      ๔. นาํขอ้เสนอแนะจากเพื่อนครู ครูวิชาการ และผูอ้าํนวยการสถานศึกษามา
ปรับปรุง แกไ้ขแผนการจดัการเรียนรู้และส่ือประกอบแผนท่ีจะนาํไปจดักิจกรรมการเรียนรู้ในแผนถดัไปทุก
คร้ังจนครบทุกแผนการจดัการเรียนรู้ 
    ๓.๓ นําความรู้ ความสามารถ ทักษะท่ีได้จากการพฒันาตนเองและวิชาชีพมาใช้ 
     ขา้พเจา้นาํความรู้ ความสามารถ ทกัษะท่ีไดจ้ากการพฒันาตนเองและวิชาชีพมาใชใ้น
การพฒันาการจดัการเรียนรู้ การพฒันาคุณภาพผูเ้รียน รวมถึงการพฒันานวตักรรมการจดัการเรียนรู้ท่ีมีผล
ต่อคุณภาพผูเ้รียน และเป็นแบบอยา่งท่ีดี ส่งผลให ้ผูเ้รียนไดรั้บการพฒันาดว้ยนวตักรรมท่ีสร้างและ
พฒันาขึ้นอยา่งมีคุณภาพสูงขึ้น 
๔. งานหน้าท่ีพเิศษ 

๔.๑ กลุ่มงานวิชาการ 
  ๔.๑.๑ การพฒันาหรือการดาํเนินงานเก่ียวกบัการใหค้วามเห็นการพฒันาสาระหลกัสูตรทอ้งถ่ิน 
หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินท่ีสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาจดัทาํไว ้ 
๒) วิเคาระห์หลกัสูตรสถานศึกษาเพื่อกาํหนดจุดเนน้หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุ่ม 

เครือข่ายสถานศึกษาใหค้วามสาํคญั  



๙ 

 

๓) ศึกษาและวิเคาระห์ขอ้มูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนาํมาเป็นขอ้มูล 
จดัทาํสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษาใหส้มบูรณ์ยิง่ขึ้น  

๔) จดัทาํสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษาเพื่อนาํไปจดัทาํรายวิชาพื้นฐานหรือ
รายวิชา เพิ่มเติมจดัทาํคาํอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจดัการเรียนรู้ เพื่อจดั
ประสบการณ์และกิจกรรม การเรียนการสอนใหแ้ก่ผูเ้รียนประเมินผลและปรับปรุง  

๕) ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติั  
๔.๑.๒ การวางแผนงานดา้นวิชาการ หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) วางแผนงานดา้นวิชาการโดยการรวบรวมขอ้มูลและกาํกบั ดูแล นิเทศและติดตาม 
เก่ียวกบังานวิชาการ ไดแ้ก่ การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา การพฒันากระบวนการเรียนรู้ การ
วดัผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนการประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
การพฒันาและ ใชส่ื้อและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา การพฒันาและส่งเสริมใหมี้แหล่งเรียนรู้การวิจยั
เพื่อพฒันาคุณภาพ การศึกษาและการส่งเสริมชุมชนใหมี้ความเขม้แขง็ทางวิชาการ  

๒) ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน ๔.๑.๓ การจดัการเรียนการสอนในสถานศึกษา หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) วางแผนจดัทาํแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย 
สถานศึกษา  

๒) วางแผนจดัการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการ 
เรียนรู้โดยเนน้ผูเ้รียนเป็นสาํคญั บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้
ของผูเ้รียน พฒันาคุณธรรมนาํความรู้ตามหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

๓) ใชส่ื้อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้  
๔) จดักิจกรรมพฒันาห้องสมุด หอ้งปฏิบติัการต่างๆ ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้  
๕) ส่งเสริมการวิจยัและพฒันาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๖) ส่งเสริมการพฒันาความเป็นเลิศของนกัเรียนและช่วยเหลือนกัเรียนพิการดอ้ยโอกาส

และ มีความสามารถพิเศษ   
๔.๑.๔ การพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  
๑) จดัทาํหลกัสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง  

๑.๑ จดัใหมี้การวิจยัและพฒันาหลกัสูตรขึ้นใชเ้องใหท้นักบัการเปล่ียนแปลง ทางดา้น
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นตน้แบบใหก้บัโรงเรียนอ่ืน  

๑.๒ จดัทาํหลกัสูตรท่ีมุ่งเนน้พฒันานกัเรียนใหเ้ป็นมนุษยท่ี์สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยูร่่วมกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งมีความสุข  

๑.๓ จดัใหมี้วิชาต่างๆ ครบถว้นตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของ 
กระทรวงศึกษาธิการ  



๑๐ 

 

๑.๔ เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาใหสู้งและลึกซ้ึงมากขึ้นสาํหรับกลุ่มเป้าหมาย เฉพาะ 
ไดแ้ก่ การศึกษาดา้นศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู ้
บกพร่อง พิการ และการศึกษาทางเลือก  

๑.๕ เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคลอ้งสภาพปัญหา ความตอ้งการของ ผูเ้รียน 
ผูป้กครอง ชุมชน สังคม และโลก  
๒) สถานศึกษาสามารถจดัทาํหลกัสูตรการจดักระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืน ๆให ้เหมาะสม
กบัความสามารถของนกัเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสาํนกังานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษา  
๓) คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานใหค้วามเห็นชอบหลกัสูตรสถานศึกษา  
๔) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลกัสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให ้สาํนกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษารับทราบ  
๔.๑.๕ การพฒันากระบวนการเรียนรู้ หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) จดัเน้ือหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจและความถนดัของผูเ้รียนโดย 
คาํนึงถึงความแตกต่างระหวา่งบุคคล  

๒) ฝึกทกัษะ กระบวนการคิด การจดัการการเผชิญสถานการณ์ และการประยกุตค์วามรู้มา 
ใชเ้พื่อป้องกนัและแกไ้ขปัญหา  

๓) จดักิจกรรมใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบติัใหท้าํได ้คิดเป็น ทาํ
เป็น รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง  

๔) จดัการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ดา้นต่างๆ อยา่งไดส้ัดส่วนสมดุลกนั 
รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลกัษณะอนัพึ่งประสงคไ์วใ้นทุกวิชา  

๕) ส่งเสริมสนบัสนุนให้ผูส้อนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดลอ้ม ส่ือการเรียนและ
อาํนวยความสะดวกเพื่อใหผู้เ้รียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใชก้ารวิจยัเป็น
ส่วนหน่ึงของ ๕ กระบวนการเรียนรู้ ทั้งน้ี ผูส้อนและผูเ้รียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกนัจากส่ือการเรียน
การสอน และแหล่ง วิทยาการประเภทต่างๆ  

๖) จดัการเรียนรู้ใหเ้กิดขึ้นไดทุ้กเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความร่วมมือ กบับิดามารดา 
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกนัพฒันาผูเ้รียนตามศกัยภาพ  
๔.๑.๖. การวดัผล ประเมินผลและดาํเนินการเทียบโอนผลการเรียน หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังาน

ดงัน้ี ๑) กาํหนดระเบียบการวดัและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลกัสูตรสถานศึกษา
โดยสอดคลอ้งกบันโยบายระดบัประเทศ  
๒) จดัทาํเอกสารหลกัฐานการศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวดัและประเมินผลของ 

สถานศึกษา  
๓) วดัผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมติัผลการเรียน  



๑๑ 

 

๔) จดัใหมี้การประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจดัใหมี้การซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผูเ้รียนไม่
ผา่น เกณฑก์ารประเมิน  

๕) จดัใหมี้การพฒันาเคร่ืองมือในการวดัและประเมินผล  
๖) จดัระบบสารสนเทศดา้นการวดัผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชใ้น 

การอา้งอิง ตรวจสอบและใชป้ระโยชน์ในการพฒันาการเรียนการสอน  
๗) ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัผลการประเมินการเรียนดา้นต่างๆ รายปี/รายภาคและตดัสิน 

ผลการเรียนการผา่นช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
๘) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอาํนาจของสถานศึกษาท่ีจะแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ดาํเนินการเพื่อกาํหนดหลกัเกณฑวิ์ธีการ ไดแ้ก่ คณะกรรมการเทียบระดบัการศึกษา ทั้งในระบบ
นอกระบบ และตามอธัยาศยั คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหาร
หลกัสูตรและวิชาการ พร้อมทั้งใหผู้บ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัการเทียบโอน 
 ๔.๑.๗. การวิจยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) กาํหนดนโยบายและแนวทางการใชก้ารวิจยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการทาํงานของ 
นกัเรียน ครู และผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการศึกษา  

๒) พฒันาครูและนกัเรียนให้มีความรู้เก่ียวกบัการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใชก้ระบวนการวิจยั 
เป็นสาํคญัในการเรียนรู้ท่ีซบัซอ้นขึ้นทาํใหผู้เ้รียนไดฝึ้กการคิด การจดัการ การหาเหตุผล ในการ
ตอบปัญหา การผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาท่ีตนสนใจ  

๓) พฒันาคุณภาพการศึกษาดว้ยกระบวนการวิจยั  
๔) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจยัเพื่อการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง 

สนบัสนุนใหค้รูนาํผลการวิจยัมาใช ้เพื่อพฒันาการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา   
๔.๑.๘. การพฒันาและส่งเสริมใหมี้แหล่งเรียนรู้ หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) จดัใหมี้แหล่งเรียนรู้อยา่งหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพ้อเพียงเพื่อ 
สนบัสนุนการแสวงหาความรู้ดว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรียนรู้ 

 ๒) จดัระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนใหเ้อ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ของผูเ้รียน เช่น 
พฒันาห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคล่ือนท่ี มุมหนงัสือในหอ้งเรียน หอ้งพิพิธภณัฑ ์หอ้ง
มลัติมีเดีย หอ้ง คอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต ศูนยว์ิชาการ ศูนยว์ิทยบริการ Resource Center สวน
สุขภาพ สวนวรรณคดี สวน หนงัสือ สวนธรรมะ เป็นตน้  

๓) จดัระบบขอ้มูลแหล่งการเรียนรู้ในทอ้งถ่ินใหเ้อ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ของผูเ้รียนของ 
สถานศึกษาของตนเอง เช่น จดัเส้นทาง/แผนท่ี และระบบการเช่ือมโยงเครือข่ายหอ้งสมุดประชาชน 
หอ้งสมุด สถาบนัการศึกษา พิพิธภณัฑ ์พิพิธภณัฑวิ์ทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน ฯลฯ  



๑๒ 

 

๔) ส่งเสริมใหค้รูและผูเ้รียนไดใ้ชแ้หล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพฒันาการ 
เรียนรู้และนิเทศ กาํกบัติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง  
๔.๑.๙. การพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังาน
ดงัน้ี  

๑) กาํหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกบัมาตรฐานการศึกษา 
ชาติ มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานมาตรฐานสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความตอ้งการของ
ชุมชน  

๒) จดัระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจดัโครงสร้างการบริหารท่ีเอ้ือต่อการพฒันางาน
และ การสร้างระบบประกนัคุณภาพภายในจดัระบบสารสนเทศใหเ้ป็นหมวดหมู่ ขอ้มูล มีความ
สมบูรณ์เรียกใชง้่าย สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 

 ๓) จดัทาํแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเนน้คุณภาพการศึกษา (แผนกลยทุธ์/แผนยทุธศาสตร์)  
๔) ดาํเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษาในการดาํเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอ้ง 

สร้างระบบการทาํงานท่ีเขม้แขง็เนน้การมีส่วนร่วม และวงจรการพฒันาคุณภาพของเดมม่ิง 
(Deming Cycle) หรือท่ีรู้จกักนัวา่วงจร PDCA  

๕) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดาํเนินการอยา่งจริงจงัต่อเน่ืองดว้ยการ 
สนบัสนุนใหค้รู ผูป้กครองและชุมชนเขา้มามีส่วนร่วม  

๖) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกาํหนดเพื่อรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก  

๗) จดัทาํรายงานคุณภาพการศึกษาประจาํปี (SAR) และสรุปรายงานประจาํปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานตน้สังกดัและเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน  
๔.๑.๑๐. การจดัทาํระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา หนา้ท่ี
รับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

 ๑) ศึกษาและวิเคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา 
เพื่อใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทุกรายรับรู้และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั  

๒) จดัทาํร่างระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผู้ท่ี้ 
เก่ียวขอ้งทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั  

๓) ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษาและ
แกไ้ข ปรับปรุง  

๔) นาํระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบติั  
๕) ตรวจสอบและประเมินผลการใชร้ะเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของ 

สถานศึกษาและนาํไปแกไ้ขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป  



๑๓ 

 

๔.๑.๑๑. การคดัเลือกหนงัสือ แบบเรียนเพื่อใชใ้นสถานศึกษา หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
 ๑) ศึกษา วิเคราะห์ คดัเลือกหนงัสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลอ้ง 

กลบัหลกัสูตรสถานศึกษาเพือ่เป็นหนงัสือแบบเรียนเพื่อใชใ้นการจดัการเรียนการสอน  
๒) จดัทาํหนงัสือเรียน หนงัสือเสริมประสบการณ์ หนงัสืออ่านประกอบ แบบฝึกหดั ใบ

งาน ใบความรู้เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน  
๓) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนงัสือเรียน หนงัสือเสริมประสบการณ์ หนงัสืออ่านประกอบ 

แบบฝึกหดั ใบงาน ใบความรู้เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน  
๔.๑.๑๒. การพฒันาและใชส่ื้อและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) จดัใหมี้การร่วมกนักาํหนดนโยบาย วางแผนในเร่ืองการจดัหาและพฒันาส่ือการเรียนรู้ 
และเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  

๒) พฒันาบุคลากรในสถานศึกษาในเร่ืองเก่ียวกบัการพฒันาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลย ี
เพื่อการศึกษา พร้อมทั้งใหมี้การจดัตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของ
สถานศึกษา  

๓) พฒันาและใชส่ื้อและเทคโนโลยทีางการศึกษาโดยมุ่งเนน้การพฒันาส่ือและเทคโนโลย ี
ทางการศึกษาท่ีใหข้อ้เทจ็จริงเพื่อสร้างองคค์วามรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการ
จดัการศึกษา ของสถานศึกษาใหมี้ประสิทธิภาพ  

๔) พฒันาหอ้งสมุดของสถานศึกษาใหเ้ป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน  
๕) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในการจดัหา ผลิตใชแ้ละ

พฒันา ส่ือและเทคโนโลยทีางการศึกษา  
๔.๑.๑๓. การรับนกัเรียน หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) ใหส้ถานศึกษาประสานงานการดาํเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกนั และ 
เสนอขอ้ตกลงใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ   

๒) กาํหนดแผนการรับนกัเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๓) ดาํเนินการรับนกัเรียนตามท่ีแผนกาํหนด  
๔) ร่วมมือกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมี

ปัญหา ในการเขา้เรียน  
๕) ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขา้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

 ๔.๑.๑๔. การจดัทาํสาํมะโนนกัเรียน หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  
๑) ประสานงานกบัชุมชนและทอ้งถ่ินในการสาํรวจขอ้มูล จาํนวนนกัเรียนท่ีจะเขา้รับ

บริการ ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  
๒) จดัทาํสาํมะโนผูเ้รียนท่ีจะเขา้รับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  
๓) จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศจากสาํมะโนผูเ้รียนใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ  



๑๔ 

 

๔.๑.๑๔. การปฏิบติังานอ่ืนใดตามท่ีไดรั้บมอบหมายเก่ียวกบักองทุนเพื่อการศึกษา หนา้ท่ี
รับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) สาํรวจความตอ้งการของนกัเรียนและคดัเลือกผูเ้สนอกูย้มืตามหลกัเกณฑท่ี์กาํหนด  
๒) ประสานการกูย้มืเพื่อการศึกษากบัหน่วยปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง  
๓) สร้างความตระหนกัแก่ผูกู้ย้มืเงินเพื่อการศึกษา  
๔) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการดาํเนินงาน  

๔.๑.๑๕. การส่งเสริมสนบัสนุน และประสานจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน 
และ สถานบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) กาํหนดแนวทางการส่งเสริมสนบัสนุนและประสานการจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องคก์รหรือหน่วยงานอ่ืน  

๒) ใหค้าํปรึกษา แนะนาํ ส่งเสริม สนบัสนุน และประสานความร่วมมือในการจดัการศึกษา 
ร่วมกบับุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 

 ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๑. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๕ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๕  
๒) พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  

๔.๑.๑๖. การรายงานผลการปฏิบติังาน หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  
๑) จดัระบบการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและการรายงานผลการพฒันาการศึกษาของ

สถานศึกษา   
๒) จดัทาํเกณฑม์าตรฐาน ตวับ่งช้ี และเกณฑก์ารติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการ 

พฒันาการศึกษาของสถานศึกษา  
๓) ดาํเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาตาม 

ระบบท่ีกาํหนดไว ้ 
๔) รายงานผลการพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาใหส้าํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

หน่วยงาน ท่ีเก่ียวขอ้ง และสาธารณชนทราบ  
๕) ปรับปรุงและพฒันาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผลาการ 

พฒันาการศึกษาของสถานศึกษา  
๔.๑.๑๗. การจดัระบบการควบคุมภายในหน่ายงาน หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
๒) วิเคราะห์ความเส่ียงของการดาํเนินงาน กาํหนดปัจจยัเส่ียง และจดัลาํดบัความเส่ียง  
๓) กาํหนดมาตรการในการป้องกนัความเส่ียงในการดาํเนินงานของสถานศึกษา  
๔) วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  



๑๕ 

 

๕) ใหบุ้คลากรท่ีเก่ียวขอ้งทุกฝ่ายนาํมาตรการป้องกนัความเส่ียงไปใชใ้นการควบคุมการ 
ดาํเนินงานตามภารกิจ  

๖) ดาํเนินการควบคุมตามหลกัเกณฑม์าตรการและวิธีการท่ีสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน 
กาํหนด  

๗) ประเมินผลการดาํเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกาํหนดและปรับปรุงให ้
เหมาะสม ๘) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

 ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง  
๑. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ.

๒๕๔๕  
๒) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดินวา่ดว้ยการกาํหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ๔.๑.๑๘. งานระบบช่วยเหลือนกัเรียน หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) ศึกษาสภาพปัญหาเก่ียวกบัพฤติกรรมของนกัเรียน ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง  
๒) การวางแผนงานระบบช่วยเหลือนกัเรียนร่วมกบัครูประจาํชั้นและครูท่ีปรึกษาทุก 

ระดบัชั้น  
๓) การบริหารงานปกครองนกัเรียน การกาํหนดหนา้ท่ีความรับผิดชอบการประสานงาน 

ปกครอง  
 ๔) การส่งเสริมพฒันาใหน้กัเรียนมีระเบียบวินยั คุณธรรม จริยธรรม คุณลกัษณะอนัพึง 

ประสงค ์ไดแ้ก่ การจดักิจกรรมส่งเสริมพฒันาดา้นความรับผิดชอบต่อสังคม การจดักิจกรรม
ส่งเสริมพฒันาการ ใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นประโยชน์ การยกยอ่ง ใหก้าํลงัใจแก่นกัเรียนท่ีประพฤติดี  

๕) การป้องกนัและแกไ้ขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนกัเรียน ไดแ้ก่ การป้องกนัและ
แกไ้ข พฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม การดาํเนินงานป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน การ
ดาํเนินงานป้องกนั และแกไ้ขปัญหาเร่ืองเพศสัมพนัธ์และการตั้งครรภก่์อนวยัอนัควร  

๖) การประเมินผลงานปกครองนกัเรียน  



 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

ประจําปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

  

 

 

 

 

 

 

นางสาววนีภรณ์   สุขวงค์  

ตําแหน่ง ครู ชํานาญการพเิศษ 

โรงเรียนบ้านละเอาะ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



ก 

 

คํานํา 

 เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ีได ้จดัทาํขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบติังานใน หนา้ท่ี

ของครูสายผูส้อน ซ่ึงไดก้าํหนดอาํนาจหนา้ท่ีลกัษณะงาน และความรับผิดชอบไวใ้หถื้อเป็นหลกัปฏิบติั จะ

ไดท้ราบวา่งานในหนา้ท่ีใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบติังานเพียงใด มีความสัมพนัธ์เก่ียวขอ้งกบั 

หน่วยงานใด มีหนา้ท่ีรับผิดชอบงานจะไดป้ฏิบติัไดถู้กตอ้งครบถว้น นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอาํนาจ

ในกาปฏิบติังาน และความรับผิดชอบไดท้ัว่ถึง และร่วมกนัแกปั้ญหางานโรงเรียนตามกาํลงัความคิด 

ความสามารถของตนอยา่งเต็มท่ีและมีความเป็นอิสระในดา้นการหาวิธีดาํเนินงานในหนา้ท่ีของตนใหมี้

ความ เจริญกา้วหนา้ตามท่ีเห็นสมควร โดยไม่ตอ้งรอรับคาํสั่งอยูทุ่ก ๆ โอกาส ทาํใหเ้กิดความสะดวกและมี

ความ คล่องตวัขึ้น  

จากประสบการณ์ท่ีผา่นมา และไดด้าํเนินงานโดยวิธีการจดัทาํเอกสารประกอบการ ปฏิบติังานเป็น

แนวทางในการดาํเนินงานนั้น ปรากฏวา่ การปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมาย มีความเขา้ใจลกัษณะ งาน 

ขอบข่ายงาน บทบาทหนา้ท่ีของตน อาํนาจหนา้ท่ีของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเขา้ใจงานชดัเจนขึ้น จึง

ปฏิบติังานดว้ยความมัน่ใจและงานเป็นระบบชดัเจน ฉะนั้น จึงมีความเช่ือวา่เอกสารฉบบัน้ี จะอาํนวย

ประโยชน์ใหก้ารปฏิบติังานของท่านท่ีสนใจ ให้เกิดผลดียิง่ขึ้น และหวงัวา่ครูท่านท่ีสนใจจะไดน้าํเอกสารน้ี

ไป เป็นคู่มือในการปฏิบติัหนา้ท่ีของตนใหเ้กิดผลดี มีประสิทธิภาพอยา่งเตม็กาํลงัความสามารถ เพื่อ

คุณประโยชน์ ของสถาบนัและสังคมส่วนรวม คือ ชาติบา้นเมืองของเรา 

                                                                   วนีภรณ์  สุขวงค์ 
         ตาํแหน่งครู วิทยฐานะชาํนาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 

 

สารบัญ 
 เร่ือง                          หน้า 

 ครูท่ีปรึกษาชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี ๑         ๑  
งานดา้นภาระงานสอน          ๒ 
 การปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมาย/หนา้ท่ีพิเศษ      ๓ 
 งานหนา้ท่ีพิเศษ          ๘  
การพฒันาหรือการดาํเนินงานเก่ียวกบัการใหค้วามเห็นการพฒันาสาระหลกัสูตรทอ้งถ่ิน ๘  
การวางแผนงานดา้นวิชาการ         ๙  
การจดัการเรียนการสอนในสถานศึกษา        ๙ 
 การพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา        ๙ 
 การพฒันากระบวนการเรียนรู้         ๑๐ 
 การวดัผล ประเมินผลและดาํเนินการเทียบโอนผลการเรียน     ๑๐ 
 การวิจยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา      ๑๑ 
 การพฒันาและส่งเสริมใหมี้แหล่งเรียนรู้       ๑๑ 
การพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา     ๑๑ 
 การจดัทาํระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา    ๑๒ 
 การคดัเลือกหนงัสือ แบบเรียนเพื่อใชใ้นสถานศึกษา     ๑๒ 
 การพฒันาและใชส่ื้อและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา      ๑๒ 
การรับนกัเรียน           ๑๓  
การจดัทาํสาํมะโนนกัเรียน        ๑๓ 
 การส่งเสริมสนบัสนุน และประสานจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน  ๑๓ 
 และสถานบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา การรายงานผลการปฏิบติังาน    ๑๔ 
การจดัระบบการควบคุมภายในหน่ายงาน        ๑๔  
งานระบบช่วยเหลือนกัเรียน         ๑๕ 
 
 
 
 



๑ 

 

บทบาทและหน้าท่ีของนางสาววนีภรณ์   สุขวงค์ 
-------------------------------------------------------------------------- 

นางสาววนีภรณ์   สุขวงค์    ตําแหน่ง ครู   วิทยฐานะ ครูชํานาญการพเิศษ 

 มีงานรับผิดชอบในหนา้ท่ีต่อไปน้ี 

  ๑. ครูท่ีปรึกษาช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๕ 
 ๑.๑ การดูแลและแกไ้ขปัญหาความประพฤติของนกัเรียน 
  ศึกษาและวิเคราะห์ผูเ้รียนเป็นรายบุคคลโดยใชว้ิธีการสังเกตพฤติกรรมของผูเ้รียนภายใน

หอ้ง การสัมภาษณ์เพื่อนร่วมหอ้งและแลกเปลี่ยนขอ้มูลระหวา่งครูท่ีปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียนเก่ียวกบั
พฤติกรรมของนกัเรียนขณะอยูบ่า้นและอยูโ่รงเรียน ตลอดจนร่วมกนักาํหนดแนวทางแกไ้ขปัญหา กรณีท่ี 
นกัเรียนมีพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงคแ์ละส่งเสริมผูเ้รียนท่ีมีพฤติกรรมพึงประสงคใ์หมี้ความเป็นเลิศตาม 
ศกัยภาพของแต่ละบุคคล  

๑.๒ การจดัระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน ดาํเนินการให้นกัเรียนบนัทึกขอ้มูลของนกัเรียนลงในแบบ
บนัทึกขอ้มูลรายบุคคลเพื่อเป็นการทราบ ขอ้มูลพื้นฐานของนกัเรียนเบ้ืองตน้ ตลอดจนมีการออกเยีย่มบา้น
นกัเรียนเพื่อสร้างสัมพนัธ์ท่ีดีระหวา่ง ครอบครัวนกัเรียนและครูท่ีปรึกษารวมถึงเก็บขอ้มูลสภาพจริงทั้งใน
ดา้นขอ้มูลครอบครัวสภาพความเป็นอยู ่ของครอบครัวและบริบทของชุมชนใกลเ้คียง  

๑.๓ กิจกรรม Homeroom กาํกบัดูแลนกัเรียนระดบัชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๕/๑ ในการปฏิบติักิจกรรม
เขา้แถวเคารพธงชาติในช่วงภาค เชา้อยา่งใกลชิ้ดและใหน้กัเรียนปฏิบติัตนเพื่อสร้างระเบียบวินยัในตนเอง
ใหเ้กิดขึ้นตลอดจนกาํกบัดูแล นกัเรียน รับผิดชอบในเขตพื้นท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย นอกจากน้ีเม่ือเสร็จส้ิน
กิจกรรมการเขา้แถวเคารพธงชาติแลว้ไดป้ฏิบติั หนา้ท่ีในการอบรมสั่งสอนหรือพูดคุยเพื่อสร้างความเขา้ใจ
ใหแ้ก่นกัเรียนในการบอกเล่าเร่ืองราวหรือปัญหา ต่างๆท่ีเกิดขึ้น  

คุณลกัษณะท่ีดีของครูท่ีปรึกษา  
- มีความเขา้ใจคน  
- มีความเป็นมิตร  
- มีอารมณ์ขนั 
 - มีความมัน่คง ไม่รวนเร  
- มีความอดทน 
- มีความตรงไปตรงมา ยติุธรรม  
- มีความจริงใจ  
- มีศิลปะในการติดต่อผูอ่ื้นและงานอยา่งมีกลเมด็  
- มีความเมตตากรุณา  
- มีไหวพริบเฉลียวฉลาด 



๒ 

 

งานในหน้าท่ีของครูปรึกษา 
 ๑. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัหลกัสูตร แผนการเรียน ระบบ การจดัการศึกษาและการประเมินผล

ระดบั ต่าง ๆท่ีมีการจดัการเรียน การสอนในสถานศึกษา ตลอดจนระเบียบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบันกัเรียน 
นกัศึกษา เช่น การแต่งกายของนกัเรียน ทรงผมและการรักษาความสะอาดในเขตรับผิดชอบของนกัเรียน 

 ๒. อธิบายและช้ีแจงใหน้กัเรียน นกัศึกษาทราบและเขา้ใจตั้งแต่ตน้ปีวา่ วิชาท่ีนกัเรียน นกัศึกษา
จะตอ้ง เรียนมีอะไรบา้ง แต่ละวิชาท่ีนกัเรียน นกัศึกษาจะตอ้งเรียนในปีการศึกษานั้น ๆมีประโยชน์แก่
นกัเรียน นกัศึกษาอยา่งไร 

 ๓.รวบรวมรายระเอียดเก่ียวกบันกัเรียน นกัศึกษาในกลุ่มท่ีตนรับผิดชอบไวเ้พื่อประโยชน์ในการ
ให ้คาํปรึกษา หรือช่วยใหน้กัเรียน นกัศึกษา  

- เกิดความรู้สึกสบายใจ ไม่วา้เหว ่มีผูเ้ป็นท่ีพึ่ง 
  - เขา้ใจตนเองและ เขา้ใจปัญหาของตนดีขึ้น  

- รู้จกัคิดแกปั้ญหาของตนได ้มีความรอบครอบใคร่ครวญดีขึ้น  
- มีความเช่ือมัน่ใน ตนเองมากขึ้น  

๔. ใหค้าํปรึกษาเก่ียวกบัแผนการเรียน และ ใหค้วามเห็นชอบเก่ียวกบัการสอน หรือการเพิ่มรายวิชา
เรียน  

๕. ใหค้าํแนะนาํและช่วยเหลือเก่ียวกบัปัญหาการเรียน แนะนาํเก่ียวกบัการเรียน การสอน วิธีเรียน
การ เตรียมสอบ ฯลฯ  

๖. ดูแลใหค้าํแนะนาํการประพฤติตนท่ีดี  
๗. ใหค้าํแนะนาํและดูแลเก่ียวกบัการมาเรียน การปรับตวั ตลอดจนปัญหาทุกขสุ์ขของนกัเรียน 

นกัศึกษา ในชั้น  
๘. ติดตามดูแลการเรียนของนกัเรียน นกัศึกษาอยา่งสม่าํเสมอ  
๙. พบนกัเรียน นกัศึกษาในความดูแลอยา่งสมํ่าเสมอ จดัหาเวลาเพื่อใหค้าํปรึกษาเก่ียวกบัการเรียน

และ ปัญหาส่วนตวัเป็นรายบุคคล  
๑๐. ติดต่อผูป้กครองเพื่อทราบขอ้มูลเก่ียวกบันกัเรียน นกัศึกษารวมทั้งรายงานความประพฤติผล

การเรียน และปัญหาของนกัเรียน นกัศึกษาใหผู้ป้กครองทราบ เพื่อร่วมกนัหาทางแกไ้ขเท่าท่ีจะกระทาํได ้ 
๑๑. ประสานงานกบัฝ่ายอ่ืน ๆ เช่น ฝ่ายแนะแนวฯ ฝ่ายปกครอง และครูประจาํรายวิชา ในกรณีท่ี

นกัเรียน นกัศึกษามีปัญหา หลกัในการช่วยเหลือนกัเรียน นกัศึกษา 

๒. งานด้านภาระงานสอน 
        ๒.๑. ภาระงาน จะมีภาระงานเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กาํหนด 

๒.๑.๑ ชัว่โมงสอนตามตารางสอน รวมจาํนวน   ๒๖  ชัว่โมง /สัปดาห์ ดงัน้ี  
 -ภาษาองักฤษพื้นฐาน ป.๔    จาํนวน  ๒  ชัว่โมง /สัปดาห์ 

-ภาษาองักฤษเพื่อการส่ือสาร ป.๔    จาํนวน  ๒  ชัว่โมง /สัปดาห์ 



๓ 

 

 -ภาษาองักฤษพื้นฐาน ป.๕    จาํนวน  ๒  ชัว่โมง /สัปดาห์ 
 -ภาษาองักฤษเพื่อการส่ือสาร  ป.๕   จาํนวน  ๒  ชัว่โมง /สัปดาห์ 
 -หนา้ท่ีพลเมือง ป.๕     จาํนวน  ๑  ชัว่โมง /สัปดาห์  
 -ภาษาองักฤษพื้นฐาน ป.๖/๑    จาํนวน  ๒  ชัว่โมง /สัปดาห์ 
 - ภาษาองักฤษพื้นฐาน  ป.๖/๒    จาํนวน  ๒  ชัว่โมง /สัปดาห์ 

-การงานพื้นฐานอาชีพ ป.๕    จาํนวน  ๒  ชัว่โมง /สัปดาห์ 
-ลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ ป.๕    จาํนวน  ๓  ชัว่โมง /สัปดาห์ 
-กิจกรรมโฮมรูม ป.๕      จาํนวน  ๓  ชัว่โมง /สัปดาห์ 

 -กิจกรรมลูกเสือ ป.๕      จาํนวน  ๑  ชัว่โมง /สัปดาห์ 
 -กิจกรรมชุมนุม       จาํนวน  ๑  ชัว่โมง /สัปดาห์  
 -กิจกรรมแนะแนว ป.๕      จาํนวน  ๑  ชัว่โมง /สัปดาห์ 

-กิจกรรมสวดมนต ์ป.๕      จาํนวน  ๑  ชัว่โมง /สัปดาห์ 
๒.๑.๒ งานส่งเสริมและสนบัสนุนการจดัการเรียนรู้  รวมจาํนวน  ๒  ชัว่โมง/สัปดาห์ 

               -การมีส่วนร่วมในชุมชนแห่งการเรียนรู้   
๒.๑.๓ งานพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาของสถานศึกษา รวมจาํนวน  ๓  ชัว่โมง/สัปดาห์ 

               -กลุ่มบริหารงานวิชาการ        
 ๒.๑.๔ งานตอบสนองนโยบายและจุดเนน้    รวมจาํนวน  ๒  ชัว่โมง ๓๐ นาที/
สัปดาห ์

๓. การปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย/หน้าท่ีพเิศษ 
 ขา้พเจา้ นางสาววนีภรณ์   สุขวงค ์ตาํแหน่งครู วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ ไดรั้บมอบหมาย
ปฏิบติัหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ และลกัษณะงานท่ีตอ้งปฏิบติัตามมาตรฐานตาํแหน่งครู และมีภาระสอน
เป็นไปตาม กคศ.กาํหนด มีการปฏิบติังานให้เป็นไปตามมาตรฐานวิทยฐานะ มีความสามารถและทกัษะใน
การปฏิบติังานดา้นการจดัการเรียนรู้ ดา้นการส่งเสริมและสนบัสนุนการจดัการเรียนรู้ โดยแสดงใหเ้ห็นวา่
เนน้ผูเ้รียนเป็นสาํคญั มีกระบวนการคิด คน้พบองคค์วามรู้ดว้ยตนเอง สร้างแรงบนัดาลใจ วดัและ
ประเมินผลการเรียนรู้ตามสภาพจริง เพื่อแกไ้ขปัญหา ริเร่ิม คิดคน้ และพฒันานวตักรรมใหคุ้ณภาพการ
จดัการเรียนรู้สูงขึ้น พฒันาตนเอง พฒันาวิชาชีพ นาํความรู้ ความสามารถ ทกัษะท่ีไดจ้ากการพฒันาตนเอง
และพฒันาวิชาชีพมาใชใ้นการจดัการเรียนรู้ท่ีมีผลต่อคุณภาพผูเ้รียน สามารถเป็นแบบอยา่งท่ีดีได ้
ดงัต่อไปน้ี 
  ๑. ด้านการจัดการเรียนรู้ 
   ขา้พเจา้สร้างและหรือพฒันาหลกัสูตรการออกแบบการจดัการเรียนรู้การจดักิจกรรมการ
เรียนรู้การสร้างและหรือพฒันาส่ือ นวตักรรมเทคโนโลย ีและแหล่งเรียนรู้การวดัและประเมินผลการจดัการ



๔ 

 

เรียนรู้การศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เพื่อแกปั้ญหาหรือพฒันาการเรียนรู้การจดับรรยากาศท่ีส่งเสริมและ
พฒันาผูเ้รียน และการอบรมและพฒันาคุณลกัษณะท่ีดีของผูเ้รียน 
   ๑.๑ สร้างและหรือพฒันาหลักสูตร 
    ขา้พเจา้ริเร่ิมพฒันาวิเคราะห์หลกัสูตร มาตรฐานการเรียนรู้และตวัช้ีวดั ผลการเรียนรู้ วิชา
ภาษาองักฤษ นาํไปจดัทาํรายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคลอ้งกบัมาตรฐานการเรียนรู้ ตวัช้ีวดั ผลการ
เรียนรู้ ปรับประยกุตห์ลกัสูตรรายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ใหส้อดคลอ้งกบับริบทของโรงเรียนบา้นละเอาะ
ผูเ้รียนทอ้งถ่ิน ส่งผลใหผู้เ้รียนไดพ้ฒันาสมรรถนะและการเรียนรู้เตม็ตามศกัยภาพสงผลใหคุ้ณภาพการ
จดัการเรียนรู้สูงขึ้นตามหลกัสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยและสามารถนาํไปปฏิบติัไดจ้ริง 
   ๑.๒ ออกแบบการจัดการเรียนรู้ 
    ขา้พเจา้ริเร่ิม คิดคน้ ออกแบบ การจดัการเรียนรู้ การจดัทาํและหรือพฒันาหน่วยการ
เรียนรู้ท่ีสอดคลอ้งกบัคาํอธิบายรายวิชา ธรรมชาติของสาระการเรียนรู้ เหมาะสมกบัผูเ้รียน บริบทของ
สถานศึกษาและทอ้งถ่ิน มีกิจกรรมการเรียนรู้ดว้ยวิธีการปฏิบติั (Active Learning) ใหผู้เ้รียนมีความรู้ทกัษะ
คุณลกัษณะประจาํวิชา คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์และสมรรถนะท่ีสาํคญัตามหลกัสูตรมีกระบวนการคิด
และคน้พบองคค์วามรู้ดว้ยตนเอง และสร้างแรงบนัดาลใจ และเป็นแบบอยา่งท่ีดีในการออกแบบการจดัการ
เรียนรู้ ส่งผลให ้ผูเ้รียนไดรั้บการพฒันาเตม็ตามศกัยภาพ บรรลุตามมาตรฐานการเรียนรู้ และประเมินผล
หน่วยการเรียนรู้ และนาํผลการประเมินมาปรับปรุงพฒันาใหมี้คุณภาพสูงขึ้น มีความรู้ทกัษะคุณลกัษณะ
ประจาํวิชา คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์และสมรรถนะท่ีสาํคญัตามหลกัสูตรมีกระบวนการคิดและคน้พบ
องคค์วามรู้ดว้ยตนเอง 
   ๑.๓ จัดกจิกรรมการเรียนรู้  
    ขา้พเจา้ริเร่ิม คิดคน้ และพฒันานวตักรรม การจดักิจกรรมการเรียนรู้รายวิชาภาษาองักฤษ
ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๕ ท่ีสามารถแกไ้ขปัญหาในการจดัการเรียนรู้ ทาํให้ผูเ้รียนไดพ้ฒันาเตม็ตามศกัยภาพ 
เรียนรู้และทาํงานร่วมกนั มีกระบวนการคิดและคน้พบองคค์วามรู้ดว้ยตนเองดว้ยการเรียนการสอนตาม
ทฤษฎีการสร้างองคค์วามรู้ และสร้างแรงบนัดาลใจและเป็นแบบอยา่งท่ีดี ในการจดักิจกรรมการเรียนรู้ 
ส่งผลใหผู้เ้รียนไดพ้ฒันาเตม็ตามศกัยภาพ เรียนรู้และทาํงานร่วมกนั มีกระบวนการคิดและคน้พบองคค์วามรู้
ดว้ยตนเองดว้ยการเรียนการสอนตามทฤษฎีการสร้างองคค์วามรู้ ดว้ยชุดฝึกส่ือประสม 
   ๑.๔ สร้างและหรือพฒันาส่ือ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้  
    ขา้พเจา้ริเร่ิม คิดคน้ และพฒันาส่ือ นวตักรรม เทคโนโลย ีและแหล่งเรียนรู้้ดว้ยชุดฝึกส่ือ
ประสม สอดคลอ้งกบักิจกรรมการเรียนรู้เชิงรุก สามารถแกไ้ขปัญหาในการเรียนรู้ของผูเ้รียน และทาํให้
ผูเ้รียนมีทกัษะการคิดและสามารถสร้างนวตักรรมได ้และเป็นแบบอยา่งท่ีดี ในการสร้างและหรือพฒันาส่ือ 
นวตักรรม เทคโนโลย ีและแหล่งเรียนรู้ ส่งผลให ้ผูเ้รียนมีทกัษะการคิดและสามารถสร้างนวตักรรม จากการ
เรียนรู้ในรายวิชาภาษาองักฤษ ดว้ยชุดฝึกส่ือประสม เพื่อการอ่านและเขียนประโยค ของนกัเรียนชั้น
ประถมศึกษาปีท่ี ๕ ใหสู้งขึ้น มีวิธีดาํเนินการสร้างและพฒันา ดงัน้ี 



๕ 

 

     ๑. ชุดฝึกการเรียนรู้ภาษาองักฤษ เร่ือง We love ASEAN สําหรับนกัเรียนระดบัชั้น
ประถมศึกษาปีท่ี ๕ โรงเรียนบา้นละเอาะ จาํนวน ๑๑ ชุด ช่ือชุดประกอบดว้ย ชุดท่ี ๑ เร่ือง ASEAN 
 ชุดท่ี ๒ เร่ือง Thailand ชุดท่ี ๓ เร่ือง Laos ชุดท่ี ๔ เร่ือง Malaysia ชุดท่ี ๕ เร่ือง Philippines ชุดท่ี ๖ Vietnam
ชุดท่ี ๗ เร่ือง Singapore ชุดท่ี ๙ เร่ือง Cambodia ชุดท่ี ๑o  เร่ือง Indonesia ชุดท่ี ๑๑  เร่ือง Myanmar 
     ผูวิ้จยัไดด้าํเนินการสร้างตามลาํดบัดงัน้ี 
      ๑.๑ ศึกษาปัญหาการเรียนการสอนของวิชาภาษาองักฤษ 
      ๑.๒ ศึกษาหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศกัราช ๒๕๕๑ 
      ๑.๓ ศึกษาหลกัสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบา้นละเอาะ 
      ๑.๔ ศึกษาเอกสารและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งกบัชุดฝึกส่ือประสม และวิธีการสร้างชุดฝึก 
      ๑.๕ สร้างชุดฝึกการเรียนรู้ภาษาองักฤษ เร่ือง We love ASEAN  แลว้นาํไปเสนอ

ใหผู้เ้ช่ียวชาญพิจารณาความเหมาะสม ซ่ึงผูเ้ช่ียวชาญประกอบดว้ย 

      ๑.๖ นาํชุดฝึกการเรียนรู้ภาษาองักฤษ เร่ือง We love ASEAN ไปทดลองใชเ้พื่อหา

แนวทางปรับปรุงแกไ้ขก่อนนาํไปใชจ้ริง 

      ๑.๗ นาํชุดฝึกการเรียนรู้ภาษาองักฤษ เร่ือง We love ASEAN ปรับปรุงและแกไ้ข

ฉบบัสมบูรณ์แลว้นาํไปใชก้บักลุ่มเป้าหมายจริง 

     ๒. การสร้างแบบทดสอบ โดยใชชุ้ดฝึกส่ือการเรียนรู้ภาษาองักฤษ เร่ือง We love 

ASEAN  

      ๒.๑ ศึกษาวิธีการสร้างแบบทดสอบ 

      ๒.๒ วิเคราะห์  มาตรฐานการเรียนรู้ ตวัช้ีวดั คาํอธิบายรายวิชา วิเคราะห์เน้ือหา 

หน่วยการเรียนรู้ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาองักฤษ  

      ๒.๓ นาํแบบทดสอบวดัความสามารถทางการเรียน ไปทดลองใช ้แลว้ทาํการ
ปรับปรุงแกไ้ขในส่วนท่ีบกพร่อง เพื่อนาํไปใชก้บักลุ่มเป้าหมายจริงต่อไป 
   ๑.๕ วัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
    ขา้พเจา้ริเร่ิม คิดคน้ และพฒันารูปแบบการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ตามสภาพจริง 
ดว้ยวิธีการท่ีหลากหลายเหมาะสม และสอดคลอ้งกบัมาตรฐานการเรียนรู้ และนาํผลการวดัและประเมินผล
การเรียนรู้ มาใชแ้กไ้ขปัญหาการจดัการเรียนรู้เพื่อใหผู้เ้รียนพฒันาการเรียนรู้อยา่งต่อเน่ือง และเป็น
แบบอยา่งท่ีดีในการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ ดว้ยเคร่ืองมือท่ีหลากหลาย ไดแ้ก่ แบบบนัทึกขอ้มูล แบบ
สังเกต แบบสัมภาษณ์ แบบทดสอบ และแฟ้มสะสมงาน ส่งผลให ้ผูเ้รียนไดพ้ฒันาการเรียนรู้อยา่งต่อเน่ือง
ดว้ยรูปแบบการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ตามสภาพจริง ดว้ยวิธีการท่ีหลากหลายเหมาะสม และ
สอดคลอ้งกบัมาตรฐานการเรียนรู้ และนาํผลการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ มาใชแ้กไ้ขปัญหาการจดัการ
เรียนรู้เพื่อใหผู้เ้รียนพฒันาการเรียนรู้อยา่งต่อเน่ือง ซ่ึงมีวิธีการดงัน้ี 



๖ 

 

     ๑.๕.๑ ศึกษาว ัตถุประสงคข์องการประเมิน เป็นการประเมินเพื่อพฒันาผูเ้รียนรอบ
ดา้น ดงันั้น จึงใชวิ้ธีการท่ีหลากหลาย ขึ้นอยูก่บัจุดประสงค ์เช่น การสังเกต สัมภาษณ์ การตรวจผลงาน กา
ทดสอบ การรายงานตนเองของผูเ้รียน แฟ้มสะสมงาน เป็นตน้ 
     ๑.๕.๒ กาํหนดเคร่ืองมือในการประเมิน ผูเ้รียนรอบดา้นตามสภาพจริง ไดก้าํหนด
เคร่ืองมืออยา่งหลากหลาย เช่น แบบสังเกต เป็นการสังเกตพฤติกรรม การร่วมกิจกรรมในสถานการณ์ต่าง ๆ 
แบบสัมภาษณ์ เป็นการสัมภาษณ์ความรู้สึก ความคิดเห็น ทั้งตวัผูเ้รียน และผูเ้ก่ียวขอ้ง แฟ้มสะสมงาน เป็น
การรวบรวมผลงานหรือหลกัฐานท่ีแสดงถึงผลสัมฤทธ์ิ ความสามารถ ความพยายาม หรือความถนดัของ
ผูเ้รียนท่ีเก็ บไวอ้ยา่งเป็นระบบ และแบบทดสอบ 
   ๑.๖ ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ เพ่ือแก้ไขปัญหาหรือพฒันาการเรียนรู้ 
    ขา้พเจา้ริเร่ิม คิดคน้ วิเคราะห์ และสังเคราะห์ เพื่อแกไ้ขปัญหาหรือพฒันาการเรียนรู้ท่ี
ส่งผลต่อคุณภาพผูเ้รียนและนาํผลการศึกษาวิเคราะห์ และสังเคราะห์ มาใช ้แกไ้ขปัญหาหรือพฒันาคุณภาพ
การจดัการเรียนรู้ใหสู้งขึ้น และเป็นแบบอยา่งท่ีดีในการศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ เพื่อแกไ้ขปัญหา
หรือพฒันาการเรียนรู้ ส่งผลให ้ผูเ้รียนไดรั้บการพฒันาและแกปั้ญหาเพื่อพฒันาผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนวิชา
ภาษาไทย เร่ือง ประโยคสูงขึ้น   
   ๑.๗ จัดบรรยากาศท่ีส่งเสริมและพฒันาผู้เรียน  
    ขา้พเจา้ริเร่ิม คิดคน้ และพฒันาการจดับรรยากาศ ท่ีเหมาะสม สอดคลอ้งกบัความแตกต่าง
ผูเ้รียนเป็นรายบุคคล สามารถแกไ้ขปัญหาการเรียนรู้ และสร้างแรงบนัดาลใจส่งเสริมและพฒันาผูเ้รียนให้
เกิดกระบวนการคิด ทกัษะชีวิต ทกัษะการทาํงาน ทกัษะการเรียนรู้และนวตักรรม ทกัษะดา้นสารสนเทศ ส่ือ 
และเทคโนโลย ีและเป็นแบบอยา่งท่ีดีในการจดับรรยากาศท่ี ส่งเสริมและพฒันาผูเ้รียน ส่งผลให ้ผูเ้รียน
ไดรั้บการพฒันาดว้ยการเรียนรู้และนวตักรรม ทกัษะดา้นสารสนเทศ ส่ือ และเทคโนโลย ีมีการนาํเกม และ
ส่ือ เขา้มาใชใ้นการกระตุน้การจดัการเรียนรู้ จดัทาํห้องเรียนออนไลน์ครูใหน้กัเรียนไดเ้รียนรู้ดว้ยตนเอง ครู
ติดตามสอบถามทุกวนัใน กลุ่ม line เป็นตน้ แกปั้ญหานกัเรียนท่ีบกพร่องทางการเรียนรู้โดยใช ้กระบวนการ
เพื่อนช่วยเพื่อน จดักระบวนการเรียนรู้แบบActive Learning เพื่อกระตุน้ใหน้กัเรียนมี ส่วนร่วมในการเรียนรู้  
ใชเ้กมและแบบทดสอบ Google Form ในการประเมินดา้นต่าง ๆ 
   ๑.๘ อบรมและพฒันาคุณลกัษณะท่ีดีของผู้เรียน 
    ขา้พเจา้ริเร่ิม คิดคน้ และพฒันารูปแบบการดาํเนินการท่ีมีประสิทธิภาพ คาํนึงถึงความ
แตกต่างของผูเ้รียนเป็นรายบุคคล และสามารถแกไ้ขปัญหาและพฒันาผูเ้รียนได ้และเป็นแบบอยา่งท่ีดีใน
การอบรมบ่มนิสัยใหผู้เ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์และค่านิยมความเป็นไทยท่ีดี
งาม โดยริเร่ิม คิดคน้ และพฒันารูปแบบการดาํเนินการท่ีมีประสิทธิภาพ คาํนึงถึงความแตกต่างของผูเ้รียน
เป็นรายบุคคล และสามารถแกไ้ขปัญหาและพฒันาผูเ้รียนได ้และเป็นแบบอยา่งท่ีดีในการอบรมและพฒันา
คุณลกัษณะท่ีดีของผูเ้รียน ส่งผลให ้ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์และค่านิยม
ความเป็นไทยท่ีดีงาม โดยริเร่ิม คิดคน้ และพฒันารูปแบบการดาํเนินการท่ีมีประสิทธิภาพ คาํนึงถึงความ



๗ 

 

แตกต่างของผูเ้รียนเป็นรายบุคคล และสามารถแกไ้ขปัญหาและพฒันาผูเ้รียนได ้และเป็นแบบอยา่งท่ีดีใน
การอบรมและพฒันาคุณลกัษณะท่ีดีของผูเ้รียน 
  ๒. ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ 
   ขา้พเจา้จดัทาํขอ้มูลสารสนเทศของผูเ้รียนและรายวิชา การดาํเนินการตามระบบดูแล
ช่วยเหลือผูเ้รียน การปฏิบติังานวิชาการ และงานอ่ืน ๆ ของสถานศึกษาและการประสานความร่วมมือกบั
ผูป้กครอง ภาคีเครือข่าย และหรือสถานประกอบการ 
    ๒.๑ จัดทําข้อมูลสารสนเทศของผู้เรียนและรายวิชา  
     ขา้พเจา้ริเร่ิม คิดคน้ และพฒันารูปแบบการจดัทาํขอ้มูลสารสนเทศของผูเ้รียนและ
รายวิชา ใหมี้ขอ้มูลเป็นปัจจุบนั เพื่อใชใ้นการส่งเสริมสนบัสนุนการเรียนรู้ แกไ้ขปัญหาและพฒันาคุณภาพ
ผูเ้รียน และเป็นแบบอยา่งท่ีดี ส่งผลให ้ผูเ้รียนมีขอ้มูลในระบบสารสนเทศครบถว้น ในทุกดา้นเป็นระบบทั้ง
ในรายวิชาภาษาไทยและขอ้มูลผูเ้รียนรายบุคคล 
    ๒.๒ ดําเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  
     ขา้พเจา้ใชข้อ้มูลสารสนเทศเก่ียวกบัผูเ้รียนรายบุคคล และประสานความร่วมมือกบัผูมี้
ส่วนเก่ียวขอ้ง เพื่อพฒันาและแกไ้ขปัญหาผูเ้รียน และริเร่ิมโครงการหรือจดักิจกรรมเชิงสร้างสรรคด์ว้ย
วิธีการท่ีหลากหลายในการดูแลช่วยเหลือผูเ้รียน และเป็นแบบอยา่งท่ีดี ส่งผลให ้ผูเ้รียนไดรั้บการพฒันาและ
แกไ้ขปัญหาจากโครงการหรือจดักิจกรรมเชิงสร้างสรรคด์ว้ยวิธีการท่ีหลากหลาย 
    ๒.๓ ปฏิบัติงานวิชาการ และงานอ่ืน ๆ ของสถานศึกษา 
     ขา้พเจา้ร่วมปฏิบติังานทางวิชาการ และงานอ่ืนๆ ของสถานศึกษาเพื่อยกระดบั
คุณภาพการจดัการศึกษาของสถานศึกษา โดยมีการพฒันารูปแบบหรือแนวทางการดาํเนินงานใหมี้
ประสิทธิภาพสูงขึ้นและเป็นแบบอยา่งท่ีดี ส่งผลให ้สถานศึกษาไดรั้บการยกระดบัคุณภาพการจดัการศึกษา 
ดว้ยการพฒันารูปแบบหรือแนวทางการดาํเนินงานใหมี้ประสิทธิภาพสูงขึ้น 
    ๒.๔ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ภาคีเครือข่าย และหรือสถานประกอบการ  
     ขา้พเจา้ทาํการประสานความร่วมมือกบัผูป้กครอง ภาคีเครือข่าย และหรือสถาน
ประกอบการ เพื่อร่วมกนัแกไ้ขปัญหาและพฒันาผูเ้รียน และเป็นแบบอยา่งท่ีดี ส่งผลให ้ผูเ้รียนไดรั้บการ
แกปั้ญหาดว้ยการประสานความร่วมมือกบัผูป้กครอง และภาคีเครือข่าย 
  ๓. ด้านการพฒันาตนเองและวิชาชีพ 
   ขา้พเจา้ไดท้าํการเสนองานใหค้รอบคลุมถึงการพฒันาตนเองอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง 
การมีส่วนร่วมในการแลกเปล่ียนเรียนรู้ทางวิชาชีพเพื่อพฒันาการจดัการเรียนรู้และการนาํความรู้
ความสามารถทกัษะท่ีไดจ้ากการพฒันาตนเองและวิชาชีพมาใชใ้นการพฒันาการจดัการเรียนรู้ การพฒันา
คุณภาพผูเ้รียน และการพฒันานวตักรรม การจดัการเรียนรู้  
    ๓.๑ พฒันาตนเองอย่างเป็นระบบและต่อเน่ือง  
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     ขา้พเจา้ไดท้าํการพฒันาตนเองอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง เพื่อใหมี้ความรู้ 
ความสามารถ ทกัษะ โดยเฉพาะอยา่งยิง่ การใชภ้าษาไทยและภาษาองักฤษเพื่อการส่ือสาร และการใช้
เทคโนโลยดิีจิทลั เพื่อการศึกษา สมรรถนะวิชาชีพครูและความรอบรู้ในเน้ือหาวิชาและวิธีการสอน และเป็น
แบบอยา่งท่ีดี ส่งผลให ้พฒันาตนเองดา้นการใชภ้าษาไทย ดว้ยวิธีการต่าง ๆ ดา้นการใชภ้าษาองักฤษดว้ย
วิธีการต่าง ๆ ดา้นการใชเ้ทคโนโลยดิีจิทลั 
    ๓.๒ มีส่วนร่วม และเป็นผู้นําในการแลกเปลีย่นเรียนรู้ 
     ขา้พเจา้มีส่วนร่วม และเป็นผูน้าํในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ เพื่อแกไ้ขปัญหา
และสร้างนวตักรรมเพื่อพฒันาการจดัการเรียนรู้และเป็นแบบอยา่งท่ีดี ส่งผลให้ผูเ้รียนไดรั้บการแกปั้ญหา
จากการแลกเปล่ียนเรียนรู้ทางวิชาชีพ ดว้ยนวตักรรมการเรียนการสอนท่ีพฒันาขึ้นโดยใชก้ระบวนการชุมชน
การเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ในโรงเรียนเป็นแนวทางในการพฒันาและแกปั้ญหา เร่ิมจากการวางแผน 
(Plan)การจดักิจกรรมการเรียนรู้ (Do)และการสังเกตและสะทอ้นผลการสอน (See) ตามลาํดบั ดงัต่อไปน้ี 
      ๑. การวางแผนการแกปั้ญหา โดยการออกแบบและเขียนแผนการจดัการเรียนรู้ท่ีมี
ส่ือและเอกสารประกอบแผนอยา่งครบถว้น แลว้นาํไปใหเ้พื่อนครูในโรงเรียน ครูวิชาการโรงเรียน ช่วย
ตรวจสอบ และเสนอแนะให้ความเห็น เพื่อนาํมาปรับปรุงแกไ้ขใหเ้หมาะสมกบัการจดัการเรียนรู้ตามบริบท
ของโรงเรียน และเสนอต่อผูอ้าํนวยการสถานศึกษา เพื่อใหก้ารเสนอแนะและอนุมติัการใชแ้ผนการจดัการ
เรียนรู้และเอกสารประกอบแผน 
      ๒. บนัทึกเสนอต่อผูอ้าํนวยการสถานศึกษา เพื่อขออนุมติัและใหค้วามเห็นชอบ
แต่งตั้งเพื่อนครูและวิชาการโรงเรียน ช่วยสังเกตการสอนตามแผนการจดัการเรียนรู้ อยา่งนอ้ยภาคเรียนละ ๑ 
คร้ัง พร้อมทั้งสร้างแบบสังเกตการสอนตามแผนการจดัการเรียนรู้ไวส้ังเกตการสอน 
      ๓. สรุปและบนัทึกผลการจดัการเรียนรู้ตามแผนการจดัการเรียนรู้เสนอเพื่อนครู 
ครูวิชาการโรงเรียนและผูอ้าํนวยการสถานศึกษา เพื่อช่วยสะทอ้นผลการจดัการเรียนรู้ภายหลงัการจดั
กิจกรรมการเรียนรู้ทุกคร้ัง 
      ๔. นาํขอ้เสนอแนะจากเพื่อนครู ครูวิชาการ และผูอ้าํนวยการสถานศึกษามา
ปรับปรุง แกไ้ขแผนการจดัการเรียนรู้และส่ือประกอบแผนท่ีจะนาํไปจดักิจกรรมการเรียนรู้ในแผนถดัไปทุก
คร้ังจนครบทุกแผนการจดัการเรียนรู้ 
    ๓.๓ นําความรู้ ความสามารถ ทักษะท่ีได้จากการพฒันาตนเองและวิชาชีพมาใช้ 
     ขา้พเจา้นาํความรู้ ความสามารถ ทกัษะท่ีไดจ้ากการพฒันาตนเองและวิชาชีพมาใชใ้น
การพฒันาการจดัการเรียนรู้ การพฒันาคุณภาพผูเ้รียน รวมถึงการพฒันานวตักรรมการจดัการเรียนรู้ท่ีมีผล
ต่อคุณภาพผูเ้รียน และเป็นแบบอยา่งท่ีดี ส่งผลให ้ผูเ้รียนไดรั้บการพฒันาดว้ยนวตักรรมท่ีสร้างและ
พฒันาขึ้นอยา่งมีคุณภาพสูงขึ้น 
๔. งานหน้าท่ีพเิศษ 

๔.๑ กลุ่มงานวิชาการ 
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  ๔.๑.๑ การพฒันาหรือการดาํเนินงานเก่ียวกบัการใหค้วามเห็นการพฒันาสาระหลกัสูตรทอ้งถ่ิน 
หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินท่ีสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาจดัทาํไว ้ 
๒) วิเคาระห์หลกัสูตรสถานศึกษาเพื่อกาํหนดจุดเนน้หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุ่ม 

เครือข่ายสถานศึกษาใหค้วามสาํคญั  
๓) ศึกษาและวิเคาระห์ขอ้มูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนาํมาเป็นขอ้มูล 

จดัทาํสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษาใหส้มบูรณ์ยิง่ขึ้น  
๔) จดัทาํสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษาเพื่อนาํไปจดัทาํรายวิชาพื้นฐานหรือ

รายวิชา เพิ่มเติมจดัทาํคาํอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจดัการเรียนรู้ เพื่อจดั
ประสบการณ์และกิจกรรม การเรียนการสอนใหแ้ก่ผูเ้รียนประเมินผลและปรับปรุง  

๕) ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติั  
๔.๑.๒ การวางแผนงานดา้นวิชาการ หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) วางแผนงานดา้นวิชาการโดยการรวบรวมขอ้มูลและกาํกบั ดูแล นิเทศและติดตาม 
เก่ียวกบังานวิชาการ ไดแ้ก่ การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา การพฒันากระบวนการเรียนรู้ การ
วดัผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนการประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
การพฒันาและ ใชส่ื้อและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา การพฒันาและส่งเสริมใหมี้แหล่งเรียนรู้การวิจยั
เพื่อพฒันาคุณภาพ การศึกษาและการส่งเสริมชุมชนใหมี้ความเขม้แขง็ทางวิชาการ  

๒) ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน ๔.๑.๓ การจดัการเรียนการสอนในสถานศึกษา หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) วางแผนจดัทาํแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย 
สถานศึกษา  

๒) วางแผนจดัการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการ 
เรียนรู้โดยเนน้ผูเ้รียนเป็นสาํคญั บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้
ของผูเ้รียน พฒันาคุณธรรมนาํความรู้ตามหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

๓) ใชส่ื้อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้  
๔) จดักิจกรรมพฒันาห้องสมุด หอ้งปฏิบติัการต่างๆ ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้  
๕) ส่งเสริมการวิจยัและพฒันาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๖) ส่งเสริมการพฒันาความเป็นเลิศของนกัเรียนและช่วยเหลือนกัเรียนพิการดอ้ยโอกาส

และ มีความสามารถพิเศษ   
๔.๑.๔ การพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  
๑) จดัทาํหลกัสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง  



๑๐ 

 

๑.๑ จดัใหมี้การวิจยัและพฒันาหลกัสูตรขึ้นใชเ้องใหท้นักบัการเปล่ียนแปลง ทางดา้น
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นตน้แบบใหก้บัโรงเรียนอ่ืน  

๑.๒ จดัทาํหลกัสูตรท่ีมุ่งเนน้พฒันานกัเรียนใหเ้ป็นมนุษยท่ี์สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยูร่่วมกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งมีความสุข  

๑.๓ จดัใหมี้วิชาต่างๆ ครบถว้นตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของ 
กระทรวงศึกษาธิการ  

๑.๔ เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาใหสู้งและลึกซ้ึงมากขึ้นสาํหรับกลุ่มเป้าหมาย เฉพาะ 
ไดแ้ก่ การศึกษาดา้นศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู ้
บกพร่อง พิการ และการศึกษาทางเลือก  

๑.๕ เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคลอ้งสภาพปัญหา ความตอ้งการของ ผูเ้รียน 
ผูป้กครอง ชุมชน สังคม และโลก  
๒) สถานศึกษาสามารถจดัทาํหลกัสูตรการจดักระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืน ๆให ้เหมาะสม
กบัความสามารถของนกัเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสาํนกังานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษา  
๓) คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานใหค้วามเห็นชอบหลกัสูตรสถานศึกษา  
๔) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลกัสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให ้สาํนกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษารับทราบ  
๔.๑.๕ การพฒันากระบวนการเรียนรู้ หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) จดัเน้ือหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจและความถนดัของผูเ้รียนโดย 
คาํนึงถึงความแตกต่างระหวา่งบุคคล  

๒) ฝึกทกัษะ กระบวนการคิด การจดัการการเผชิญสถานการณ์ และการประยกุตค์วามรู้มา 
ใชเ้พื่อป้องกนัและแกไ้ขปัญหา  

๓) จดักิจกรรมใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบติัใหท้าํได ้คิดเป็น ทาํ
เป็น รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง  

๔) จดัการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ดา้นต่างๆ อยา่งไดส้ัดส่วนสมดุลกนั 
รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลกัษณะอนัพึ่งประสงคไ์วใ้นทุกวิชา  

๕) ส่งเสริมสนบัสนุนให้ผูส้อนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดลอ้ม ส่ือการเรียนและ
อาํนวยความสะดวกเพื่อใหผู้เ้รียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใชก้ารวิจยัเป็น
ส่วนหน่ึงของ ๕ กระบวนการเรียนรู้ ทั้งน้ี ผูส้อนและผูเ้รียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกนัจากส่ือการเรียน
การสอน และแหล่ง วิทยาการประเภทต่างๆ  

๖) จดัการเรียนรู้ใหเ้กิดขึ้นไดทุ้กเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความร่วมมือ กบับิดามารดา 
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกนัพฒันาผูเ้รียนตามศกัยภาพ  



๑๑ 

 

๔.๑.๖. การวดัผล ประเมินผลและดาํเนินการเทียบโอนผลการเรียน หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังาน
ดงัน้ี ๑) กาํหนดระเบียบการวดัและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลกัสูตรสถานศึกษา
โดยสอดคลอ้งกบันโยบายระดบัประเทศ  
๒) จดัทาํเอกสารหลกัฐานการศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวดัและประเมินผลของ 

สถานศึกษา  
๓) วดัผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมติัผลการเรียน  
๔) จดัใหมี้การประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจดัใหมี้การซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผูเ้รียนไม่

ผา่น เกณฑก์ารประเมิน  
๕) จดัใหมี้การพฒันาเคร่ืองมือในการวดัและประเมินผล  
๖) จดัระบบสารสนเทศดา้นการวดัผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชใ้น 

การอา้งอิง ตรวจสอบและใชป้ระโยชน์ในการพฒันาการเรียนการสอน  
๗) ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัผลการประเมินการเรียนดา้นต่างๆ รายปี/รายภาคและตดัสิน 

ผลการเรียนการผา่นช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
๘) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอาํนาจของสถานศึกษาท่ีจะแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ดาํเนินการเพื่อกาํหนดหลกัเกณฑวิ์ธีการ ไดแ้ก่ คณะกรรมการเทียบระดบัการศึกษา ทั้งในระบบ
นอกระบบ และตามอธัยาศยั คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหาร
หลกัสูตรและวิชาการ พร้อมทั้งใหผู้บ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัการเทียบโอน 
 ๔.๑.๗. การวิจยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) กาํหนดนโยบายและแนวทางการใชก้ารวิจยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการทาํงานของ 
นกัเรียน ครู และผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการศึกษา  

๒) พฒันาครูและนกัเรียนให้มีความรู้เก่ียวกบัการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใชก้ระบวนการวิจยั 
เป็นสาํคญัในการเรียนรู้ท่ีซบัซอ้นขึ้นทาํใหผู้เ้รียนไดฝึ้กการคิด การจดัการ การหาเหตุผล ในการ
ตอบปัญหา การผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาท่ีตนสนใจ  

๓) พฒันาคุณภาพการศึกษาดว้ยกระบวนการวิจยั  
๔) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจยัเพื่อการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง 

สนบัสนุนใหค้รูนาํผลการวิจยัมาใช ้เพื่อพฒันาการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา   
๔.๑.๘. การพฒันาและส่งเสริมใหมี้แหล่งเรียนรู้ หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) จดัใหมี้แหล่งเรียนรู้อยา่งหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพ้อเพียงเพื่อ 
สนบัสนุนการแสวงหาความรู้ดว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรียนรู้ 

 ๒) จดัระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนใหเ้อ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ของผูเ้รียน เช่น 
พฒันาห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคล่ือนท่ี มุมหนงัสือในหอ้งเรียน หอ้งพิพิธภณัฑ ์หอ้ง



๑๒ 

 

มลัติมีเดีย หอ้ง คอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต ศูนยว์ิชาการ ศูนยว์ิทยบริการ Resource Center สวน
สุขภาพ สวนวรรณคดี สวน หนงัสือ สวนธรรมะ เป็นตน้  

๓) จดัระบบขอ้มูลแหล่งการเรียนรู้ในทอ้งถ่ินใหเ้อ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ของผูเ้รียนของ 
สถานศึกษาของตนเอง เช่น จดัเส้นทาง/แผนท่ี และระบบการเช่ือมโยงเครือข่ายหอ้งสมุดประชาชน 
หอ้งสมุด สถาบนัการศึกษา พิพิธภณัฑ ์พิพิธภณัฑวิ์ทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน ฯลฯ  

๔) ส่งเสริมใหค้รูและผูเ้รียนไดใ้ชแ้หล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพฒันาการ 
เรียนรู้และนิเทศ กาํกบัติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง  
๔.๑.๙. การพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังาน
ดงัน้ี  

๑) กาํหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกบัมาตรฐานการศึกษา 
ชาติ มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานมาตรฐานสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความตอ้งการของ
ชุมชน  

๒) จดัระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจดัโครงสร้างการบริหารท่ีเอ้ือต่อการพฒันางาน
และ การสร้างระบบประกนัคุณภาพภายในจดัระบบสารสนเทศใหเ้ป็นหมวดหมู่ ขอ้มูล มีความ
สมบูรณ์เรียกใชง้่าย สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 

 ๓) จดัทาํแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเนน้คุณภาพการศึกษา (แผนกลยทุธ์/แผนยทุธศาสตร์)  
๔) ดาํเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษาในการดาํเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอ้ง 

สร้างระบบการทาํงานท่ีเขม้แขง็เนน้การมีส่วนร่วม และวงจรการพฒันาคุณภาพของเดมม่ิง 
(Deming Cycle) หรือท่ีรู้จกักนัวา่วงจร PDCA  

๕) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดาํเนินการอยา่งจริงจงัต่อเน่ืองดว้ยการ 
สนบัสนุนใหค้รู ผูป้กครองและชุมชนเขา้มามีส่วนร่วม  

๖) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกาํหนดเพื่อรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก  

๗) จดัทาํรายงานคุณภาพการศึกษาประจาํปี (SAR) และสรุปรายงานประจาํปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานตน้สังกดัและเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน  
๔.๑.๑๐. การจดัทาํระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา หนา้ท่ี
รับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

 ๑) ศึกษาและวิเคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา 
เพื่อใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทุกรายรับรู้และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั  

๒) จดัทาํร่างระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผู้ท่ี้ 
เก่ียวขอ้งทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั  



๑๓ 

 

๓) ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษาและ
แกไ้ข ปรับปรุง  

๔) นาํระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบติั  
๕) ตรวจสอบและประเมินผลการใชร้ะเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของ 

สถานศึกษาและนาํไปแกไ้ขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป  
๔.๑.๑๑. การคดัเลือกหนงัสือ แบบเรียนเพื่อใชใ้นสถานศึกษา หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

 ๑) ศึกษา วิเคราะห์ คดัเลือกหนงัสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลอ้ง 
กลบัหลกัสูตรสถานศึกษาเพือ่เป็นหนงัสือแบบเรียนเพื่อใชใ้นการจดัการเรียนการสอน  

๒) จดัทาํหนงัสือเรียน หนงัสือเสริมประสบการณ์ หนงัสืออ่านประกอบ แบบฝึกหดั ใบ
งาน ใบความรู้เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน  

๓) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนงัสือเรียน หนงัสือเสริมประสบการณ์ หนงัสืออ่านประกอบ 
แบบฝึกหดั ใบงาน ใบความรู้เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน  
๔.๑.๑๒. การพฒันาและใชส่ื้อและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) จดัใหมี้การร่วมกนักาํหนดนโยบาย วางแผนในเร่ืองการจดัหาและพฒันาส่ือการเรียนรู้ 
และเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  

๒) พฒันาบุคลากรในสถานศึกษาในเร่ืองเก่ียวกบัการพฒันาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลย ี
เพื่อการศึกษา พร้อมทั้งใหมี้การจดัตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของ
สถานศึกษา  

๓) พฒันาและใชส่ื้อและเทคโนโลยทีางการศึกษาโดยมุ่งเนน้การพฒันาส่ือและเทคโนโลย ี
ทางการศึกษาท่ีใหข้อ้เทจ็จริงเพื่อสร้างองคค์วามรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการ
จดัการศึกษา ของสถานศึกษาใหมี้ประสิทธิภาพ  

๔) พฒันาหอ้งสมุดของสถานศึกษาใหเ้ป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน  
๕) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในการจดัหา ผลิตใชแ้ละ

พฒันา ส่ือและเทคโนโลยทีางการศึกษา  
๔.๑.๑๓. การรับนกัเรียน หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) ใหส้ถานศึกษาประสานงานการดาํเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกนั และ 
เสนอขอ้ตกลงใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ   

๒) กาํหนดแผนการรับนกัเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๓) ดาํเนินการรับนกัเรียนตามท่ีแผนกาํหนด  
๔) ร่วมมือกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมี

ปัญหา ในการเขา้เรียน  
๕) ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขา้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 



๑๔ 

 

 ๔.๑.๑๔. การจดัทาํสาํมะโนนกัเรียน หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  
๑) ประสานงานกบัชุมชนและทอ้งถ่ินในการสาํรวจขอ้มูล จาํนวนนกัเรียนท่ีจะเขา้รับ

บริการ ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  
๒) จดัทาํสาํมะโนผูเ้รียนท่ีจะเขา้รับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  
๓) จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศจากสาํมะโนผูเ้รียนใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ  

๔.๑.๑๔. การปฏิบติังานอ่ืนใดตามท่ีไดรั้บมอบหมายเก่ียวกบักองทุนเพื่อการศึกษา หนา้ท่ี
รับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) สาํรวจความตอ้งการของนกัเรียนและคดัเลือกผูเ้สนอกูย้มืตามหลกัเกณฑท่ี์กาํหนด  
๒) ประสานการกูย้มืเพื่อการศึกษากบัหน่วยปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง  
๓) สร้างความตระหนกัแก่ผูกู้ย้มืเงินเพื่อการศึกษา  
๔) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการดาํเนินงาน  

๔.๑.๑๕. การส่งเสริมสนบัสนุน และประสานจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน 
และ สถานบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) กาํหนดแนวทางการส่งเสริมสนบัสนุนและประสานการจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องคก์รหรือหน่วยงานอ่ืน  

๒) ใหค้าํปรึกษา แนะนาํ ส่งเสริม สนบัสนุน และประสานความร่วมมือในการจดัการศึกษา 
ร่วมกบับุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 

 ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๑. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๕ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๕  
๒) พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  

๔.๑.๑๖. การรายงานผลการปฏิบติังาน หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  
๑) จดัระบบการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและการรายงานผลการพฒันาการศึกษาของ

สถานศึกษา   
๒) จดัทาํเกณฑม์าตรฐาน ตวับ่งช้ี และเกณฑก์ารติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการ 

พฒันาการศึกษาของสถานศึกษา  
๓) ดาํเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาตาม 

ระบบท่ีกาํหนดไว ้ 
๔) รายงานผลการพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาใหส้าํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

หน่วยงาน ท่ีเก่ียวขอ้ง และสาธารณชนทราบ  
๕) ปรับปรุงและพฒันาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผลาการ 

พฒันาการศึกษาของสถานศึกษา  



๑๕ 

 

๔.๑.๑๗. การจดัระบบการควบคุมภายในหน่ายงาน หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  
๑) วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
๒) วิเคราะห์ความเส่ียงของการดาํเนินงาน กาํหนดปัจจยัเส่ียง และจดัลาํดบัความเส่ียง  
๓) กาํหนดมาตรการในการป้องกนัความเส่ียงในการดาํเนินงานของสถานศึกษา  
๔) วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
๕) ใหบุ้คลากรท่ีเก่ียวขอ้งทุกฝ่ายนาํมาตรการป้องกนัความเส่ียงไปใชใ้นการควบคุมการ 

ดาํเนินงานตามภารกิจ  
๖) ดาํเนินการควบคุมตามหลกัเกณฑม์าตรการและวิธีการท่ีสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน 

กาํหนด  
๗) ประเมินผลการดาํเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกาํหนดและปรับปรุงให ้

เหมาะสม ๘) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
 ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง  
๑. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ.

๒๕๔๕  
๒) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดินวา่ดว้ยการกาํหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ๔.๑.๑๘. งานระบบช่วยเหลือนกัเรียน หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

๑) ศึกษาสภาพปัญหาเก่ียวกบัพฤติกรรมของนกัเรียน ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง  
๒) การวางแผนงานระบบช่วยเหลือนกัเรียนร่วมกบัครูประจาํชั้นและครูท่ีปรึกษาทุก 

ระดบัชั้น  
๓) การบริหารงานปกครองนกัเรียน การกาํหนดหนา้ท่ีความรับผิดชอบการประสานงาน 

ปกครอง  
 ๔) การส่งเสริมพฒันาใหน้กัเรียนมีระเบียบวินยั คุณธรรม จริยธรรม คุณลกัษณะอนัพึง 

ประสงค ์ไดแ้ก่ การจดักิจกรรมส่งเสริมพฒันาดา้นความรับผิดชอบต่อสังคม การจดักิจกรรม
ส่งเสริมพฒันาการ ใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นประโยชน์ การยกยอ่ง ใหก้าํลงัใจแก่นกัเรียนท่ีประพฤติดี  

๕) การป้องกนัและแกไ้ขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนกัเรียน ไดแ้ก่ การป้องกนัและ
แกไ้ข พฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม การดาํเนินงานป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน การ
ดาํเนินงานป้องกนั และแกไ้ขปัญหาเร่ืองเพศสัมพนัธ์และการตั้งครรภก่์อนวยัอนัควร  

๖) การประเมินผลงานปกครองนกัเรียน  



คู่มือการปฏบัิตงิาน  
ประจ าปีการศึกษา 2567 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางวิไลลักษณ ์ ลุนศรี 
ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะครูช านาญการพเิศษ 

 
โรงเรียนบ้านละเอาะ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



ค าน า 
 

  เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ได้ จัดท าขึ ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการ
ปฏิบตัิงานในหนา้ที่ของครูสายผูส้อน ซึ่งไดก้ าหนดอ านาจหนา้ที่ลกัษณะงาน และความรบัผิดชอบ
ไวใ้หถื้อเป็นหลกัปฏิบตัิ จะไดท้ราบว่างานในหนา้ที่ใดมีขอบข่ายความรบัผิดชอบในการปฏิบตัิงาน
เพียงใด มีความสัมพันธ์เก่ียวขอ้งกับหน่วยงานใด มีหนา้ที่รบัผิดชอบงานจะไดป้ฏิบัติไดถู้กตอ้ง
ครบถว้น นอกจากนัน้ก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบตัิงาน และความรบัผิดชอบไดท้ั่วถึง และ
รว่มกนัแกปั้ญหางานโรงเรียนตามก าลงัความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่และมีความเป็น
อิสระในดา้นการหาวิธีด  าเนินงานในหนา้ที่ของตนใหม้ีความเจริญกา้วหนา้ตามที่เห็นสมควร โดยไม่
ตอ้งรอรบัค าสั่งอยู่ทกุๆ โอกาส ท าใหเ้กิดความสะดวกและมีความคลอ่งตวัขึน้ 
 
  จากประสบการณท์ี่ผ่านมา และไดด้  าเนินงานโดยวิธีการจดัท าเอกสารประกอบการ
ปฏิบตัิงานเป็นแนวทางในการด าเนินงานนัน้ ปรากฏว่า การปฏิบตัิงานที่ไดร้บัมอบหมาย มีความ
เขา้ใจลกัษณะงาน ขอบข่ายงาน บทบาทหนา้ที่ของตน อ านาจหนา้ที่ของตนดีขึน้ เพราะมีความรู้
ความเขา้ใจงานชดัเจนขึน้ จึงปฏิบตัิงานดว้ยความมั่นใจและงานเป็นระบบชดัเจน ฉะนัน้ จึงมีความ
เชื่อว่าเอกสารฉบบันี ้จะอ านวยประโยชนใ์หก้ารปฏิบตัิงานของท่านที่สนใจ ใหเ้กิดผลดียิ่งขึน้ และ
หวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้น าเอกสารนี ้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มี
ประสิทธิภาพอย่างเต็มก าลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบัน  สังคมส่วนรวม และ
ประเทศชาติ 
 
 
 

 
(นางวิไลลกัษณ ์ ลนุศรี) 

ต าแหน่ง ครูโรงเรียนบา้นละเอาะ 
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นางวิไลลักษณ ์ ลุนศรี  ต าแหน่ง ครูช านาญการพเิศษ 
มีงานรบัผิดชอบในหนา้ที่ต่อไปนี ้
1. คณะท างานงานอนามัยโรงเรียน 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ต าแหน่ง งานอนามัยโรงเรียน 
ความรับผิดชอบ 
        มีหนา้ที่เป็นคณะกรรมการ ฝ่ายบรหิารทั่วไป และปฏิบตัิงาน รบัผิดชอบดแูลดา้นสขุภาพของ
บคุลากรในโรงเรียน สง่เสรมิใหบ้คุลากรในโรงเรียนมีสขุภาพอนามยัที่ดีติดตอ่ประสานงานกบั
หน่วยงานภายนอกโรงเรียน เช่นโรงพยาบาล สาธารณสขุจงัหวดั เพ่ือตรวจสขุภาพนกัเรียน และครู 
– อาจารย ์ใหค้วามรูด้า้นสขุภาพอนามยัการปอ้งกนัโรคติดต่อชนิด ต่าง ๆ การปอ้งกนัการระบาด
ของโรค จดัใหม้ีเอกสารเผยแพร ่และแบบพิมพท์ี่ใชใ้นงานอนามยัโรงเรียน 
 1. วางแผน ด าเนินการจดักิจกรรมและรายงานผลเก่ียวกบัการสง่เสรมิสขุภาพอนามยัแก่
นกัเรียนและบคุลากรของโรงเรียน ดว้ยการ 
 2. ประสานงานกบักรรมการโภชนาการของโรงเรียนดแูลเก่ียวกบัคณุภาพความสะอาด 
รา้นคา้ จ าหน่ายอาหารและตรวจสขุภาพแม่คา้โรงอาหาร 
 3. จดัซือ้ จดับรกิารเวชภณัฑแ์ละจดับคุลากรไวใ้หบ้รกิารแก่นกัเรียนและบคุลากรของ
โรงเรียนอย่าง เพียงพอและรวดเรว็ 
 4. จดัท าทะเบียนวสัด ุครุภณัฑใ์หเ้ป็นไปตามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีใหเ้ป็นปัจจบุนั 
พรอ้ม จดัเก็บดแูลรกัษาอปุกรณท์ี่ใชใ้นการปฐมพยาบาล ใหอ้ยู่ในสภาพเรียบรอ้ยสะดวกต่อการใช้
งาน 
 5. จดัท าหอ้งปฐมพยาบาลใหส้ะอาดและพรอ้มต่อการใชง้าน 
รายละเอียดของงาน 
     1. วางแผน ด าเนินการ รายงานผลเก่ียวกบัการสง่เสรมิ สขุภาพกายสขุภาพจิต บคุลากรของ 
โรงเรียนดงันี ้
 1.1 จดัท ารายงานอบุตัิเหตเุป็นรายเดือน และภายในหกเดือนเพื่อเสนอต่อโรงเรียน 



 1.2 รว่มกิจกรรมเมื่อมีการอบรม อยู่ค่ายพกัแรมหรือแข่งขนั 
 1.3 รว่มกิจกรรมกบัฝ่ายกิจกรรมนกัเรียน และงานแนะแนวเก่ียวกบัการแกปั้ญหานกัเรียน 
 1.4 ประสานงานกบักรรมการโภชนาการของโรงเรียนดแูลเก่ียวกบัคณุภาพความสะอาด 
รา้นคา้จ าหน่ายอาหาร และตรวจสขุภาพแม่คา้โรงอาหาร 
 1.5 จดัท ารายงานผลการปฏิบตัิงานของหน่วยงานที่ไดร้บัผิดชอบต่อรองผูอ้  านวยการ ฝ่าย
บรหิารทั่วไป 
 1.6 จดักิจกรรมใหค้รูอาจารยอ์อกก าลงักาย อย่างเป็นกิจลกัษณะ 
     2. จดัหา จดัซือ้ จดับริการเวชภณัฑ ์และจดับคุลากรไวใ้หบ้รกิารแก่บคุคลของโรงเรียนอย่าง
เพียงพอและรวดเรว็ 
     3. จดัท าทะเบียนวสัด ุครุภณัฑ ์ใหเ้ป็นไปตามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีใหเ้ป็นปัจจบุนัพรอ้ม
จดัเก็บ ดแูลรกัษาอปุกรณ ์ท่ีใชใ้นการปฐมพยาบาล ใหอ้ยู่ในสภาพเรียบรอ้ยสะดวกต่อการใช ้
     4. ใหบ้รกิารสขุศกึษา และกิจกรรมในการรกัษาคณุภาพแก่บคุลากรอย่างทั่วถึงดว้ยการ 
 4.1 ประสานกบักองอนามยัโรงเรียน หรือโรงพยาบาลที่อยู่ใกลเ้คียง เพ่ือขอความ 
อนเุคราะหเ์ก่ียวกบัการขอรบับรกิารดา้นต่างๆ เก่ียวกบัสขุอนามยั 
 4.2 เชิญวิทยากรจากหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวกบัสขุภาพอนามยัมาใหค้วามรูแ้ก่บคุลากรของ
โรงเรียน 
 4.3 ใหค้  าปรกึษา จดักิจกรรมรณรงค ์ลด ละเลิก อบายมขุ แก่ครู เจา้หนา้ที่ และนกัเรียน ใน
การรกัษาโรคบางชนิด และสง่เสรมิสขุภาพอนามยัใหส้มบรูณแ์ข็งแรง 
     5. ปฏิบตัิงานอ่ืนๆตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
3.ครูทีป่รึกษาช้ันประถมศึกษาปีที ่3/1 
มีหนา้ที่รบัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

3.1.  มีความสามารถที่ขา้ใจกบันกัเรียน และบคุคลต่างๆไดด้ี โดยเฉพาะสามารถ เขา้ถึง
นกัเรียน ไดด้ีดว้ย ความสนิทสนมและมีความเป็นกนัเองกบันกัเรียน   
3.2.  มีประสบการณใ์นการสอนมาพบสมควร และมีความรูใ้นจิตวิทยาเด็กพอสมควร  
3.3.  เป็นผูม้ีศีลธรรม มีความเห็นอกเห็นใจ มีเหตผุล มีความจรงิใจต่อผูอ้ื่น  
3.4.  ควรเป็นผูม้ีอารมณด์ี และอารมณห์นกัแน่น  
3.5.  เป็นผูเ้อาการเอางาน มีความมานะพยายาม และมีความตัง้ใจท างาน  
3.6.  มีศิลปะในการพดู  



คุณลักษณะทีด่ีของครูทีป่รึกษา  
       - มีความเขา้ใจคน  
       - มีความเป็นมิตร  
       - มีอารมณข์นั  
       - มีความมั่นคง ไม่รวนเร  
       - มีความอดทน  
       - มีความตรงไปตรงมา ยตุิธรรม  
       - มีความจรงิใจ  
       - มีศิลปะในการติดตอ่ผูอ้ื่นและงานอย่างมีกลเม็ด  
       - มีความเมตตากรุณา  
       - มีไหวพรบิเฉลียวฉลาด  
งานในหน้าทีข่องครูปรึกษา  
     1. มีความรูค้วามเขา้ใจเก่ียวกบัหลกัสตูร แผนการเรียน ระบบ การจดัการศกึษาและการ 
ประเมินผลระดบัต่างๆท่ีมีการจดัการเรียน การสอนในสถานศกึษา ตลอดจนระเบียบต่างๆ ที่
เก่ียวขอ้งกบันกัเรียน นกัศกึษา เช่น การเก็บเงินบ ารุงการศกึษา  
     2. อธิบายและชีแ้จงใหน้กัเรียน นกัศกึษาทราบและเขใ้จตัง้แต่ตน้ปีว่า วิชาที่นกัเรียน 
นกัศกึษาจะตอ้งเรียนมีอะไรบา้ง แต่ละวิชาท่ีนกัเรียน นกัศกึษาจะตอ้งเรียนในปีการศกึษานัน้ๆ
มีประโยชนแ์ก่นกัเรียน นกัศกึษาอย่างไร ทัง้ในคณะที่เรียนและอนาคต  
     3.รวบรวมรายระเอียดเก่ียวกบันกัเรียน นกัศกึษาในกลุม่ที่ตนรบัผิดชอบไวเ้พ่ือประโยชนใ์น
การใหค้  าปรกึษา หรือช่วยใหน้กัเรียน นกัศกึษา - เกิดความรูศ้กึสบายใจ ไม่วา้เหว่ มีผูเ้ป็นท่ีพึ่ง 
- เขา้ใจตนเองและเขา้ใจปัญหาของตนดีขึน้ - รูจ้กัคิดแกปั้ญหาของตนได ้มีความรอบครอบ
ใครค่รวญดีขึน้ - มีความเช่ือมั่นในตนเองมากขึน้  
     4. ใหค้  าปรกึษาเก่ียวกบัแผนการเรียน และ ใหค้วามเห็นชอบเก่ียวกบัการสอน หรือการเพ่ิม
รายวิชาเรียน    
     5. ใหค้  าแนะน าและช่วยเหลือเก่ียวกบัปัญหาการเรียน แนะน าเก่ียวกบัการเรียน การสอน 
วิธีเรียนการเตรีมสอบ ฯลฯ  
     6. ดแูลใหค้  าแนะน าการประพฤติ  
     7. ใหค้  าแนะน าและดแูลเก่ียวกบัการมาเรียน การปรบัตวั ตลอดจนปัญหาทกุขส์ขุของ



นกัเรียนในชัน้  
     8. ติดตามดแูลการเรียนของนกัเรียน นกัศกึษาอย่างสม ่าเสมอ  
     9. พบนกัเรียนในความดแูลอย่างสม ่าเสมอ จดัหาเวลาเพ่ือใหค้  าปรกึษาเก่ียวกบัการเรียน
และปัญหาสว่นตวัเป็นรายบคุคล  
     10. ติดต่อผูป้กครองเพ่ือทราบขอ้มลูเก่ียวกบันกัเรียน นกัศกึษารวมทัง้รายงานความ
ประพฤติผลการเรียน และปัญหาของนกัเรียน นกัศกึษาใหผู้ป้กครองทราบ เพ่ือรว่มกนัหาทาง
แกไ้ขเท่าที่จะกระท าได ้ 
     11. ประสานงานกบัฝ่ายอื่นๆ เช่น ฝ่ายแนะแนวฯ ฝ่ายปกครอง และครูประจ ารายวิชา  

ในกรณีทีนั่กเรียนมีปัญหา หลักในการช่วยเหลือนักเรียน   
     1. พยายามชีใ้หเ้ห็นชดัว่าปัญหาของนกัเรียนคืออะไร  
     2. พยายามใหน้กัเรียนมองปัญหาอย่างรอบครอบ ไตรต่รอง และพินิจวิเคราะห ์ 
     3. ช่วยใหน้กัเรียน มองปัญหาอย่างลกึซึง้ สรา้งทศันะคติที่ดีเก่ียวกบัปัญหานัน้ๆ  
     4. ครูตอ้งท าใหน้กัเรียนตดัสินใจเองว่าจะแกปั้ญหาอย่างไร จะสามารถวางแผนแกปั้ญหา
อย่างไรและจะปรบัตวักบัสถานการณต์่างๆเพ่ือแกปั้ญหาอย่างไร 
ครูทีป่รึกษายังมีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
      1. ส ารวจการมาโรงเรียนของนกัเรียนและสรุปส่งที่หวัหนา้สายชัน้ 
      2. ติดตามผลการเรียน  คะแนนทดสอบระหว่างเรียนของนกัเรียนจากครูประจ าชัน้ต่าง ๆ เพ่ือ
แกไ้ข และปรบัปรุงการเรียนของนกัเรียนเป็นรายบุคคล 
      3. เอาใจใสต่รวจตราการท างานของนกัเรียน 
      4. เอาใจใสด่แูลนกัเรียนใหป้ระพฤติปฏิบตัิตามขอ้บงัคบัของโรงเรียนโดยเครง่ครดั 
      5. แจง้ก าหนดการสอบระหว่างเรียน  ระหว่างภาคเรียน  และปลายภาคเรียน  และสอบแกต้วัให้
นกัเรียนทราบ  ตรวจตรา  ดแูลการแต่งกาย  ความสะอาด  การรกัษาอนามยั  และสขุภาพนกัเรียน
อย่างสม ่าเสมอ 
      6. เมื่อรบันโยบายหรือการประชมุเก่ียวกบัแนวปฏิบตัิของนกัเรียนจากฝ่ายบรหิารตอ้งน าไปเนน้
ใหน้กัเรียนในชัน้ไดท้ราบทกุครัง้ 
      7. มีการปรกึษาหารือระหว่างครูประจ าชัน้ดว้ยกนั  เพื่อท าหนา้ที่ครูประจ าชัน้ไดอ้ย่างสมบรูณ์ 
      8. เป็นท่ีปรกึษาของนกัเรียน  ดแูลทกุขส์ขุ  สวสัดิการ  การเรียน  ติดตามผลการเรียนใหค้ะ
แนะน าเก่ียวกบัการเรียน 



      9. สง่เสรมิความดี  ความสามารถและท าโทษนกัเรียนแลว้แต่กรณี 
      10. ครูประจ าชัน้ตอ้งถือว่าเป็นหนา้ที่ส  าคญัอย่างยิ่ง  ที่จะตอ้งติดต่อกบัผูป้กครองนกัเรียนใน
เร่ืองความประพฤติหรือเรื่องอื่น ๆ ท่ีจะตอ้งเก่ียวขอ้งสมัพนัธก์นั  ถา้นกัเรียนมาสายหรือขาดเรียน
เกิน  3  วนั  ตอ้งติดต่อและแจง้เป็นลายลกัษณอ์กัษรใหผู้ป้กครองทราบ  หากขาด  5  วนัติดต่อกนั
ใหแ้จง้ต่อฝ่ายทะเบียนเพ่ือด าเนินการต่อไป 
      11. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมาย 
การปฏิบัติงานในหน้าทีค่รูธุรการช้ันเรียน 
๑. งานธุรการในชัน้เรียนที่ครูตอ้งท าไดแ้ก่ 
 (๑) แบบบนัทกึผลการพฒันาคณุภาพนกัเรียน 
 (๒) แบบรายงานผลพฒันาคณุภาพผูเ้รียนเป็นรายบคุคล 
 (๓) สมดุรายงานผลนกัเรียนรายบคุคล 
 (๔) บตัรสขุภาพ 
๒. รายการท่ีครูตอ้งท าในสมดุบญัชีเรียกชื่อไดแ้ก่ 
 (๑) ขอ้มลูเก่ียวกบันกัเรียน 
 (๒) ตารางสรุปผลคะแนนการเรียนของแต่ละกลุม่สาระการเรียนรู ้
 (๓) สรุปผลการเรียนรูข้องนกัเรียน 
 (๔) ผลสมัฤทธ์ิของการเรียน 
 (๕) สรุปผลการประเมิน 
 (๖) บญัชีเรียกชื่อ 
๓. ความส าคญัของบญัชีเรียกไดแ้ก่ 
 (๑) ท าใหท้ราบขอ้มลูของนกัเรียนรายบคุคล 
 (๒) ดเูวลาการมาเรียนของนกัเรียนว่าครบหรือไม่ตามก าหนด 
๔. สมดุประจ าตวันกัเรียนมีประโยชนค์ือ 
 (๑) เพ่ือความกา้วหนา้ของนกัเรียน 
 (๒) บอกผลการเรียนรูต้ามกลุม่สาระการเรียนรู ้
 (๓) บอกผลการประเมินคณุลกัษณะอนัพงึประสงค ์
 (๔) สรุปผลการประเมินเลื่อนชัน้ 
๕. ครูท าการอบรมนกัเรียนในเวลา 



 (๑) ตอนเชา้หนา้เสาธง 
 (๒) ในคาบเรียน 
 (๓) ในวนัสดุสปัดาห ์
๖. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

3. ครูสอนประจ าวิชา 
 -  ครูสอนประจ าวิชาคณิตศาสตร ์  
 -  ครูสอนประจ าวิชาภาษาไทย       
 -  ครูสอนประจ าวิชาสงัคมศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 
 -  ครูสอนประจ าวิชาการงานอาชีพและเทคโนโลยี 
 -  ครูสอนประจ าวิชาศิลปะดนตรี  
 -  ครูสอนประจ าวิชาประวตัิศาสตร ์
 -  ครูสอนประจ าวิชาหนา้ที่พลเมือง 
ปฏิบัติตามบทบาท/หน้าทีข่องครูตามหลักสตูรการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  

1. วางแผนสรา้งหน่วยการเรียนรู ้ก าหนดกิจกรรมการเรียนรู ้ 

2. จดัท าแผนการเรียนรูท้ี่เนน้ผูเ้รียนส าคญัท่ีสดุ เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนปฏิบตัิจรงิ แสดงออก
อย่างอิสระ  และมีสว่นรว่มทกุกิจกรรม  

3.   จดัท าและพฒันาสื่อการเรียนรูใ้หผู้เ้รียนเกิดการเรียนรู ้ทัง้ภายในภายนอกสถานศกึษา ชี ้
และจดัหาแหลง่เรียนรูอ้ื่น ๆ ในชุมชน เช่นหอ้งสมดุ พิพิธภณัฑ ์สวนสาธารณะ แหลง่ผลิต
ศิลปหตัถกรรมพืน้บา้น ฯลฯ 

4. พฒันาตนเองใหเ้ป็นบคุคลที่ใฝ่รู ้ทนัต่อเหตกุารณ ์ 

5.  เป็นแบบอย่างที่ดี มีคณุธรรม ปฏิบตัิดีต่อเพื่อนครู และนกัเรียน  

6. จดัสภาพแวดลอ้มของหอ้งเรียนและสถานศกึษาใหเ้อือ้ต่อการเรียนรูใ้หม้ีบรรยากาศดงึดดู
ความสนใจ ทา้ทายใหผู้เ้รียนอยากมีสว่นรว่ม  

 



7. จดัการวดัและประเมินผลการเรียนรูท้ี่สอดคลอ้งกบัสภาพจรงิ โดยประเมินจากการปฏิบตัิ 
การสงัเกต การสมัภาษณ ์จากแฟ้มสะสมงาน และเตรียมความพรอ้มใหก้บันกัเรียนที่จะเขา้
สอบวดัความรูพื้น้ฐานระดบัชาติ(NT) ฯลฯ  

8.   จดัท าวิจยัในชัน้เรียน เพ่ือพฒันาหลกัสตูรและกระบวนการเรียนรู ้ 

9.  จดัท าขอ้มลูผูเ้รียนเป็นรายบคุคล โดยใหม้ีการประสานกนัระหว่างสถานศกึษา บา้นและ
ชมุชน เพ่ือการพฒันาผูเ้รียนใหม้ีคณุลกัษณะอนัพึงประสงค ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน  
ประจำปีการศึกษา 256๗ 

 
 

 
 

นางดรุณี   จันทะสอน 
ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ 

 
 

โรงเรียนบ้านละเอาะ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



คำนำ 
 

  เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
ครูสายผู้สอน ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างาน
ในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด มีหน้าที่
รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และความ
รับผิดชอบได้ท่ัวถึง และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่และมีความ
เป็นอิสระในด้านการหาวิธีดำเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง
อยู่ทุกๆ โอกาส ทำให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 
 

  จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ดำเนินงานโดยวิธีการจัดทำเอกสารประกอบการปฏิบัติงานเป็น
แนวทางในการดำเนินงานนั้น ปรากฏว่า การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่ายงาน 
บทบาทหน้าที่ของตน อำนาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้ น จึงปฏิบัติงานด้วยความ
มั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอำนวยประโยชน์ให้การปฏิบัติงานของท่านที่
สนใจ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้นำเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี 
มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกำลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม คือชาติบ้านเมืองของเรา 
 
 

 
(นางดรุณี    จันทะสอน) 

ตำแหน่ง ครูโรงเรียนบ้านละเอาะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

หน้า 
 

บทบาทและหน้าที่         1 
ครูผู้สอนประจำวิชา คณิตศาสตร์       1  

 ครูประจำชั้น ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/๒      ๑ 
 เจ้าหน้าที่งานบริหารวิชาการ       3 
 เจ้าหน้าที่งานบริหารงบประมาณ       ๘ 
 เจ้าหน้าที่งานอาหารกลางวัน       ๙ 
 งานสวัสดิการ         ๙ 
 งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา       ๙ 
 งานปฏิคม         ๑๐ 
 งานข้อมูลสารสนเทศ        ๑๐ 
 ครูเวรประจำวันศุกร์        ๑๐ 
 ปฏิบัติหน้าที่เวรวันหยุด        ๑๐ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทบาทและหน้าที่ของนางดรุณี   จันทะสอน 
 

 
นางดรุณี   จันทะสอน  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ 
มีงานรับผิดชอบในหน้าที่ต่อไปนี้ 
 

1. ครูผู้สอนประจำวิชา คณิตศาสตร์ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ศึกษาหลักสูตรแกนกลางสถานศึกษา   ดำเนินการจัดทำหน่วยการเรียนรู้และแจ้งตัวชี้วัดในรายวิชาพ้ืนฐานและผล
การเรียนรู้ที่คาดหวังในรายวิชาเพ่ิมเติมให้นักเรียนทราบ  
๒. จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้รายวิชาคณิตศาสตร์พื้นฐาน 1  รหัสวชิา ค 21101  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
๓. จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้รายวิชาคณิตศาสตร์พื้นฐาน 2  รหัสวชิา ค 22101  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 
๔. จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้รายวิชาคณิตศาสตร์พื้นฐาน 3  รหัสวชิา ค 23101 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3 
๕. จัดทำแบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  (ปพ.ออนไลน์) 
๖. นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจในเนื้อหาวิชาที่เรียนและประเมินผ่านเกณฑ์ตามตัวชี้วัดและผลการเรียนรู้ที่คาดหวังที่
กำหนดพร้อมนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ได้ในชีวิตประจำวัน 
๗. มีการจัดการเรียนการสอนที่เน้นทักษะกระบวนการทางคณิตศาสตร์  คือ ฝึกให้นักเรียนมีกระบวนการคิด  การ
แก้ปัญหา  การเชื่อมโยงความรู้ทางคณิตศาสตร์  นักเรียนได้ลงมือปฏิบัติจริงและส่งเสริมบุคลิกที่ดีให้นักเรียนมีความ
เชื่อมั่นในตนเอง มีทักษะการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 
๘. ผลิตสื่อเพ่ือให้ประกอบการเรียนการสอน  เช่น แบบฝึกเสริมทักษะ  เกมโดมิโน   แทรนแกรม  แบบฝึกปฏิบัติ
โครงงานคณิตศาสตร์  เพลง   เกมส์คณิตศาสตร์  รูปทรงเรขาคณิต  แผ่นพับ 3  มิติ  การ์ตูนแหล่งความรู้ เป็นต้น 
๙. นำโปรแกรม  THE  GEOMTER’S   SKETCHPAD  ซอฟต์แวร์สำรวจเชิงคณิตศาสตร์   เรขาคณิตพลวัต  มาใช้ใน
การจัดการเรียนการสอนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-3 
1๐. จัดการเรียนการสอนแบบโครงงาน  และเปิดโอกาสให้นักเรียนได้แสดงผลงานของตนเอง 
1๑. จัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ   เข้าสอนตรงเวลาและเต็มเวลามีการจัดสอนซ่อมเสริมให้กับ
นักเรียนที่มีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินตามตัวชี้วัดและผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง  พร้อมทั้งสอนแทนในกรณี
ที่มีครูไปราชการ   
 
2. ครูประจำชั้น  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6/๒ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

2.1. มีความสามารถที่เข้าใจกับนักเรียน และบุคคลต่างๆได้ดี โดยเฉพาะสามารถ เข้าถึงนักเรียน ได้ดีด้วย  
ความสนิทสนมและมีความเป็นกันเองกับนักเรียน  
2.2. มีประสบการณ์ในการสอนมาพอสมควร และมีความรู้ในจิตวิทยาวัยรุ่นพอสมควร  
2.3. เป็นผู้มีศีลธรรม มีความเห็นอกเห็นใจ มีเหตุผล มีความจริงใจต่อผู้อ่ืน  
2.4. ควรเป็นผู้มีอารมณ์ดี และอารมณ์หนักแน่น  
2.5. เป็นผู้เอาการเอางาน มีความมานะพยายาม และมีความตั้งใจทำงาน  
2.6. มีศิลปะในการพูด  
 



คุณลักษณะท่ีดีของครูประจำชั้นที่ดี  
       -มีความเข้าใจคน  
       -มีความเป็นมิตร  
       - มีอารมณ์ขัน  
       - มีความม่ันคง ไม่รวนเร 
       - มีความอดทน  
       - มีความตรงไปตรงมา ยุติธรรม  
       - มีความจริงใจ  
       - มีศิลปะในการติดต่อผู้อ่ืนและงานอย่างมีกลเม็ด  
       - มีความเมตตากรุณา  
       - มีไหวพริบเฉลียวฉลาด  
 
งานในหน้าที่ของครูประจำชั้น 
1. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร เผนกการเรียน ระบบ การจัดการศึกษาและการ ประเมินผลระดับ
ต่างๆที่มีการจัดการเรียน การสอนในสถานศึกษา ตลอดจนระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับนักเรียน  
2. อธิบายและชี้แจงให้นักเรียน ทราบและเข้าใจตั้งแต่ต้นปีว่า วิชาที่นักเรียน จะต้องเรียนมีอะไรบ้าง แต่ละวิชา
ที่นักเรียน จะต้องเรียนในปีการศึกษานั้นๆมีประโยชน์แก่นักเรียน อย่างไร   
3. รวบรวมรายระเอียดเกี่ยวกับนักเรียน ในชั้นเรียนที่ตนรับผิดชอบไว้เพื่อประโยชน์ในการให้คำปรึกษา หรือ
ช่วยให้นักเรียน เกิดความรู้ศึกสบายใจ ไม่ว้าเหว่ มีผู้เป็นที่พ่ึง - เข้าใจตนเองและเข้าใจปัญหาของตนดีขึ้น - รู้จัก
คิดแก้ปัญหาของตนได้ มีความรอบครอบใคร่ครวญดีขึ้น - มีความเชื่อมั่นในตนเองมากข้ึน  
4. ให้คำแนะนำและช่วยเหลือเกี่ยวกับปัญหาการเรียน แนะนำเกี่ยวกับการเรียน การสอน วิธีเรียนการเตรียม
สอบ ฯลฯ  
6. ดูแลให้คำแนะนำการประพฤติ  
7. ให้คำแนะนำและดูแลเกี่ยวกับการมาเรียน การปรับตัว ตลอดจนปัญหาทุกข์สุขของนักเรียน ในชั้น  
8. ติดตามดูแลการเรียนของนักเรียน อย่างสม่ำเสมอ  
9. พบนักเรียน ในความดูแลอย่างสม่ำเสมอ จัดหาเวลาเพื่อให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการเรียนและปัญหาส่วนตัวเป็น
รายบุคคล  
10. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนทุกคนและรายงานการเยี่ยมบา้น  ติดต่อผู้ปกครองเพ่ือทราบข้อมูลเกี่ยวกับ
นักเรียน รวมทั้งรายงานความประพฤติผลการเรียน และปัญหาของนักเรียน ให้ผู้ปกครองทราบ เพื่อร่วมกัน
หาทางแก้ไขเท่าท่ีจะกระทำได้  
11. สำรวจการมาโรงเรียนของนักเรียนและสรุปส่งที่หัวหน้าสายชั้น 
12. ติดตามผลการเรียน  คะแนนทดสอบระหว่างเรียนของนักเรียนจากครูประจำชั้นต่าง ๆ เพ่ือแก้ไข และ   
ปรับปรุงการเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
13. เอาใจใส่ตรวจตราการทำงานของนักเรียน 
14. เอาใจใส่ดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามข้อบังคับของโรงเรียนโดยเคร่งครัด 
15. แจ้งกำหนดการสอบระหว่างเรียน  ระหว่างภาคเรียน  และปลายภาคเรียน  และสอบแก้ตัวให้นักเรียน 
ทราบ  ตรวจตรา  ดูแลการแต่งกาย  ความสะอาด  การรักษาอนามัย  และสุขภาพนักเรียนอย่างสม่ำเสมอ 
16. เมื่อรับนโยบายหรือการประชุมเกี่ยวกับแนวปฏิบัติของนักเรียนจากฝ่ายบริหารต้องนำไปเน้นให้นักเรียนใน 



ชั้นได้ทราบทุกครั้ง 
17. มีการปรึกษาหารือระหว่างครูประจำชั้นด้วยกัน  เพ่ือทำหน้าที่ครูประจำชั้นได้อย่างสมบูรณ์ 
18. เป็นที่ปรึกษาของนักเรียน  ดูแลทุกข์สุข  สวัสดิการ  การเรียน  ติดตามผลการเรียนให้คะแนะนำเกี่ยวกับ 
การเรียน 
19. ส่งเสริมความดี  ความสามารถและทำโทษนักเรียนแล้วแต่กรณี 
ควบคุมดแูลนักเรียนทำความสะอาดเขตพ้ืนทีร่ับผดิชอบ  การทำความสะอาดหอ้งเรยีนชั้นประถมศกึษาปี
ท่ี 6  และการบำเพญ็ประโยชน์    
20. ใหค้ำปรึกษาและอบรมนักเรียนในเรื่อง การเรียน  การแต่งกาย  สุขภาพ  คุณธรรมและ จริยธรรม  
การเข้ารว่มกิจกรรมที่โรงเรยีนจัดขึน้ ฯลฯ  
21. จดัทำแบบบันทกึการคดักรองนกัเรียนรายบคุคล 
22. จดักิจกรรมออมทรัพย์ให้กับนักเรียนเพ่ือส่งเสริมการออม 
23. ดูแลการแปรงฟันและดื่มนมของนกัเรียนให้ครบทกุคน 
24. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. เจ้าหน้าที่งานบริหารวิชาการ 
     - งานบริหารกลุ่มสาระการเรยีนรู ้

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1  รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ เพ่ือกำกับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
2.  เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
3.  ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อำนวยการ  
     เพ่ือให้งานของฝ่ายวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
4.  ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ 
5.  เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
6.  ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้ 
     เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
7.  ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 

 8.  กำกับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
 9.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
      - งานประกันคุณภาพการศกึษา 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑) กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา ชาติ มาตรฐานการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 
๒) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและ การสร้างระบบประกัน
คุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
๓) จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์/ แผนการศึกษาชาติระยะปาน
กลาง) 



๔) ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง สร้างระบบการทำงานที่
เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle) หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 
๕) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ สนับสนุนให้ครู ผู้ปกครอง
และชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 
๖) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพ่ือรองรับการ ประเมินคุณภาพภายนอก 
๗) จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ เห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
   
    - งานบริหารกลุ่มสาระการเรยีนรู ้
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดย คำนึงถึงความแตกต่าง
ระหว่างบุคคล 
๒) ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มา ใช้เพื่อป้องกันและแก้ไข
ปัญหา 
๓) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการอ่านและเกิดการ
ใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
๔) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม 
ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
๕) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวย ความสะดวกเพ่ือให้
ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอน
และผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่ง วิทยาการประเภทต่างๆ 
๖) จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดา และบุคคลในชุมชนทุก
ฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 
     - การพัฒนาหลกัสตูรของสถานศึกษา   

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

1.1  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน 

1.2  จัดทำหลักสูตรที่มุ ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 

1.3  จัดให้มีว ิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิการ 
และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 



2)  สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆให้เหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและเครือข่าย
สถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 

      - การวัดผล  ประเมินผลและดำเนินกสนเทยีบโนผลการเรียนรู้ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑) กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย สอดคล้องกับ

นโยบายระดับประเทศ 
๒) จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ สถานศึกษา 
๓) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
๔) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ ผ่านเกณฑ์การ

ประเมิน 
๕) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
๖) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ใน การอ้างอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
๗) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสิน ผลการเรียนการ

ผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๘) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการ ดำเนินการเพ่ือกำหนด

หลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอก ระบบและตามอัธยาศัย คณะกรรมการ
เทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหาร หลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ
การเทียบโอน 
 
     - การแนะแนวการศกึษา 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑) กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคน ในสถานศึกษา

ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒) จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๓) สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๔) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล ช่วยเหลือ

นักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
๕) คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะ แนวครูที่ปรึกษา 

ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
๖) ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ นักเรียนอย่างเป็น

ระบบ 
๗) ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 



๘) ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสน-สถาน ชุมชน ใน
ลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
 
     - การพัฒนาและส่งเสรมิให้มีแหล่งเรียนรู้ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้          

 และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี           

เพ่ือการศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
3)  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้

ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา     ของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ 
 4)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื ่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
     - การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึงความ

แตกต่างระหว่างบุคคล 
๒)  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อป้องกัน

และแก้ไขปัญหา 
๓)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการอ่าน

และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
๔)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง

คุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
๕)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวยความสะดวก

เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ 
ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

๖)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลในชุมชน
ทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

 
- การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยเีพ่ือการศกึษา 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้          และเทคโนโลยี

เพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี          เพื่อการศึกษา 

พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 



3)  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้
ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา     ของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ 

4)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา 
 

    - การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑) กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของ นักเรียน ครู และ

ผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
๒) พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัย เป็นสำคัญในการ

เรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสานความรู้
แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

๓) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
๔) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง สนับสนุนให้ครูนำ

ผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
๔. เจ้าหน้าที่งานบริหารงานงบประมาณ 

 

- งานวิเคราะห์และจัดทำแผนสถานศกึษา  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑) จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครู นักเรียน และสิ่งอำนวยความ
สะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒) จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง ( MTEF ) และแผนงบประมาณ 
๓) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อใช้ เป็นคำขอตั้งงบประมาณ
ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
- การตรวจสอบ ติดตาม และรายงานการใช้งบประมาณ   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ ปฏิบัติงานและผลการใช้
จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

ตามแบบท่ีสำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายใน ระยะเวลาที่
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
๒) จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน
ระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
 
- การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ ดำเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 



๒) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษา ให้ดำเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

๓) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา สถานศึกษา โดย
ความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
- งานตรวจสอบภายใน   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
๓) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร ของหน่วยงาน

ในสถานศึกษา 
 

- งานจัดระบบ ควบคุมภายในหน่วยงาน   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ ปฏิบัติงานและผล

การใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแบบที่สำนัก
งบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายใน ระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษากำหนด 

๒) จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา
ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
 
 

๕.เจ้าหน้าที่งานอาหารกลางวัน   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 - ปฏิบตัิงานเจ้าหนา้ที่รบัเงนิอุดหนนุจากองค์การบริหารส่วนตำบลละเอาะ 
 - ทำสญัญายมืเงนิโครงการอาหารกลางวันจากเจา้ที่การเงินโรงเรียนบ้านละเอาะ 
 - จ่ายเงนิให้เวรจดัซื้ออาหารกลางวันเพื่อจัดซื้อวดัถดุิบในการประกอบอาหารตามรายการที่กำหนด 
 - จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจา่ย  หลักฐานการจดัซื้อ 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
๖.งานสวัสดกิาร 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)สำรวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกผู้เสนอกู้ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
๒) ประสานการกู้ยืมเพ่ือการศึกษากับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
๓) สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา 
๔) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

๗.งานเทคโนโลยเีพ่ือการศกึษา 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑) สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
๒) วางแผน กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ ในการบริหาร

และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 



๓) ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
๔) สนับสนุนให้บุคลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหาร และพัฒนาการศึกษา 
๕) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลกรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการ ใช้เทคโนโลยีที่

เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
๖) ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๗) ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสม กับกระบวนการ

เรียนรู้ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
 

๘. งานปฏิคม 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑) เตรียมอุปกรณ์งานปฏิคม 

๒) ดำเนินการต้อนรับแขกมาเยี่ยมโรงเรียน 

๓) อำนวยความสะดวกด้านการเงินในการจัดเตรียมงานปฏิคมต่างๆ  
๔) สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไขงานปฏิคม 

 
๙. งานข้อมูลสารสนเทศ    
       - จัดทำข้อมูลนักเรียนรายบคุคลในโปรแกรม DMC  ใหเ้สร็จเรยีบร้อยทันห้วงเวลาวันท่ี ๑๐ มิถุนายน   วันท่ี๑๐ พฤศจิกายน และ 
๓๑  มีนาคม 2567 

 
๑๐. ครูเวรประจำวันศุกร ์
    - ปฏิบตัิหน้าที่เวรประจำวันในการจดัทำสถิติจำนวนนักเรียน   อบรมนักเรียนในการทำกิจกรรมหน้าเสาธง
ตอนเช้าและเยน็  รวมทั้งหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมายอย่างเครง่ครดัและเต็มความสามารถ 
    - ควบคุมดูแลการทำความสะอาดพ้ืนที่รบัผิดชอบของนักเรียนทกุชั้นเรียน 
    - จดัซื้ออาหารกลางวัน  และดูแลการรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
 
 

๑๑. ปฏิบัติหน้าที่เวรวันหยุด    
     - ดแูลทรัพย์สนิของทางราชการ  สำรวจความเรียบร้อยของโรงเรียน  พรอ้มทั้งบันทึกการปฏิบัตหินา้ที่เวร
รักษาการในวันหยุด   
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                                   คู่มือการปฏิบัติงาน 
ประจ าปีการศึกษา  2566 

                  
 

 
 

นายนพดล   ดาวเรือง 
ต าแหน่ง ครู วทิยฐานะ ช านาญการพิเศษ 

 
 

โรงเรียนบ้านละเอาะ   
CEO น ้าเกลีย้ง 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ  เขต 1 
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ค าน า 

การจดัท าคู่มือการปฎิบติังานน้ี เกิดจากกระบวนการขบัเคล่ือนการพฒันาระบบการประกนัคุณภาพภายใน
สถานศึกษา  โดยการนิเทศอยา่งใกลชิ้ด ทั้งแบบร่วมมือ  แบบช้ีแนะ  ผสมผสานกนั เป็นลกัษณะมอบหมายงานให้
ครูไดด้ าเนินการและติดตามตรวจสอบความกา้วหนา้  และจดัแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกนัระหว่างครูรับผิดชอบเป็น
ผูติ้ดตามควบคุมการจัดท าคู่ มือการปฎิบัติงานเพราะเป็นการประเมินทบทวนคุณภาพสถานศึกษาได้อย่า ง
ประหยดัเวลา  และการเขียนจดัท าคู่มือการปฎิบติังาน ก็เป็นการเขียนรายงานเพื่อเป็นขอ้มูลสารสนเทศส าหรับการ
รายงานคุณภาพประจ าปีของสถานศึกษา ไดน้ าไปใช้ไดส้ะดวกยิ่งขึ้น  จนสามารถเป็นสารสนเทศเพื่อจดัท าเป็น
รายงานผลการพฒันาคุณภาพของสถานศึกษา  ประจ าปีได ้ และยงัช่วยให้ประเมินครู/บุคลากรท่านนั้นไดง้่ายขึ้น
และรวดเร็ว  หาขอ้คน้พบไดง้่ายขึ้นหรือจะกล่าวโดยนัย ก็คือคน้หาขอ้มูลจากร่อยรอยการเขียนของครู และหากมี
ขอ้คน้พบท่ีครูไม่ไดเ้ขียนแต่เป็นผลจากการพฒันาของครู     
     หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่เอกสาร จดัท าคู่มือการปฎิบติังาน ฉบบัน้ีจะเป็นแนวทางในการรายงานผลการพฒันา
คุณภาพการปฏิบติังานต่อครู   ผูบ้ริหารสถานศึกษา   ตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้งทุกท่าน สามารถน าไปพฒันาต่อยอดเพื่อ
ใชป้ระกอบ “การตรวจสอบ ทบทวนคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาไดใ้นโอกาสต่อไป                                    

                                                     

                                               
 

 
         

              นายนพดล  ดาวเรือง 
 ต าแหน่ง ครู คศ.3 
โรงเรียนบา้นละเอาะ 
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สารบัญ 
 

เน้ือหา         หน้า 
ค าน า       

ตอนท่ี 1 ข้อมูลเบื้องต้น                         5   
- ขอ้มูลส่วนตวั                   
- เกียรติประวติัและผลงานท่ีผา่นมา 
- เกียรติประวติัและผลงานท่ีดีเด่นในรอบปีการศึกษา 2561 
- เป้าหมายในการจดัการเรียนรู้ 

ตอนท่ี 2  การพฒันาตนเองในรอบปีการศึกษา 2561                                 8 
- การประชุม อบรม สัมมนาหรือศึกษาดูงาน 
- การแสวงหาความรู้หรือพฒันาตนเองโดยวิธีการหรือรูปแบบอ่ืนๆ 

ตอนท่ี 3  ภารกจิท่ีได้รับมอบหมาย        9    
- ภารกิจดา้นการจดัการเรียนรู้ 
- ภารกิจตามโครงสร้างการบริหารงาน 4 งาน 
- แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีรับผิดชอบ 
- มาตรฐาน/ตวับ่งช้ีท่ีรับผิดชอบ 
- ภารกิจอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมายจากองคก์ร/หน่วยงานต่างๆ 

ตอนท่ี 4 ผลการด าเนินงาน       12 
- ผลการจดัการเรียนรู้ 
- ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของผูเ้รียนระดบัชั้น 
- ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของผูเ้รียนระดบัชาติ 
- ระดบัผลการเรียนของผูเ้รียนในระดบัชั้นและกลุ่มสาระ 
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- ผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
- ผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ตอนท่ี 5 ความส าเร็จท่ีเกดิขึน้กบัผู้เรียน                14 
ตอนท่ี 6 ข้อมูลเกีย่วกบัการด าเนินงานท่ีเกีย่วกบัผู้เรียน                       16 

- ผลงาน/ช้ินงานของผูเ้รียน 
- กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
- กิจกรรมแข่งขนัทกัษะทางวิชาการ 
- กิจกรรมค่าย/ทศันศึกษา ดูงาน 
- การใชแ้หล่งเรียนรู้ในโรงเรียน 
- การใชว้ิทยากร/ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 

 
ตอนท่ี 7 แนวทางการพฒันาคุณภาพผู้เรียน               17   
 - ปัญหา/ความตอ้งการท่ีเร่งด่วนท่ีตอ้งเร่งปรับปรุง พฒันา  
 - โครงการ/กิจกรรมท่ีก าหนดเพื่อแกปั้ญหาหรือพฒันา 
 
ภาคผนวก 

- รูปภาพกิจกรรม 
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ตอนท่ี 1 ข้อมูลเบื้องต้น 
 

ข้อมูลส่วนตัว 
ช่ือ     นายนพดล   ดาวเรือง 

     ต าแหน่ง  ครู วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ 
 เกิด    วนัท่ี  12  เดือน กนัยายน พ.ศ. 2515 
             ท่ีอยู ่   บา้นเลขท่ี 131 หมู่2  ต าบลละเอาะ  อ าเภอน ้าเกล้ียง  
   จงัหวดัศรีสะเกษ    33130 

                         การศึกษา              ปริญาตรี ครุศาสตร์บณัฑิต  
         วิชาเอก การประถมศึกษา 

           วิชาโท .........-....................................................................................... 
        วนั เดือน ปี ท่ีบรรจุแต่งตั้ง  วนัท่ี  1  เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2539 
  อายรุาชการ      25    ปี 
  ประสบการณ์ดา้นการสอน ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้   จ านวน  25  ปี 

 ความช านาญพิเศษ  ปฏิบติัการสอน   เป็นเวลา 24  ปี 
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            ประวัติการศึกษา 
                   

คุณวุฒิ วิชาเอก/โท 
ปีท่ีส าเร็จ
การศึกษา 

ช่ือสถานศึกษา 

ประถมศึกษา ประถมศึกษาชั้นปีท่ี 6 2527 โรงเรียนบา้นลุมพุก 
มธัยมศึกษาตอนตน้ มธัยมศึกษาตอนตน้ 2530 โรงเรียนศรีสะเกษวิทยาลยั 
มธัยมศึกษาตอนปลาย มธัยมศึกษาตอนปลาย 2533 โรงเรียนกนัทรารมณ์ 
ปริญญาตรี การประถมศึกษา 2538 มหาวิทยาลยัราชภฏัสุรินทร์ 
ปริญญาโท - - - 

 
         

 

 

 

 ประวัติการรับราชการ 

วนั/เดือน/ปี ต าแหน่ง/วิทยฐานะ 
รับเงินเดือน 

  
ระดบั/อนัดบั ขั้น(บาท) 

 1  กรกฎาคม 2539 อาจารย ์1  3 6,360 
29 กนัยายน 2541 อาจารย ์1 4 7,380 
30 กนัยายน 2545 อาจารย ์1 5 9,300 
1 ตุลาคม 2547 อาจารย ์2/ช านาญการ 6 11,790 
1 เมษายน 2548 คศ.2/ช านาญการ 7 12,780 
31 มีนาคม 2553 คศ.3/ช านาญการพิเศษ 8 19,990 
31 กรกฏาคม 2554 คศ.3/ช านาญการพิเศษ 8 25,140 
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1 ตุลาคม 2555  คศ.3/ช านาญการพิเศษ 8 26,350 
1 เมษายน 2555 คศ.3/ช านาญการพิเศษ 8 26,970 
30 ตุลาคม 2561 คศ.3/ช านาญการพิเศษ 8 39,370 

 
   
ประวัติการลา  

       
 
 
 
           ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้สิลปะดนตรีนาฏศิล ชั้นประถมศึกษาปีที่4- 6 6กลุ่มสาระการงาน
พ้ืนบานอาชีพ ระดับชั้น ประถมศึกษาปีที่ 4-6กลุ่มสาระศิลปะและดนตรีในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

จำนวน......9........ห้อง   จำนวนนักเรียน     คน  จำนวนคาบการสอน  28ชั่วโมง / สัปดาห์  ดังนี้ 
 
 
 
 
 

วัน/เดือน/ปี ลาป่วย ลากจิ ลาคลอด มาสาย 

1เมษายน 2562-30 
กนัยายน 2563 

- - - - 

1 ตุลาคม 2563 –  
31 มีนาคม 2564 

-  - - 

1 เมษายน 2564-31 
กนัยายน 2565 

- - - - 

1 ตุลาคม 2563 –  
31 มีนาคม 2564 

-  - - 

1 เมษายน 2564-31 
กนัยายน 2565 

- 2 - - 

ที ่ รหัสวิชา ชื่อวิชา ชั้น จำนวนคน 
จำนวนชั่วโมง / 

สัปดาห์ 
1 ศ 14101 ศิลปะ .ป. 4 46 4 
2 ศ 15101 ศิลปะ ป. 5 35 4 
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2. งานที่ได้รับมอบหมายนอกเหนือจากการเรียนการสอน 

หน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่  นอกเหนือจากการปฏิบัติงานสอน ได้แก่ 

1)  หัวหน้างานธุรการโรงเรียน 
2)  งานพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
3)  งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4)  งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
5)  เป็นผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
6)  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าครูเวรประจำสัปดาห์ / เวรอบรมหน้าเสาธง (วันจันทร์) 
8)  ปฏิบัติหน้าที่เวรยามสถานศึกษาตอนกลางวันและกลางคืน         
         

แผนงาน/โครงการ/กจิกรรมท่ีรับผิดชอบ 
ท่ี ช่ือแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม หมายเหตุ 

1 โครงการพฒันาปรับปรุงรบบงานสารบญั  
2. โครงการพฒันาการเล่นตนตรีไทย(องักะลุง)  
3 ดครวงการปรับปรุงงานอาคารสถานท่ี  
                                               รวม..........3...................โครงการ/กิจกรรม 

 
 

3 ศ 16101 ศิลปะ ป. 6 33 4 
4  การงานอาชีพ ป.6 33 4 
4  แนะแนว ม.1 28 1 
5  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน(ลูกเสือ-เนตรนารี) ม.1 28 1 
6  ค้นคว้าอิสระ ม.1      28 1 
7  อังกะลุง ม.1 28 1 
8  อังกะลุง ม.2 35 1 
9  อังกะลุง  ม.3 28 1 
10  ศิลปะ ม.1 27 1 
11   ศิลปะ ม.2 19 1 
12  ศิลปะ ม.3 28 1 
13  ชุมนุม ม.1 27 1 
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 มาตรฐาน/ตัวบ่งชี้ท่ีรับผิดชอบ 
 

มาตรฐาน/ 
ตวับ่งช้ีท่ี 

รายละเอียดมาตรฐาน/ 
ตวับ่งช้ี 

ช้ินงาน /หลกัฐาน 
 

หมาย
เหตุ 

มาตรฐานท่ี 12 
 

สถานศึกษามีการจดัองคก์าร
โครงสร้างระบบการ
บริหารงานและพฒันาองคก์ร
อยา่งเป็นระบบครบวงจร 

1. แผนภูมิโครงสร้างการ
บริหารงาน 

2. ค าสั่งมอบหมายงาน 
3. แผนปฏิบติัการประจ าปี 
4. แผนพฒันาคุณภาพตาม

มาตรฐาน 
5. คู่มือมาตรฐานการปฏิบติังาน 

 

ตวับ่งช้ีท่ี 12.1 มีการจดัองคก์ร โครงสร้างและ
ระบบการบริหารงานท่ีมีความ
คล่องตวัสูงและปรับเปล่ียนได้
อยา่งเหมาะสมตามสถานการณ์ 

6. แผนภูมิโครงสร้างการ
บริหารงาน 

7. ค าสั่งมอบหมายงาน 
8. แผนปฏิบติัการประจ าปี 
9. แผนพฒันาคุณภาพตาม

มาตรฐาน 
10. คู่มือมาตรฐานการปฏิบติังาน 

 

ตวับ่งช้ีท่ี 12.2 มีการจดัการขอ้มูลสารสนเทศ
อยา่งเป็นระบบครอบคลุมและ

1. ระบบขอ้มูลสารสนเทศของฝ่าย
ต่าง ๆ 

 



 

  

 

 

 

 

10 

ทนัต่อการใชง้าน 2. พรรณางานของฝ่ายต่างๆ 
3. รายงานผลการด าเนินงานตาม

แผนปฏิบติัการประจ าปี 
ตวับ่งช้ีท่ี 12.3 มีระเบียบการประกนัคุณภาพ

ภายในท่ีด าเนินงานอยา่ง
ต่อเน่ือง 

1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการ
ประกนัคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

2. ระบบการประกนัคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 

3. แผนปฏิบติัการประจ าปี 
4. รายงานผลการด าเนินงานตาม

แผนปฏิบติัการประจ าปี 
5. รายงานการพฒันาคุณภาพ

การศึกษาประจ าปี 

 

ตวับ่งช้ีท่ี 12.4 การพฒันาบุคลากรอยา่งเป็น
ระบบและต่อเน่ือง 

1. โครงการ/กิจกรรมพฒันาครูและ
บุคลากร 

2. การสนบัสนุนดา้นงบประมาณ
ในการเขา้ประชุม อบรม 
สัมมนา 

3. รายงานการพฒันาคุณภาพ
การศึกษาประจ าปี 

4. รายงานการประเมินคุณภาพ
ภายในและภายนอก 

5. เกียรติบตัรผา่นการประชุม 
อบรม ฯลฯ 
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ตวับ่งช้ีท่ี 12.5 ผูรั้บบริการและผูท่ี้เก่ียวขอ้ง
พอใจผลการบริหารงานและ
การพฒันาผูเ้รียน 

1. รายงานการประเมินความพึง
พอใจการบริหารงานของ
สถานศึกษา 

2. ผลการประเมินการด าเนินงาน
ทั้ง 4 ดา้น 

3. ระบบขอ้มูลสารสนเทศ
สถานศึกษา 

4. รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบติัการประจ าปี 

5. รายงานการพฒันาคุณภาพ
การศึกษาประจ าปี 

 

                            รวม…………………1………………มาตรฐาน 

 

 
 
 

 

ตอนที่ 2  แนวทางการพฒันาคุณภาพผู้เรียน ปีการศึกษา 2566 
 

 2  ความต้องการในการพฒันา 
 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปดนตรีนาฎศิล 
  
2.1 การพฒันางาน 
 2.1.1 ประเด็นการพฒันา 
                  การพฒันาทักษะการสอนการเล่นดนตรีอังกะลุง 

          
 2.1.2 เหตุผลและความจ าเป็น 
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         การจดัการเรียนรู้กิจกรรมพฒันาทกัษะใหน้กัเรียนจากบทบาทหนา้ท่ีของครูผูส้อนในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ต่างๆ ท่ีจะตอ้งจดักระบวนการเรียนรู้ของผูเ้รียนโดยตรงในห้องเรียน การจดักิจกรรมพฒันาทกัษะ
เพิ่มเติมน้ีเป็นกิจกรรมนกัเรียนท่ีนอกเหนือจากกิจกรรมท่ีอยูใ่นเน้ือหาสาระ กิจกรรมพฒันาทกัษะการสอน
พลศึกษา กีฬา และนนัทนาการ จะตอ้งด าเนินพร้อมกนัเน่ืองจากมีความสัมพนัธ์กนัในการจดัการเรียนรู้ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา ท่ีเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญัไดฝึ้กฝนทกัษะดว้ยตนเองดว้ยการฝึก
ทกัษะ การสอนพลศึกษาแบบต่างๆตลอดจนการเล่นกีฬา และกิจกรรมนนัทนาการจะน าไปสู่การเรียนรู้ท่ี
เนน้นกัเรียนเป็นศูนยก์ลาง    

 
 2.1.3 วัตถุประสงค์ในการพัฒนา 

          เพื่อใหค้รูผูส้อนมีความรู้ความเขา้ใจและสามารถน าความรู้ไปพฒันาทกัษะการสอนศิลปะดนตรี
นาฎศิล(อังกะลุง) 

 
  
 
2.1.4  เป้าหมายในการพฒันา 
ครูผูส้อนมีความรู้ความเขา้ใจและสามารถน าความรู้ไปพฒันาการสอนดนตรีนาฎศิล ส าหรับ ผูเ้รียนได ้ และผูเ้รียน
สามารถพฒันาทกัษะไดเ้พิ่มขึ้น 
 
 2.1.5  กระบวนการพฒันา 

   การด าเนินการพฒันาทกัษะการสอนดนตรี(องักะลุง) 
ดว้ยการวางแผนด าเนินการก าหนดแนวทางปฏิบติักิจกรรมพฒันาทกัษะ การก ากบัติดตาม การ

ด าเนินการ เคร่ืองมือพฒันา ทกัษะ การวดัประเมินผลการพฒันาทกัษะ ตวัช้ีวดัเกณฑก์ารใหค้ะแนน ตาม
รูปแบบการพฒันา  โดยผูเ้ก่ียวขอ้งในการจดัการเรียนรู้ในโรงเรียนนั้น อนัประกอบไปดว้ยบทบาทการ
จดัการเรียนรู้ระดบัโรงเรียน ระดบัหอ้งเรียน และระดบันกัเรียน 
     กิจกรรมพฒันาทกัษะการสอนดนตรีศึกษา(องักะลุง) 
จะตอ้งด าเนินพร้อมกนัเน่ืองจากมีความสัมพนัธ์กนัดว้ยการจดัการเรียนรู้ ส่งเสริมพฒันาการทกัษะการการ
สอนพลศึกษา กีฬา และนนัทนาการ ตอ้งมีการฝึกทกัษะอย่างไตร่ตรอง ละเอียด รอบคอบ แยกแยะ แลว้
ปฏิบติัตามกติกาและมารยาทสากล 
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 2.1.6 วิธีการตรวจสอบและประเมินผล 
    การพฒันาการสอนพลศึกษา กีฬา และนนัทนาการ 

มีความสัมพนัธ์เช่ือมโยงกนัตอ้งด าเนินการต่อเน่ืองควบคู่กนัไป เคร่ืองมือพฒันาทกัษะดงักล่าวน้ี
จะตอ้งมีรายละเอียดท่ีเก่ียวกบัวิธีการเล่นกีฬาต่างๆ และตวัอยา่ง อยูใ่นฉบบัเดียวกนัเป็นรูปแบบเอกสาร
ส าเร็จรูปเป็นใบงานพฒันาทกัษะจดัท าโดยครู อาจารยเ์พื่อใหเ้กิดความเหมาะสมกบัเวลาท่ีจดัตามความ
ถนดัของครู แต่ละกลุ่มสาระท่ีด าเนินการในห้องเรียน 

     เคร่ืองมือพฒันาทกัษะนกัเรียนเป็น “แบบส ารวจและแบบสังเกตพฤติกรรม” 
   การวดัประเมินผลการพฒันาเป็นขั้นตอนส าคญัประการหน่ึงในการจดัการเรียนรู้       เน่ืองดว้ยจะท าให้
ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบถึงความเจริญกา้วหนา้ เกิดการพฒันาอยู่ในระดบัใด การวดัประเมินผลพฒันาการสอนพล
ศึกษา กีฬา และนนัทนาการท่ีมีความสัมพนัธ์เช่ือมโยงกนั แนวทาง หรือวิธีการประเมิน  ตอ้งพิจารณา
ประเมินผล การพฒันาโดยรวมไปพร้อมๆ กนั การวดัประเมินผลการพฒันาทกัษะดงักล่าวไดก้ าหนด
บทบาท ตวัช้ีวดัเกณฑก์ารให้คะแนน และการรายงานผลการพฒันา 

 2.1.7  ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
   ครูผูส้อนมีความรู้ความเขา้ใจและสามารถน าความรู้ไปพฒันาทกัษะการพฒันาการสอนดนตรี(องักะลุง)
ได ้  ผูเ้รียนสามารถพฒันาทกัษะการเล่นดนตรีไปสู่ครู-ชุมชนและบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งได ้ 

 
2.2  เป้าหมายการพฒันาตนเอง 
 2.2.1 สมรรถนะ / ความสามารถ 

การพฒันาตนเองมีผลท่ีคาดว่าจะไดรั้บจากการวางแผนการพฒันาตนเอง  2  ดา้น  คือ  ดา้นสมรรถนะหลกั  
และสมรรถนะประจ าสายงาน ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี  คือ 

ด้านสมรรถนะหลกั  มีการพฒันาตนเองใน  4  ดา้น  คือ 
1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  ไดแ้ก่ 

1.1 ความสามารถในการวางแผนการปฏิบติังาน 
1.2 ความสามารถในการปฏิบติังาน 
1.3 ผลการปฏิบติังาน 

2. การบริการท่ีดี ไดแ้ก่ 
2.1 ความสามารถในการสร้างระบบการใหบ้ริการ 
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2.2 ความสามารถในการใหบ้ริการ 
 

3.  การพฒันาตนเอง ไดแ้ก่ 
3.1 ความสามารถในการพฒันาตนเอง 
3.2 ความสามารถในการใชภ้าษาไทยเพื่อการส่ือสาร 
3.3 ความสามารถในการใชภ้าษาองักฤษเพื่อการแสวงหาความรู้ 
3.4 ความสามารถในการติดตามความเคล่ือนไหวทางวิชาการและวิชาชีพ 
3.5 ความสามารถในการประมวลความรู้และน าความรู้ไปใช้ 

4.  การท างานเป็นทีม ไดแ้ก่ 
4.1 ความสามารถในการวางแผนเพื่อการปฏิบติังานเป็นทีม 
4.2 ความสามารถในการปฏิบติังานร่วมกนั 

ด้านสมรรถนะประจ าสายงาน  มีการพฒันาตนเองใน  5  ด้าน  คือ 
              1. การจัดการเรียนรู้ 

1.1 ความสามารถในการสร้างและพฒันาหลกัสูตร 
1.2 ความสามารถในเน้ือหาสาระท่ีสอน 
1.3 ความสามารถในการจดักระบวนการเรียนรู้ท่ีเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั 
1.4 ความสามารถในการใชแ้ละพฒันานวตักรรม เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการจดัการเรียนรู้ 

ความสามารถในการวดั  และประเมินผลการเรียนรู้ 
 

 2. การพฒันาผู้เรียน 
                  2.1 ความสามารถในการปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม 
                  2.2 ความสามารถในการพฒันาทกัษะชีวิต สุขภาพกายและสุขภาพจิต 
                  2.3 ความสามารถในการปลูกฝังความเป็นประชาธิปไตย 
                  2.4 ความสามารถในการปลุกฝังความเป็นไทย 

2.5 ความสามารถในการจดัระบบดูแลและช่วยเหลือผูเ้รียน 
              3. การบริหารจัดการช้ันเรียน 
                  3.1 ความสามารถในการจดับรรยากาศการเรียนรู้ 
                  3.2 ความสามารถในการจดัท าขอ้มูลสารสนเทศและเอกสารฯ 

3.3 ความสามารถในการก ากบัดูแลชั้นเรียน 
              4. การวิเคราะห์ สังเคราะห์ และการวิจัย 
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 4.1 ความสามารถในการวิเคราะห์ 
 4.2 ความสามารถในการสังเคราะห์ 
 4.3 ความสามารถในการเขียนเอกสารทางวิชาการ 
4.4 ความสามารถในการวิจยั 

               5. การสร้างความร่วมมือกบัชุมชน 
                   5.1 ความสามารถในการน าชุมชนมีส่วนร่วมในกิจกรรมสถานศึกษา 
                   5.2 ความสามารถในการเขา้ร่วมกิจกรรมของชุมชน 

นอกจากน้ี  จะตอ้งมีการพฒันาดา้นคุณลกัษณะท่ีจ าเป็นในการพฒันาวิชาชีพ  คือ  ด้านวินัย  คุณธรรม  
จริยธรรม  และจรรยาบรรณในวิชาชีพ  ไดแ้ก่ 

1. การมีวินยั 
 2. การประพฤติ ปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดี 
 3. การด ารงชีวิตอยา่งเหมาะสม 
 4. ความรักและศรัทธาในวิชาชีพครู 
 5. ความรับผิดชอบในวิชาชีพ 
 
 

 
 2.2.2 เหตุผลและความจ าเป็น 
               ในโลกของการแข่งขนัทางธุรกิจมีการวิจยัพบวา่ การพฒันาคน คู่แข่งจะสามารถตามทนัตอ้งใชเ้วลา 7 ปี 
ในขณะท่ีเทคโนโลยใีชเ้วลาเพียง 1 ปีก็ตามทนั เพราะซ้ือหาได ้ดงันั้นสมรรถนะจึงมีความส าคญัต่อการปฏิบติังาน
ของขา้ราชการและองคก์าร สามารถน าความรู้ท่ีได้มาพฒันางานพฒันาองค์กร  ดังน้ัน การพฒันาตนเองจะช่วยให้
เกิดการหล่อหลอมไปสู่สมรรถนะขององคก์รท่ีดีขึ้น เพราะถา้ทุกคนปรับ Competency ของตวัเองให้เขา้กบัผลงาน
ท่ีองคก์รตอ้งการอยูต่ลอดเวลาแลว้ ในระยะยาวก็จะส่งผลใหเ้กิดเป็น Competency เฉพาะขององคก์รนั้นๆ เช่น เป็น
องคก์ารแห่งการคิดสร้างสรรคเ์พราะทุกคนในองคก์าร   มี Competency ในเร่ืองการคิดสร้างสรรค ์(Creative 
Thinking)    
             การพฒันาตนเอง เพื่อใหมี้ความรู้ ทกัษะ ความสามารถและรอบรู้เท่าทนัต่อเหตุการณ์ใน         ยคุปัจจุบนั
และความกา้วหนา้มัน่คงในอาชีพตามศกัยภาพของตน จึงเป็นส่ิงท่ีส าคญัมากในยคุปัจจุบนั 
ซ่ึงการพฒันาครูให้เป็นครูมืออาชีพ มีความเป็นผูน้าทางวิชาการ ตอ้งอาศยัความร่วมมือของครูแกนน า        ครู
ตน้แบบและสถาบนัขั้นสูง รวมทั้งชมรมวิชาชีพซ่ึงจะช่วยพฒันาครูใหมี้ศกัยภาพ  
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 2.2.3 วิธีการและรูปแบบการพฒันา 
    อบรมพฒันาเชิงปฏิบัติการมีรูปแบบการด าเนินงานท่ีเห็นชัดเป็นรูปธรรม  และติดตามผลประเมินผล
หลงัจากอบรม  โดยจัดการอบรมให้ผู้เข้ารับการอบรมพัฒนาได้มีความรู้ความเข้าใจอย่างแท้จริง  สามารถน าไป
ปฏิบัติและขยายผลต่อได้  
 
  
 2.2.4 ระยะเวลาการพฒันา 
     ภายใน ปี 2565 ซ่ึงควรเป็นวันเสาร์ – อาทิตย์ / ช่วงวันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือช่วงปิดภาคเรียน เดือน
ตุลาคม / เมษายน  เพ่ือไม่ให้กระทบต่อการจัดการเรียนการสอน 
 2.2.5 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

1. ผลท่ีเกดิจากการจัดการเรียนรู้ 
     ไดด้ าเนินการจดักิจกรรมการเรียนรู้ให้กบันกัเรียน โดยร่วมกบัคณะครูจดัท าหลกัสูตรสถานศึกษาระดบั

ประถมศึกษา  วิเคราะห์หลกัสูตร  จดัท าแผนการจดัการเรียนรู้  และน าแผนการจดัการเรียนรู้ไปใช้ในการจดัการ
เรียนการสอนให้กบันกัเรียน มีการวดัผลประเมินผลตามสภาพจริง โดยใชแ้ฟ้มสะสมผลงาน  ช้ินงาน แบบฝึก โดย
การวดัผลประเมินผลดงักล่าวครอบคลุมทุกๆดา้น ไดแ้ก่  ดา้นความรู้  การปฏิบติั  กระบวนการและคุณลกัษณะท่ี
พึงประสงค์  ทั้งน้ีเพื่อส่งเสริมพฒันาการของนักเรียนทั้ง  4  ดา้น  ได้แก่ ดา้นร่างกาย  อารมณ์ จิตใจ  สังคม และ
สติปัญญา  และมีคุณธรรม จริยธรรม ทั้งน้ีเพื่อให้นักเรียนมีพฒันาการท่ีดี มีคุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์ ตลอดจนมี
การบนัทึกหลงัการจดักิจกรรมการสอนอย่างสม ่าเสมอ  ทั้งน้ีเพื่อจะได้ช่วยแก้ไขขอ้บกพร่องให้กับนักเรียนท่ีมี
ปัญหา. 

 
2.ผลที่เกดิจากการพฒันาวิชาการ 
       ผลท่ีเกิดจากการพฒันาตนเองทางดา้นวิชาการ  ส่งผลให้ผูเ้รียนมีการพฒันาดา้นคุณธรรม จริยธรรม

ความมีวินยัในตนเอง ตลอดจนไดร่้วมพฒันาบุคลากรในโรงเรียน  โรงเรียนมีการเปล่ียนแปลงไปในทางท่ีดีขึ้นโดย
บุคลากรในโรงเรียน และโรงเรียนเป็นท่ียอมรับของบุคคลทัว่ไปและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยมีการเผยแพร่ผลงาน
ทางดา้นวิชาการ  นอกจากนั้นโรงเรียนยงัสนบัสนุนและส่งเสริมใหบุ้คลากรไดพ้ฒันาส่ือและนวตักรรม 

3.ผลท่ีเกดิกบัผู้เรียน 
        การจดักิจกรรมการการเรียนการสอนโดยเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั มีการให้นกัเรียนไดฝึ้กการ ปฏิบติัจริง 

เพื่อให้นักเรียนไดมี้ทกัษะต่างๆ ตลอดจนสอดแทรกคุณธรรมจริยธรรมท่ีดีงาม  ความมีวินัยในตนเอง  ส่งผลให้
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ผูเ้รียนมีคุณธรรมจริยธรรม มีวินยัในตนเอง มีสัมมาคารวะมีมารยาทตามวฒันธรรมไทย  มีความสามารถในการใช้
ภาษาในการส่ือสาร และการมีจินตนาการและความคิดสร้างสรรค ์ ซ่ึงเป็นส่ิงท่ีผูเ้รียนสามารถน าความรู้ความเขา้ใจ
และทกัษะไปบูรณาการและประยุกตใ์ชใ้นชีวิตประจ าวนัเป็นการเพิ่มพูนสมรรถนะตนเองให้มากขึ้นและส่งผลให้
การใชชี้วิตภายหนา้ บนพื้นฐานคุณธรรม น าความรู้ และเศรษฐกิจพอเพียง ตลอดจนการอยูร่่วมกนัในสังคมไดอ้ยา่ง
มีความสุข 

 
 
 
 

                ลงช่ือ     นพดล  ดาวเรือง        
                                           ( นายนพดล     ดาวเรือง ) 

                            ต าแหน่ง ครู คศ.3 โรงเรียนบา้นละเอาะ 
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 ใบประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
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                   สำเนาเกียรติบัตร 
 
 

             สำเนาเกียรติบัตร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
ประจำปีการศึกษา 256๗ 

 
 

 
 

 
 
 

นายประยงค์  ศรีโนนลาน 
ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ 

 
 

โรงเรียนบ้านละเอาะ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



คำนำ 
 

  เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
ครูสายผู้สอน ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างาน
ในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด มีหน้าที่
รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และความ
รับผิดชอบได้ทั่วถึง และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่และมี
ความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดำเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอ
รับคำสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ทำให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 
 

  จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ดำเนินงานโดยวิธีการจัดทำเอกสารประกอบการปฏิบัติงานเป็น
แนวทางในการดำเนินงานนั้น ปรากฏว่า การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่ายงาน 
บทบาทหน้าที่ของตน อำนาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้ น จึงปฏิบัติงานด้วยความ
มั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอำนวยประโยชน์ให้การปฏิบัติงานของท่าน
ที่สนใจ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้นำเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิด
ผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกำลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม คือ ชาติ
บ้านเมืองของเรา 
 
 
 

(นายประยงค์  ศรีโนนลาน) 
ตำแหน่ง ครูโรงเรียนบ้านละเอาะ 
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บทบาทและหน้าที่ของนายประยงค์  ศรีโนนลาน 
 

 
นายประยงค์  ศรีโนนลาน ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ 
มีงานรับผิดชอบในหน้าทีต่่อไปนี้ 
 

๑. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารวิชาการ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.1  รับแนวปฏิบัติจากหัวหน้าฝ่ายวิชาการ เพื่อกำกับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
1.2.  เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
๑.3.  ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฝ่าย  
     เพ่ือให้งานของฝ่ายวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๑.4.  ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ 
๑.5.  เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
๑.6.  ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้ 
     เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
๑.7.  ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 

     ๑.๘  กำกับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
     ๑.๙  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. ครูที่ปรึกษาชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๔ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

2.1.  มีความสามารถท่ีข้าใจกับนักเรียน นักศึกษาและบุคคลต่างๆได้ดี โดยเฉพาะสามารถ เข้าถึงนักเรียน 
นักศึกษาได้ดีด้วย ความสนิทสนมและมีความเป็นกันเองกับนักเรียน นักศึกษา  
2.2.  มีประสบการณ์ในการสอนมาพบสมควร และมีความรู้ในจิตวิทยาวัยรุ่นพอสมควร  
2.3.  เป็นผู้มีศีลธรรม มีความเห็นอกเห็นใจ มีเหตุผล มีความจริงใจต่อผู้อ่ืน  
2.4.  ควรเป็นผู้มีอารมณ์ดี และอารมณ์หนักแน่น  
2.5.  เป็นผู้เอาการเอางาน มีความมานะพยายาม และมีความตั้งใจทำงาน  
๒.6.  มีศิลปะในการพูด  
คุณลักษณะท่ีดีของครูที่ปรึกษา  
       - มีความเข้าใจคน  
       - มีความเป็นมิตร  
       - มีอารมณ์ขัน  
       - มีความม่ันคง ไม่รวนเร  
       - มีความอดทน  
       - มีความตรงไปตรงมา ยุติธรรม  
       - มีความจริงใจ  
       - มีศิลปะในการติดต่อผู้อ่ืนและงานอย่างมีกลเม็ด  



       - มีความเมตตากรุณา  
       - มีไหวพริบเฉลียวฉลาด  
งานในหน้าที่ของครูปรึกษา  
     1. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร เผนกการเรียน ระบบ การจัดการศึกษาและการ ประเมินผล
ระดับต่าง ๆ ที่มีการจัดการเรียน การสอนในสถานศึกษา ตลอดจนระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน 
นักศึกษา เช่น การเก็บเงินบำรุงการศึกษา  
     2. อธิบายและชี้แจงให้นักเรียน นักศึกษาทราบและเข้าใจตั้งแต่ต้นปีว่า วิชาที่นักเรียน นักศึกษาจะต้อง
เรียนมีอะไรบ้าง แต่ละวิชาที่นักเรียน นักศึกษาจะต้องเรียนในปีการศึกษานั้น ๆ มีประโยชน์แก่นักเรียน 
นักศึกษาอย่างไร ทั้งในคณะที่เรียนและอนาคต  
     3.รวบรวมรายระเอียดเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษาในกลุ่มที่ตนรับผิดชอบไว้เพ่ือประโยชน์ในการให้
คำปรึกษา หรือช่วยให้นักเรียน นักศึกษา - เกิดความรู้ศึกสบายใจ ไม่ว้าเหว่ มีผู้เป็นที่พ่ึง - เข้าใจตนเองและ
เข้าใจปัญหาของตนดีขึ้น - รู้จักคิดแก้ปัญหาของตนได้ มีความรอบครอบใคร่ครวญดีขึ้น - มีความเชื่อม่ันใน
ตนเองมากข้ึน  
     4. ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับแผนการเรียน และ ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการสอน หรือการเพ่ิมรายวิชาเรียน    
     5. ให้คำแนะนำและช่วยเหลือเกี่ยวกับปัญหาการเรียน แนะนำเกี่ยวกับการเรียน การสอน วิธีเรียนการเต
รีมสอบ ฯลฯ  
     6. ดูแลให้คำแนะนำการประพฤติ  
     7. ให้คำแนะนำและดูแลเกี่ยวกับการมาเรียน การปรับตัว ตลอดจนปัญหาทุกข์สุขของนักเรียน นักศึกษา
ในชั้น  
     8. ติดตามดูแลการเรียนของนักเรียน นักศึกษาอย่างสม่ำเสมอ  
     9. พบนักเรียน นักศึกษาในความดูแลอย่างสม่ำเสมอ จัดหาเวลาเพื่อให้คำปรึกษาเก่ียวกับการเรียนและ
ปัญหาส่วนตัวเป็นรายบุคคล  
     10. ติดต่อผู้ปกครองเพ่ือทราบข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษารวมทั้งรายงานความประพฤติผลการเรียน 
และปัญหาของนักเรียน นักศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ เพ่ือร่วมกันหาทางแก้ไขเท่าที่จะกระทำได้  
     11. ประสานงานกับฝ่ายอ่ืน ๆ เช่น ฝ่ายแนะแนวฯ ฝ่ายปกครอง และครูประจำรายวิชา  
     ในกรณีที่นักเรียน นักศึกษามีปัญหา หลักในการช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา  
     1. พยายามชี้ให้เห็นชัดว่าปัญหาของนักเรียนนักศึกษาคืออะไร  
     2. พยายามให้นักเรียน นักศึกษามองปัญหาอย่างรอบครอบ ไตร่ตรอง และพินิจวิเคราะห์  
     3. ช่วยให้นักเรียน นักศึกษามองปัญหาอย่างลึกซึ้ง สร้างทัศนะคติท่ีดีเกี่ยวกับปัญหานั้น ๆ  
     4. ครูต้องทำให้นักเรียน นักศึกษาตัดสินใจเองว่าจะแก้ปัญหาอย่างไร จะสามารถวางแผนแก้ปัญหาอย่างไร
และจะปรับตัวกับสถานการณ์ต่าง ๆ เพ่ือแก้ปัญหาอย่างไร 

 
3. ครูสอนประจำวิชา คอมพิวเตอร์ ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๑-๖ ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๑-๓ และวิชาการงานอาชีพ 
ระดับประถมศึกษาปีที่ ๔ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
      3.1. สำรวจการมาโรงเรียนของนักเรียนและสรุปส่งที่หัวหน้าสายชั้น 
      3.2. ติดตามผลการเรียน  คะแนนทดสอบระหว่างเรียนของนักเรียนจากครูประจำชั้นต่าง ๆ เพ่ือแก้ไข และ
ปรับปรุงการเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล 



 
      3.3. เอาใจใส่ตรวจตราการทำงานของนักเรียน 
      3.4. เอาใจใส่ดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามข้อบังคับของโรงเรียนโดยเคร่งครัด 
      3.5. แจ้งกำหนดการสอบระหว่างเรียน  ระหว่างภาคเรียน  และปลายภาคเรียน  และสอบแก้ตัวให้นักเรียน
ทราบ  ตรวจตรา  ดูแลการแต่งกาย  ความสะอาด  การรักษาอนามัย  และสุขภาพนักเรียนอย่างสม่ำเสมอ 
      3.6. เมื่อรับนโยบายหรอืการประชุมเก่ียวกับแนวปฏิบัติของนักเรียนจากฝ่ายบริหารต้องนำไปเน้นให้นักเรียน
ในชั้นได้ทราบทุกครั้ง 
      3.7. มีการปรึกษาหารือระหว่างครูประจำชั้นด้วยกัน  เพื่อทำหน้าที่ครูประจำชั้นได้อย่างสมบูรณ์ 
      3.8. เป็นที่ปรึกษาของนักเรียน  ดูแลทุกข์สุข  สวัสดิการ  การเรียน  ติดตามผลการเรียนให้คะแนะนำเกี่ยวกับ
การเรียน 
      3.9. ส่งเสริมความดี  ความสามารถและทำโทษนักเรียนแล้วแต่กรณี 
      3.10. ครูประจำชั้นต้องถือว่าเป็นหน้าที่สำคัญอย่างยิ่ง  ที่จะต้องติดต่อกับผู้ปกครองนักเรียนในเรื่องความ
ประพฤติหรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่จะต้องเก่ียวข้องสัมพันธ์กัน  ถ้านักเรียนมาสายหรือขาดเรียนเกิน  3  วัน  ต้องติดต่อและ
แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ปกครองทราบ  หากขาด  5  วันติดต่อกันให้แจ้งต่อฝ่ายทะเบียนเพื่อดำเนินการต่อไป 
      3.11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๔. เจ้าหน้าที่ สหกรณ์โรงเรียน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
     แผนผังการบริการงานกิจกรรมสหกรณ์ 
คณะกรรมการดำเนินงาน 
 
ผู้จัดการสหกรณ์โรงเรียน + คณะกรรมการปฏิบัติงาน 
 
    การจัดซื้อสินค้า 
    การจำหน่ายสินค้า 

    การเงินและบัญชี 
    ทะเบียนสมาชิก 
หน้าที่และความรับผิดชอบของกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 

1. ดำเนินการในเรื่องรับสมาชิก ชำระหุ้น การโอนหุ้น 
2. ออกระเบียบต่าง ๆ ของกิจกรรมสหกรณ์โดยความเห็นชอบของผู้อำนวยการโรงเรียน 
3. จัดซื้อสินค้าที่จำเป็นมาจำหน่ายแก่สมาชิก 
4. จัดจำหน่ายสินค้าแก่สมาชิกและบุคคลทั่วไป 
5. บริการแก่สมาชิกโดยใช้เครดิตผ่านสหกรณ์  
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการเงินตามระบบสหกรณ์โรงเรียน 
7. ส่งเสริมโครงการหารายได้ระหว่างเรียนโดยวิธีการต่าง ๆ 
8. ส่งเสริมความรู้ด้านสหกรณ์แก่สมาชิกและบุคคลทั่วไป 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



คู่มือการปฏิบัติงาน  
ประจ าปีการศึกษา 256๗ 

 
 

 
 

 
 
 

 
นางสาวเอมอาพร  จันดวงศรี 

ต าแหน่ง ครูช านาญการ  
 

โรงเรียนบ้านละเอาะ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาศรีสะเกษ เขต 1 

ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวงศกึษาธกิาร 



ค าน า 
 

  เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของครูสายผู้สอน ซึ่งได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ 
จะได้ทราบว่างานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับ
หน่วยงานใด มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจใน
การปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามก าลังความคิด 
ความสามารถของตนอย่างเต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความ
เจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ท าให้เกิดความสะดวกและมีความ
คล่องตัวขึ้น 
 

  จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ด าเนินงานโดยวิธีการจัดท าเอกสารประกอบการ
ปฏิบัติงานเป็นแนวทางในการด าเนินงานนั้น ปรากฏว่า การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลักษณะ
งาน ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่ของตน อ านาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น 
จึงปฏิบัติงานด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอ านวย
ประโยชน์ให้การปฏิบัติงานของท่านที่สนใจ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้น าเอกสารนี้ไป
เป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มก าลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์
ของสถาบันและสังคมส่วนรวม คือ ชาติบ้านเมืองของเรา 
 
 
 

(นางสาวเอมอาพร  จันดวงศร)ี 
ต าแหน่ง ครูโรงเรียนบ้านละเอาะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 

หน้า 
 

     บทบาทและหน้าที่            1 
          ผูช้่วยฝ่ายบริหารวชิาการ ระดับประถมศึกษา        1  
 ครูสอนประจ าวิชา ภาษาอังกฤษ          ๑ 
 เจ้าหน้าที่ ห้องสหกรณ์           ๒ 
 เจ้าหน้าที่งานทะเบียน           ๓ 

เจ้าหน้าที่ โปรแกรมผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน(ปพ.ออนไลน์)       ๔ 
 เจ้าหน้าที่ ระบบข้อมูลผู้สอบโอเน็ต          ๔ 
 เจ้าหน้าที่ ระบบข้อมูลผู้สอบ NT          ๕ 
 เจ้าหน้าที่ ระบบข้อมูลผู้สอบ RT          ๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทบาทและหน้าที่ของนางสาวเอมอาพร  จันดวงศรี 
 

 
นางสาวเอมอาพร  จันดวงศรี ต าแหน่ง คร ู
มีงานรับผิดชอบในหน้าที่ต่อไปนี้ 
 

๑. ผู้ช่วยฝ่ายบริหารวิชาการ ระดับประถมศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
     1.1.  รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ เพ่ือก ากับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
     1.2.  เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
     1.3.  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดอัตราก าลังครูให้เพียงพอกับแผนการเรียนการสอน ตามความถนัดและ
เป็น 
     ปัจจุบัน 
     1.4.  จัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพครูเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกับเทคนิควิธีสอนใหม่ๆ  การ 
     วัดผลประเมินผลตามสภาพจริง 
     1.5.  แนะน า  ช่วยเหลือ  หรือปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับความรู้ ความสามารถของ 
     นักเรียน 
     1.6.  ประสานงานกับทุกฝ่ายและครูผู้สอนให้ได้มีโอกาสในการท าผลงานทางวิชาการร่วมสนับสนุน  
     เผยแพร่ผลงาน  และความรู้ความสามารถทางวิชาการของครู 
     1.7.  ประสานงาน  เร่งรดักลุ่มสาระเรียนรู้  และงานวัดผลหาแนวทางช่วยเหลือนักเรียนให้จบหลักสูตร 
     1.๘.  แนะน าให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท าตารางสอน ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจ าวัน 
     1.๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. ครูสอนประจ าวิชาภาษาต่างประเทศ ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ และครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๔ 
 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
      2.1. ส ารวจการมาโรงเรียนของนักเรียนและสรุปส่งที่หัวหน้าสายชั้น 
      2.2. ติดตามผลการเรียน  คะแนนทดสอบระหว่างเรียนของนักเรียนจากครูประจ าชั้นต่าง ๆ เพ่ือแก้ไข 
และปรับปรุงการเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
 
      2.3. เอาใจใส่ตรวจตราการท างานของนักเรียน 
      2.4. เอาใจใส่ดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามข้อบังคับของโรงเรียนโดยเคร่งครัด 
      2.5. แจ้งก าหนดการสอบระหว่างเรียน  ระหว่างภาคเรียน  และปลายภาคเรียน  และสอบแก้ตัวให้
นักเรียนทราบ  ตรวจตรา  ดูแลการแต่งกาย  ความสะอาด  การรักษาอนามัย  และสุขภาพนักเรียนอย่าง
สม่ าเสมอ 
      2.6. เมื่อรับนโยบายหรอืการประชุมเก่ียวกับแนวปฏิบัติของนักเรียนจากฝ่ายบริหารต้องน าไปเน้นให้
นักเรียนในชั้นได้ทราบทุกครั้ง 
      2.7. มีการปรึกษาหารือระหว่างครูประจ าชั้นด้วยกัน  เพื่อท าหน้าที่ครูประจ าชั้นได้อย่างสมบูรณ์ 



      2.8. เป็นที่ปรึกษาของนักเรียน  ดูแลทุกข์สุข  สวัสดิการ  การเรียน  ติดตามผลการเรียนให้คะแนะน า
เกี่ยวกับการเรียน 
      2.9. ส่งเสริมความดี  ความสามารถและท าโทษนักเรียนแล้วแต่กรณี 
      2.10. ครูประจ าชั้นต้องถือว่าเป็นหน้าที่ส าคัญอย่างยิ่ง  ที่จะต้องติดต่อกับผู้ปกครองนักเรียนในเรื่อง
ความประพฤติหรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่จะต้องเกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน  ถ้านักเรียนมาสายหรือขาดเรียนเกิน  3  วัน  
ต้องติดต่อและแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ปกครองทราบ  หากขาด  5  วันติดต่อกันให้แจ้งต่อฝ่ายทะเบียน
เพ่ือด าเนินการต่อไป 
      2.11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. เจ้าหน้าที่ ห้องสหกรณ์ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
     แผนผังการบริการงานกิจกรรมสหกรณ์ 
คณะกรรมการด าเนินงาน 
 
ผู้จัดการสหกรณ์โรงเรียน + คณะกรรมการปฏิบัติงาน 
 
    การจัดซื้อสินค้า 
    การจ าหน่ายสินค้า 

    การเงินและบัญชี 
    ทะเบียนสมาชิก 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 

1. ด าเนินการในเรื่องรับสมาชิก ช าระหุ้น การโอนหุ้น 
2. ออกระเบียบต่าง ๆ ของกิจกรรมสหกรณ์โดยความเห็นชอบของผู้อ านวยการโรงเรียน 
3. จัดซื้อสินค้าที่จ าเป็นมาจ าหน่ายแก่สมาชิก 
4. จัดจ าหน่ายสินค้าแก่สมาชิกและบุคคลทั่วไป 
5. บริการแก่สมาชิกโดยใช้เครดิตผ่านสหกรณ์  
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการเงินตามระบบสหกรณ์โรงเรียน 
7. ส่งเสริมโครงการหารายได้ระหว่างเรียนโดยวิธีการต่าง ๆ 
8. ส่งเสริมความรู้ด้านสหกรณ์แก่สมาชิกและบุคคลทั่วไป 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



4. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
4.1.    เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
4.2.   จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่าง ๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ 
       ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน 
4.3.    ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียน 
        ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
4.4.    จัดท าแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
4.5.   ให้เลขประจ าตัวนักเรียน  และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน  จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 

           4.6   รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียน และด าเนินการ   
                    เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 

4.7.    ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผล
การเรียน  การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 

4.8.    รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน  การย้าย และการลาออกของนักเรียน 
4.9.    รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียน 
4.10.  ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอ่ืน ๆ ตามที่นักเรียนหรือ 
 ผู้ปกครองต้องการ 
4.11.  ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หน่วยงานต่าง ๆ ส่งมา 
4.12.  จัดท า  ปพ. ๑  ส าหรับนักเรียน 
4.13.  ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 
4.14.  จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน     

สถานประกอบการ  และอ่ืน ๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
  4.15.  ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน 

        เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 
4.16.  ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน  และผู้ปกครอง 
4.17.  จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             
        และใช้งาน 
4.18 จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ 

2 หรือฉบับต่อ ๆ ไป  ทั้งที่เป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) 
4.19 ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
4.20.   ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง  
4.21.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 



๕. เจ้าหน้าที่ โปรแกรมผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน(ปพ.ออนไลน์) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
      ๕.1  เข้าระบบ โปรแกรมผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน(ปพ.ออนไลน์) น าข้อมูลนักเรียนเข้าระบบทุกชั้น 
      ๕.๒  น าข้อมูลครูประจ าชั้นและครูสอนแต่ละวิชา เข้าระบบ 
      ๕.๓  ให้รหัสผู้ใช้งานกับครูทุกคน เพื่อเข้าใช้งานกรอกผลสัมฤทธิ์นักเรียน 
      ๕.๔  สิ้นปีการศึกษาครูทุกคน ท า ปพ.ต่างๆ ส่งฝ่ายวิชาการ  
 

 
 
๖. เจ้าหน้าที่ ระบบข้อมูลผู้สอบโอเน็ต 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
      ๖.1  รวบรวมข้อมูลรายบุคคลนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
      ๖.๒  เข้าระบบ O-NET  น าเข้าข้อมูลนักเรียน 
      ๖.๓  ปริ้นบัตรประจ าตัวผู้สอบให้กับนักเรียนก่อนถึงเวลาสอบ 
      ๖.๔  แจ้งผลสอบให้กับนักเรียน 

 



๗. เจ้าหน้าที่ ระบบข้อมูลผู้สอบ NT 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
      ๗.1  รวบรวมข้อมูลรายบุคคลนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓  
      ๗.๒  เข้าระบบ NT  น าเข้าข้อมูลนักเรียน 
      ๗.๓  ปริ้นบัตรประจ าตัวผู้สอบให้กับนักเรียนก่อนถึงเวลาสอบ 
      ๗.๔  แจ้งผลสอบให้กับนักเรียน 

 
๘. เจ้าหน้าที่ ระบบข้อมูลผู้สอบ RT 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
      ๘.1  รวบรวมข้อมูลรายบุคคลนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
      ๘.๒  เข้าระบบ RT  น าเข้าข้อมูลนักเรียน 
      ๘.๓  ปริ้นบัตรประจ าตัวผู้สอบให้กับนักเรียนก่อนถึงเวลาสอบ 
      ๘.๔  แจ้งผลสอบให้กับนักเรียน 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน  
ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๗ 

 

 
นางกฤตติมา   ศรวิชัย 

ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ 
โรงเรียนบ้านละเอาะ 

สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

คำนำ 
 



  เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่
ของครูสายผู้สอน ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบ
ว่างานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด มี
หน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และ
ความรับผิดชอบได้ทั่วถึง และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่
และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดำเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่
ต้องรอรับคำสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ทำให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 
  จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ดำเนินงานโดยวิธีการจัดทำเอกสารประกอบการปฏิบัติงาน
เป็นแนวทางในการดำเนินงานนั้น ปรากฏว่า การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่าย
งาน บทบาทหน้าที่ของตน อำนาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้ น จึงปฏิบัติงานด้วย
ความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอำนวยประโยชน์ให้การปฏิบัติงาน
ของท่านที่สนใจ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้นำเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของ
ตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกำลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม คือ 
ชาติบ้านเมืองของเรา 
 
 

 
(นางกฤตติมา   ศรวิชัย) 

ตำแหน่ง ครูโรงเรียนบ้านละเอาะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบัญ 
 



บทบาทและหน้าที่        หน้า 
 
 ครูประจำชั้น ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒      ๑ 

การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา     ๔ 
เจ้าหน้าที่สหกรณ์โรงเรียน        4 

 ครูเวรประจำวันพฤหัสบดี        5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

บทบาทและหน้าที่ของนางกฤตติมา  ศรวิชัย 
 



 
นางกฤตติมา  ศรวิชัย  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ 
มีงานรับผิดชอบในหน้าที่ต่อไปนี้ 
 
1. ครูผู้สอนประจำชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๒ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ศึกษาหลักสูตรแกนกลางสถานศึกษา   ดำเนินการจัดทำหน่วยการเรียนรู้และแจ้งตัวชี้วัดในรายวิชาพ้ืนฐานและ
ผลการเรียนรู้ที่คาดหวังในรายวิชาเพ่ิมเติมให้นักเรียนทราบ  
2. จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้รายวิชาภาษาไทย       ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒  
3. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 
      
๔. จัดทำแบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  (ปพ.ออนไลน์) 
๕. นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจในเนื้อหาวิชาที่เรียนและประเมินผ่านเกณฑ์ตามตัวชี้วัดและผลการเรียนรู้ที่
คาดหวังที่กำหนดพร้อมนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ได้ในชีวิตประจำวัน   
๖. มีการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  คือ ฝึกให้นักเรียนมีกระบวนการคิด        วิเคราะห์       
การแก้ปัญหา  และสามารถนำไปในการดำเนินชีวิต  นักเรียนได้ลงมือปฏิบัติจริงและส่งเสริมบุคลิกท่ีดี              
ให้นักเรียนมีความเชื่อม่ันในตนเอง มีทักษะการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 
๗. ผลิตสื่อเพ่ือให้ประกอบการเรียนการสอน  เช่น ใบงาน  ใบความรู้  แบบฝึกเสริมทักษะ  สามเหลี่ยมมหัศจรรย ์ 
สุภาษิตสอนใจ  เป็นต้น 
๘. จัดการเรียนการสอนแบบโครงงาน  และเปิดโอกาสให้นักเรียนได้แสดงผลงานของตนเอง 



๙. เข้าสอนตรงเวลาและเต็มเวลามีการจัดสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียนที่มีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน
ตามตัวชี้วัดและผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง  พร้อมทั้งสอนแทนในกรณีท่ีมีครูไปราชการ   
 
 
2. ครูประจำชั้น  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๒ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

2.1. มีความสามารถที่เข้าใจกับนักเรียน และบุคคลต่างๆได้ดี โดยเฉพาะสามารถ เข้าถึงนักเรียน ได้ดีด้วย 
ความสนิทสนมและมีความเป็นกันเองกับนักเรียน  
2.2. มีประสบการณ์ในการสอน และมีความรู้ในจิตวิทยาเด็ก  
2.3. เป็นผู้มีศีลธรรม มีความเห็นอกเห็นใจ มีเหตุผล มีความจริงใจต่อผู้อ่ืน  
2.4. เป็นผู้มีอารมณ์ดี และอารมณ์หนักแน่น  
2.5. เป็นผู้เอาการเอางาน มีความมานะพยายาม และมีความตั้งใจทำงาน  
2.6. มีศิลปะในการพูด  
คุณลักษณะท่ีดีของครูประจำชั้นที่ดี  
       -มีความเข้าใจคน  
       -มีความเป็นมิตร  
       - มีอารมณ์ขัน  
       - มีความม่ันคง ไม่รวนเร 
       - มีความอดทน  
       - มีความตรงไปตรงมา ยุติธรรม  
       - มีความจริงใจ  
       - มีศิลปะในการติดต่อผู้อ่ืนและงานอย่างมีกลเม็ด  
       - มีความเมตตากรุณา  
       - มีไหวพริบเฉลียวฉลาด  
 
งานในหน้าที่ของครูประจำชั้น 
1. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร เผนกการเรียน ระบบ การจัดการศึกษาและการ ประเมินผลระดับ
ต่างๆที่มีการจัดการเรียน การสอนในสถานศึกษา ตลอดจนระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับนักเรียน  
2. อธิบายและชี้แจงให้นักเรียน ทราบและเข้าใจตั้งแต่ต้นปีว่า วิชาที่นักเรียน จะต้องเรียนมีอะไรบ้าง แต่ละ
วิชาที่นักเรียน จะต้องเรียนในปีการศึกษานั้นๆมีประโยชน์แก่นักเรียน อย่างไร   
3. รวบรวมรายระเอียดเกี่ยวกับนักเรียน ในชั้นเรียนที่ตนรับผิดชอบไว้เพื่อประโยชน์ในการให้คำปรึกษา หรือ
ช่วยให้นักเรียน เกิดความรู้ศึกสบายใจ ไม่ว้าเหว่ มีครเูป็นที่พ่ึง      เข้าใจตนเองและเข้าใจปัญหาของตนดีขึ้น  
รู้จักคิดแก้ปัญหาของตนได้ มีความรอบครอบใคร่ครวญดีขึ้น  มีความเชื่อม่ันในตนเองมากข้ึน  
4. ให้คำแนะนำและช่วยเหลือเกี่ยวกับการเรียน การสอน   วิธีเรียน  การเตรียมสอบ ฯลฯ  
5. ดูแลให้คำแนะนำการประพฤติ  



6. ให้คำแนะนำและดูแลเกี่ยวกับการมาเรียน การปรับตัว ตลอดจนปัญหาทุกข์สุขของนักเรียน ในชั้น  
7. ติดตามดูแลการเรียนของนักเรียน อย่างสม่ำเสมอ  
8. พบนักเรียน ในความดูแลอย่างสม่ำเสมอ จัดหาเวลาเพื่อให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการเรียนและปัญหาส่วนตัว
เป็นรายบุคคล  
9. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนทุกคนและรายงานการเยี่ยมบ้าน  ติดต่อผู้ปกครองเพ่ือทราบข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน 
รวมทั้งรายงานความประพฤติผลการเรียน และปัญหาของนักเรียน ให้ผู้ปกครองทราบ เพ่ือร่วมกันหาทาง
แก้ไขเท่าที่จะกระทำได้  
10. สำรวจการมาโรงเรียนของนักเรียน 

      11. ติดตามผลการเรียน  คะแนนทดสอบระหว่างเรียนของนักเรียนจากครูประจำชั้นต่าง ๆ เพ่ือแก้ไข และ
ปรับปรุงการเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
      12. เอาใจใส่ตรวจตราการทำงานของนักเรียน 
      13. เอาใจใส่ดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎ ระเบียบของโรงเรียนโดยเคร่งครัด 
      14. แจ้งกำหนดการสอบระหว่างเรียน  ระหว่างภาคเรียน  และปลายภาคเรียน  และสอบแก้ตัวให้นักเรียน
ทราบ  ตรวจตรา  ดูแลการแต่งกาย  ความสะอาด  การรักษาอนามัย  และสุขภาพนักเรียนอย่างสม่ำเสมอ 
      15. เมื่อรับนโยบายหรือการประชุมเกี่ยวกับแนวปฏิบัติของนักเรียนจากฝ่ายบริหารต้องนำไปเน้นให้นักเรียน
ในชั้นได้ทราบทุกครั้ง 
      16. มีการปรึกษาหารือระหว่างครูประจำชั้นด้วยกัน  เพ่ือทำหน้าที่ครูประจำชั้นได้อย่างสมบูรณ์ 
      17. เป็นที่ปรึกษาของนักเรียน  ดูแลทุกข์สุข  สวัสดิการ  การเรียน  ติดตามผลการเรียนให้คะแนะนำเกี่ยวกับ
การเรียน 
      18. ส่งเสริมความดี   
ควบคุมดูแลนักเรียนทำความสะอาดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ  การทำความสะอาดห้องเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒  
และการบำเพ็ญประโยชน์    
    19. ให้คำปรึกษาและอบรมนักเรียนในเรื่อง การเรียน  การแต่งกาย  สุขภาพ  คุณธรรมและ จริยธรรม  การ
เข้าร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้น ฯลฯ  
    20. จัดทำแบบบันทึกการคัดกรองนักเรียนรายบุคคล 
    21. จัดกิจกรรมออมทรัพย์ให้กับนักเรียนเพ่ือส่งเสริมการออม 
    22. ดูแลการแปรงฟันและดื่มนมของนักเรียนให้ครบทุกคน 
    23. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๑)  จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้          
และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 



๒)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื ่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี          
เพ่ือการศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 

๓)  พัฒนาและใช้สื ่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื ่อและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา     
ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
  ๔)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

๕)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อ
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
5. เจ้าหน้าที่ ห้องสหกรณ์ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
     แผนผังการบริการงานกิจกรรมสหกรณ์ 
คณะกรรมการดำเนินงาน 
 
ผู้จัดการสหกรณ์โรงเรียน + คณะกรรมการปฏิบัติงาน 
 
    การจัดซื้อสินค้า 
    การจำหน่ายสินค้า 

    การเงินและบัญช ี
    ทะเบียนสมาชิก 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 

1. ดำเนินการในเรื่องรับสมาชิก ชำระหุ้น การโอนหุ้น 
2. ออกระเบียบต่างๆ ของกิจกรรมสหกรณ์โดยความเห็นชอบของผู้อำนวยการโรงเรียน 
3. จัดซื้อสินค้าที่จำเป็นมาจำหน่ายแก่สมาชิก 
4. จัดจำหน่ายสินค้าแก่สมาชิกและบุคคลทั่วไป 
5. บริการแก่สมาชิกโดยใช้เครดิตผ่านสหกรณ์  
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการเงินตามระบบสหกรณ์โรงเรียน 
7. ส่งเสริมโครงการหารายได้ระหว่างเรียนโดยวิธีการต่างๆ 
8. ส่งเสริมความรู้ด้านสหกรณ์แก่สมาชิกและบุคคลทั่วไป 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
6. ครูเวรประจำวันพฤหัสบดี 



    - ปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวนัในการจัดทำสถิติจำนวนนักเรียน   อบรมนักเรียนในการทำกิจกรรมหน้าเสาธงตอน
เช้าและเย็น  รวมทั้งหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัดและเต็มความสามารถ 
    - ควบคุมดูแลการทำความสะอาดพ้ืนที่รับผิดชอบของนักเรียนทุกชั้นเรียน 
    - จัดซื้ออาหารกลางวัน  และดูแลการรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
 



 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
   

ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖7 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นายนิกร  วงษ์ทอง 
ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ 

 
 

โรงเรียนบ้านละเอาะ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 



 
 

 

ค าน า 

เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของครู
สายผู้สอน ซึ่งได้กําหนดอํานาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่า
งานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด มี
หน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอํานาจในการปฏิบัติงาน 
และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกําลังความคิด ความสามารถของตนอย่าง
เต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดําเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่
เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอยู่ทุก ๆ โอกาส ทําให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 

จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ดําเนินงานโดยวิธีการจัดทําเอกสารประกอบการปฏิบัติงานเป็น
แนวทางในการดําเนินงานนั้น ปรากฏว่า การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่าย
งานบทบาทหน้าที่ของตน อํานาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงาน
ด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอํานวยประโยชน์ให้การ
ปฏิบัติงานของท่านที่สนใจ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้นําเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบันและ
สังคมส่วนรวม คือ ชาติ บ้านเมืองของเรา 

 

 

 

 

 
นิกร  วงษ์ทอง 

( นายนิกร  วงษ์ทอง) 
ตําแหน่ง ครูชํานาญการพิเศษโรงเรียนบ้านละเอาะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

สารบัญ 

หน้า 

บทบาทและหน้าที่                                                                                           

หัวหน้างานบริหารบุคคล                  ๑ 

งานพัฒนาบุคลากร                  ๒ 

ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓                 ๔ 

ครูสอนประจําวิชาสังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม              ๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

บทบาทและหน้าที่ของนายนิกร  วงษ์ทอง 

 

นายนิกร  วงษ์ทอง  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษโรงเรียนบ้านละเอาะ 
มีงานรับผิดชอบในหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1.  งานบริหารบุคคล 
นายนิกร  วงษ์ทอง  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารบุคคล มีหน้าที่ดูแล กํากับ ติดตาม 

กลั่นกรอง อํานวยความสะดวกให้คําปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารบุคคล 
ตามขอบข่ายและภารกิจการงานบริหารบุคคล ปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการ
ประสานงานและบริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารต่าง ๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและ
ดําเนินการตามบทบาทภารกิจอํานาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่าย
งานเพ่ือให้งานบริหารจัดการได้อย่างคล่องตัว สะดวก มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอบข่ายงานบริหารบุคคล  มีดังนี้ 
๑.๑  การวางแผนอัตราก าลัง 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑)  รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- จํานวนข้าราชการครูจําแนกการศึกษา 
- จํานวนลูกจ้างประจําในสถานศึกษา 
- จํานวนลูกจ้างชั่วคราว 
- จํานวนพนักงานราชการ 

๒)  วิเคราะห์ความต้องการอัตรากําลัง 
๓)  จําทําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษา 
๔)  เสนอแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยัง
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑.๒  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
ผู้รับผิดชอบ   
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑)  เสนอความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยผ่าน
ความเห็นของกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา 
๒)  ดําเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในตําแหน่งอัตราจ้างประจําหรืออัตราจ้างชั่วคราวและ
พนักงานราชการตามเกณฑ์ท่ีกฎหมายกําหนดโดยผ่านความเห็นของกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาด้วยความ
เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓)  แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษรแจ้งภาระงานให้แก่อัตรา
จ้างประจําหรืออัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 



 
 

 

๔)  ดําเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการสําหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มสําหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตําแหน่ง ครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.คศ. 
กําหนด 
๕)  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตําแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทุก ๓ เดือน ตามแบบประเมิน ก.คศ. 
กําหนดและในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอํานาจตาม
มาตรา ๕๓ ทราบและในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ปีละ  ๒  ครั้ง 
๖)  รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่กรณี
ต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗)  ดําเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตามอํานาจ
หน้าที่ที่กฎหมายกําหนดหรือเมื่อได้อนุมัติ จากอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑.๓ งานทะเบียนประวัติ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑)  จัดทําข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
๒)  ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างในสถานศึกษา  
๓)  รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอํานาจตามกฎหมายพิจารณา 

๑.๔  งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ผู้รับผิดชอบ   
           หน้าที่รับผิดชอบปฏบิัติงานดังนี้ 

๑)  ประกาศเกณฑ์การประเมิน และแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ ให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 
๒)  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
กําหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา 
๓)  รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอํานาจในการประเมิน และให้ความเห็นในการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา 
๔)  แจ้งคําสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้บังคับบัญชาทราบ
พร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน 

๑.๕ งานพัฒนาบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบ   
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) วิเคราะห์ความจําเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา 
๒) จัดทําแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๓) ดําเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนที่กําหนด 
๔) สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษาในการ
พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 



 
 

 

๑.๖  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ผู้รับผิดชอบ   
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑)  ดําเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจําในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอํานาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  
ที่กฎหมายกําหนด 
๒)  จัดทําทะเบียนผู้ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้างประจําในสังกัด 

๑.๗  การลาทุกประเภท 
          หน้าที่รับผิดชอบปฏบิัติงานดังนี้ 

๑)  อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของสํานักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่กําหมายกําหนด 
๒)  เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตามอํานาจหน้าที่ที่กฎหมายกําหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 

๒.  งานสัมพันธ์ชุมชน 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)  จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
๒)  พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
๓)  ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม สนับสนุน
การศึกษาของสถานศึกษา 
๔)  เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๕)  กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับ
สถานศึกษา 
๖)  ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา
อย่างต่อเนื่อง 

๓.  งานระบบช่วยเหลือนักเรียน 
  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)  ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๒)  การวางแผนงานระบบช่วยเหลือนักเรียนร่วมกับครูประจําชั้นและครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
๓)  การบริหารงานปกครองนักเรียน การกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบการประสานงานปกครอง 
๔)  การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีระเบียบวินัย คุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ได้แก่ การจัด
กิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็น
ประโยชน์ การยกย่อง   ให้กําลังใจแก่นักเรียนที่ประพฤติดี 
๕)  การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน ได้แก่ การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสม การดําเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน การดําเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหา
เรื่องเพศสัมพันธ์และการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
๖)  การประเมินผลงานปกครองนักเรียน 
 



 
 

 

๔. งานส่งเสริมกิจการสภานักเรียน 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)  ดําเนินการจัดตั้งสภานักเรียน 
๒)  วางแผนกําหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุน    ให้นักเรียน 
ได้มีส่วนร่วม ในกระบวนการวางแผน 
๓)  ดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
๔)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทําได้ คิดเป็น ทําเป็น      รักการอ่าน
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
๕)  สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือให้การจัดกิจกรรม    เกิดคุณค่า
และประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

 

๕. ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
๑)  มีความสามารถที่เข้าใจกับนักเรียน นักศึกษาและบุคคลต่าง ๆได้ดี โดยเฉพาะสามารถ เข้าถึงนักเรียน 
นักศึกษาได้ดีด้วย ความสนิทสนมและมีความเป็นกันเองกับนักเรียน นักศึกษา  
๒)  มีประสบการณใ์นการสอนมาพบสมควร และมีความรู้ในจิตวิทยาวัยรุ่นพอสมควร  
๓)  เป็นผู้มีศีลธรรม มีความเห็นอกเห็นใจ มีเหตุผล มีความจริงใจต่อผู้อ่ืน  
๔)  ควรเป็นผู้มีอารมณดี์ และอารมณ์หนักแน่น  
๕)  เป็นผู้เอาการเอางาน มีความมานะพยายาม และมีความตั้งใจทํางาน  
๖)  มีศิลปะในการพูด คุณลักษณะที่ดีของครูที่ปรึกษา 

 – มีความเข้าใจคน  
- มีความเป็นมิตร  
- มีอารมณ๑ขัน  
- มีความม่ันคง ไม่รวนเร  
- มีความอดทน  
- มีความตรงไปตรงมา ยุติธรรม  
- มีความจริงใจ  
- มีศิลปะในการต่อผู้อ่ืนและงานอย่างมีกลเม็ด  
- มีความเมตตากรุณา  
- มีไหวพริบเฉลียวฉลาด  
งานในหน้าที่ของครูปรึกษา  

๑.  มีความรู้ความเขา้ใจเกี่ยวกับหลักสูตร เผนกการเรียน ระบบ การจัดการศึกษาและการ ประเมินผล ระดับ
ต่าง ๆที่มีการจัดการเรียน การสอนในสถานศึกษา ตลอดจนระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน   
๒.  อธิบายและชี้แจงให้นักเรียน ทราบและเข้าใจตั้งแต่ ต้นปีว่า วิชาที่นักเรียน จะตอ้งเรียน มีอะไรบ้าง แตล่ะ
วิชาที่นักเรียนจะต้องเรียนในปีการศึกษานั้น ๆ มีประโยชน์แก่นักเรียนอย่างไร ทั้งในปัจจุบันและอนาคต  



 
 

 

๓.  รวบรวมรายระเอียดเกี่ยวกับนักเรียน ในกลุ่มที่ตนรับผิดชอบไว้เพ่ือประโยชน์ในการให้คําปรึกษา หรือช่วย
ให้นักเรียน  – เกิดความรู้สึกสบายใจ ไม่หว้าเหว มีผู้เป็นที่พ่ึง - เขา้ใจตนเองและ เข้าใจปัญหาของตนดีขึ้น – 
รู้จักคิดแกป้ญัหาของตนได้ มีความรอบครอบใคร ครวญดีขึ้น - มีความเชื่อม่ันใน ตนเองมากข้ึน  
๔.  ให้คําปรึกษาเกี่ยวกับแผนการเรียน และ ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการสอน หรือการเพ่ิมรายวิชาเรียน  
๕. ให้คําแนะนําและช่วยเหลือเกี่ยวกับปัญหาการเรียน แนะนําเกี่ยวกับการเรียน การสอน วิธีเรียนการเตรียม
สอบ ฯลฯ  
๖. ดูแลให้คําแนะนําการประพฤติกรรม  
๗. ให้คําแนะนําและดูแลเกี่ยวกับการมาเรียน การปรับตัว ตลอดจนปัญหาทุกข์สุขของนักเรียน นักศึกษา 
ในชั้น  
๘. ติดตามดแูลการเรียนของนักเรียนอย่างสม่ําเสมอ  
๙. พบนักเรียนในความดูแลอย่างสม่ําเสมอ จัดหาเวลาเพ่ือให้คําปรึกษาเก่ียวกับการเรียนและ ปัญหาส่วนตัว
เป็นรายบุคคล  
๑๐. ติดต่อผู้ปกครองเพ่ือทราบข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนรวมทั้งรายงานความประพฤติผลการเรียน และปัญหา
ของนักเรียน นักศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ เพื่อร่วมกันหาทางแก้ไขเท้าที่จะกระทําได ้ 
๑๑. ประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ เช่น ฝ่ายแนะแนวฯ ฝ่ายปกครอง และครูประจํารายวิชา  

ในกรณีที่นักเรียน นักศึกษามีปัญหา หลักในการชวยเหลือนักเรียน นักศึกษา  
๑. พยายามชี้ให้เห็นชัดว่าปัญหาของนักเรียนคืออะไร  
๒. พยายามใหน้ักเรียน นักศึกษามองปัญหาอย่างรอบครอบ ไตร ตรอง และพินิจวิเคราะห์  
๓. ชว่ยให้นักเรียน นักศึกษามองปัญหาอย่างลึกซึ้ง สร้างทัศนะคติที่ดีเกี่ยวกับปัญหานั้น ๆ  
๔. ครูตอ้งทําให้นักเรียน นักศึกษาตัดสินใจเองว่าจะแก้ปัญหาอย่างไร จะสามารถวางแผนแก้ปัญหา 
อย่างไร และจะปรับตัวกับสถานการณ์ต่าง ๆ เพ่ือแก้ปัญหาอย่างไร 
 

๖.  ครูสอนประจ าวิชาสังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

๑. สํารวจการมาโรงเรียนของนักเรียนและสรุปส่งที่หัวหน้าสายชั้น  
๒. ติดตามผลการเรียน คะแนนทดสอบระหว่างเรียนของนักเรียนจากครูประจําวิชาต่าง ๆ เพื่อแก้ไข และ 
ปรับปรุงการเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
๓. เอาใจใส่ ตรวจตราการทํางานของนักเรียน  
๔. เอาใจใส ดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามข้อบังคับของโรงเรียนโดยเคร่งครัด  
๕. แจ้งกําหนดการสอบระหว่างเรียน ระหว่างภาคเรียน และปลายภาคเรียน และสอบแก้ตัวให้นักเรียน ทราบ 
ตรวจตรา ดูแลการแตง่กาย ความสะอาด การรักษาอนามัย และสุขภาพนักเรียนอย่าสม่ําเสมอ  
๖. เมื่อรับนโยบายหรือการประชุมเก่ียวกับแนวปฏิบัติของนักเรียนจากฝ่ายบริหารต้องนําไปเน้นให้นักเรียน ใน
ชั้นไดท้ราบทุกครั้ง  
๗. มีการปรึกษาหารือระหว่างครูประจําชั้นด้วยกัน เพื่อทําหน้าที่ครูประจําชั้นได้อย่างสมบูรณ์  
๘. เป็นที่ปรึกษาของนักเรียน ดูแลทุกข์สุข สวัสดิการ การเรียน ติดตามผลการเรียนให้คําแนะนําเกี่ยวกับ การ
เรียน  
 
 
 



 
 

 

๙. ส่งเสริมความดี ความสามารถและทําโทษนักเรียนแล้วแต่กรณี  
๑๐. ครูประจําชั้นต้องถือว่าเป็นหน้าที่สําคัญอย่างยิ่ง ที่จะต้องติดต่อกับผู้ปกครองนักเรียนในเรื่องความ 
ประพฤติหรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่จะต้องเก่ียวขอ้งสัมพันธ์กัน ถ้านักเรียนมาสายหรือขาดเรียนเกิน ๓ วัน ต้องติดตอ่
และ แจง้เปน็ลายลักษณ์อักษรให้ผู้ปกครองทราบ หากขาด ๕ วันติดต่อกันใหแ้จ้งต่อฝ่ายทะเบียนเพ่ือ
ดําเนินการต่อไป  
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 



 
 

 

คู่มือมือการปฏิบตัิงาน 
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นายสินถาวร  วงศ์ใหญ่ 
ตําแหน่ง ครูผู้ช่วย 

 
 

โรงเรียนบ้านละเอาะ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 



 
 

 

คํานํา 

เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของครู
สายผู้สอน ซึ่งได้กําหนดอํานาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่า
งานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด มี
หน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอํานาจในการปฏิบัติงาน 
และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกําลังความคิด ความสามารถของตนอย่าง
เต็มที ่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดําเนินงานในหน้าที ่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่
เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ทําให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 

จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ดําเนินงานโดยวิธีการจัดทําเอกสารประกอบการปฏิบัติงานเป็น
แนวทางในการดําเนินงานนั้น ปรากฏว่า การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่าย
งานบทบาทหน้าที่ของตน อํานาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงาน
ด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอํานวยประโยชน์ให้การ
ปฏิบัติงานของท่านที่สนใจ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้นําเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบันและ
สังคมส่วนรวม คือ ชาติ บ้านเมืองของเรา 

 

 

 

 

สินถาวร 

( นายสินถาวร  วงศ์ใหญ่) 

ตําแหน่ง ครูผู้ช่วยโรงเรียนบ้านละเอาะ 
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บทบาทและหน้าที่ของนายสินถาวร  วงศ์ใหญ ่

 

นายสินถาวร  วงศ์ใหญ่ ตําแหน่ง ครูผู้ช่วย 

มีงานรับผิดชอบในหน้าที่ต่อไปนี้ 

1. กลุ่มงานวิชาการ 

1. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
๑) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุน

การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  
๒) จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื ้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา

ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวน
ธรรมะ เป็นต้น  

๓) จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา
ของตนเอง เช ่น จัดเส ้นทาง/แผนที ่ และระบบการเชื ่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด
สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ  

๔) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และ
นิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

๑) วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา  
๒) ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด  

 
2. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 นายสินถาวร วงศ์ใหญ่ ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ช่วยหัวหน้าบริหารงานทั่วไป 
ในการปฏิบัติตามภารกิจของงานและหน้าที่อื่นๆ ที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป มอบหมายงานปฏิบัติหน้าที่
แทนในกรณีหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไปไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
1. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

๑) กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  
๒) บำรุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั ่นคง 

ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์  
๓) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพื่อให้เกิดความ

คุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
๔) สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
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2. งานสัมพันธ์ชุมชน 
๑) จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา  
๒) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
๓) ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม สนับสนุน

การศึกษาของสถานศึกษา  
๔) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ  
๕) กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ี

เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา  
๖) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่

การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

3. งานดุริยางค์ 
๑) ดูแลวงดุริยางค์โรงเรียน  
๒) จัดทำทะเบียนควบคุมอุปกรณ์เครื่องดนตรี ดุริยางค์ 

4. งานระบบช่วยเหลือนักเรียน 

๑) ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
๒) การวางแผนงานระบบช่วยเหลือนักเรียนร่วมกับครูประจำชั้นและครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น  
๓) การบริหารงานปกครองนักเรียน การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบการประสานงานปกครอง  
๔) การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีระเบียบวินัย คุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ได้แก่ 

การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้
เป็นประโยชน์ การยกย่อง ให้กำลังใจแก่นักเรียนที่ประพฤติดี  

๕) การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน ได้แก่ การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรม
ที่ไม่เหมาะสม การดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน การดำเนินงานป้องกันและแก้ไข
ปัญหาเรื่องเพศสัมพันธ์และการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร  

๖) การประเมินผลงานปกครองนักเรียน 

5. งานส่งเสริมกิจการสภานักเรียน 

๑) ดำเนินการจัดตั้งสภานักเรียน  
๒) วางแผนกำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุน ให้

นักเรียน ได้มีส่วนร่วม ในกระบวนการวางแผน  
๓) ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม

อย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน  
๔) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการ

อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
๕) สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือให้การจัดกิจกรรม เกิด

คุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
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3. ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
2.1. มีความสามารถท่ีเข้าใจกับนักเรียน นักศึกษาและบุคคลต่างๆได้ดี โดยเฉพาะสามารถ เข้าถึง

นักเรียน นักศึกษาได้ดีด้วย ความสนิทสนมและมีความเป็นกันเองกับนักเรียน นักศึกษา  
2.2. มีประสบการณ์ในการสอนมาพบสมควร และมีความรู้ในจิตวิทยาวัยรุ่นพอสมควร  
2.3. เป็นผู้มีศีลธรรม มีความเห็นอกเห็นใจ มีเหตุผล มีความจริงใจต่อผู้อ่ืน  
2.4. ควรเป็นผู้มีอารมณด์ี และอารมณ์หนักแน่น  
2.5. เป็นผู้เอาการเอางาน มีความมานะพยายาม และมีความตั้งใจทำงาน  
2.6. มีศิลปะในการพูด คุณลักษณะที่ดีของครูที่ปรึกษา 
 – มีความเข้าใจคน  
- มีความเป็นมิตร  
- มีความม่ันคง ไม่รวนเร  
- มีความอดทน  
- มีความตรงไปตรงมา ยุติธรรม  
- มีความจริงใจ  
- มีศิลปะในการต่อผู้อ่ืนและงานอย่างมีกลเม็ด  
- มีความเมตตากรุณา  
- มีไหวพริบเฉลียวฉลาด  
งานในหน้าที่ของครูปรึกษา  
1. มีความรู้ความเขา้ใจเกี่ยวกับหลักสูตร แผนกการเรียน ระบบ การจัดการศึกษาและการ 

ประเมินผล ระดับตา่งๆที่มีการจัดการเรียน การสอนในสถานศึกษา ตลอดจนระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
นักเรียน นักศึกษา เช่น การเก็บเงินบํารุงการศึกษา  

2. อธิบายและชี้แจงให้นักเรียน นักศึกษาทราบและเข้าใจตั้งแต ่ต้นปวี่า วิชาที่นักเรียน นักศึกษา
จะตอ้งเรียน มีอะไรบ้าง แตล่ะวิชาที่นักเรียน นักศึกษาจะต้องเรียนในปีการศึกษานั้นๆมีประโยชน์แก่ นักเรียน 
นักศึกษา อย่างไร ทั้งในคณะที่เรียนและอนาคต  

3.รวบรวมรายระเอียดเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษาในกลุ่มที่ตนรับผิดชอบไว้เพ่ือประโยชน์ในการให้ 
คําปรึกษา หรือช่วยให้นักเรียน นักศึกษา – เกิดความรู้ศึกสบายใจ ไม่หว้าเหว มีผู้เป็นที่พ่ึง - เขา้ใจตนเองและ 
เขา้ใจปัญหาของตนดีขึ้น – รู้จักคิดแกป้ัญหาของตนได้ มีความรอบครอบใครครวญดีขึ้น - มีความเชื่อม่ันใน 
ตนเองมากข้ึน  

4. ให้คําปรึกษาเกี่ยวกับแผนการเรียนและให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการสอน หรือการเพ่ิมรายวิชา
เรียน  

5. ให้คําแนะนําและช่วยเหลือเกี่ยวกับปัญหาการเรียน แนะนําเกี่ยวกับการเรียน การสอน วิธีเรียน
การเตรีมสอบ ฯลฯ  

6. ดูแลให้คําแนะนําการประพฤติกรรม  
7. ให้คําแนะนําและดูแลเกี่ยวกับการมาเรียน การปรับตัว ตลอดจนปัญหาทุกข์สุขของนักเรียน 

นักศึกษาในชั้น  
8. ติดตามดูแลการเรียนของนักเรียน นักศึกษาอย่างสม่ำเสมอ  
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9. พบนักเรียน นักศึกษาในความดูแลอย่างสม่ำเสมอ จัดหาเวลาเพื่อให้คําปรึกษาเก่ียวกับการเรียน
และ ปญัหาส่วนตัวเป็นรายบุคคล  

10. ติดต่อผู้ปกครองเพ่ือทราบข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษารวมทั้งรายงานความประพฤติผลการ
เรียน และปญัหาของนักเรียน นักศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ เพ่ือร่วมกันหาทางแก้ไขเท่าที่จะกระทําได้  

11. ประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ เช่น ฝ่ายแนะแนวฯ ฝ่ายปกครอง และครูประจํารายวิชา  
ในกรณีที่นักเรียน นักศึกษามีปัญหา หลักในการช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา  
1. พยายามชี้ให้เห็นชัดว่าปัญหาของนักเรียนนักศึกษาคืออะไร  
2. พยายามใหน้ักเรียน นักศึกษามองปัญหาอย่างรอบครอบ ไตร ตรอง และพินิจวิเคราะห์  
3. ช่วยให้นักเรียน นักศึกษามองปัญหาอย่างลึกซึ้ง สร้างทัศนะคติที่ดีเกี่ยวกับปัญหานั้นๆ  
4. ครูตอ้งทําให้นักเรียน นักศึกษาตัดสินใจเองว่าจะแก้ปัญหาอย่างไร จะสามารถวางแผนแก้ปัญหา 

อย่างไร และจะปรับตัวกับสถานการณ์ต่างๆเพ่ือแก้ปัญหาอย่างไร 
 

4. ครูสอนประจําวิชา สุขศึกษาและพลศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
3.1. สํารวจการมาโรงเรียนของนักเรียนและสรุปส่งที่หัวหน้าสายชั้น  
3.2. ติดตามผลการเรียน คะแนนทดสอบระหว่างเรียนของนักเรียนจากครูประจําชั้นต่างๆ เพื่อแก้ไข 

และ ปรับปรุงการเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
3.3. เอาใจใส่ ตรวจตราการทํางานของนักเรียน  
3.4. เอาใจใส ดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามข้อบังคับของโรงเรียนโดยเคร่งครัด  
3.5. แจ้งกําหนดการสอบระหว่างเรียน ระหว่างภาคเรียน และปลายภาคเรียน และสอบแก้ตัวให้

นักเรียน ทราบ ตรวจตรา ดูแลการแต่งกาย ความสะอาด การรักษาอนามัย และสุขภาพนักเรียนอย่าสม่ำเสมอ  
3.6. เมื่อรับนโยบายหรือการประชุมเกี่ยวกับแนวปฏิบัติของนักเรียนจากฝ่ายบริหารต้องนําไปเน้นให้

นักเรียน ในชั้นไดท้ราบทุกครั้ง  
3.7. มีการปรึกษาหารือระหว่างครูประจําชั้นด้วยกัน เพ่ือทําหน้าที่ครูประจําชั้นได้อย่างสมบูรณ ์ 
3.8. เป็นที่ปรึกษาของนักเรียน ดูแลทุกข์สุข สวัสดิการ การเรียน ติดตามผลการเรียนให้คำแนะนํา

เกี่ยวกับ การเรียน  
3.9. ส่งเสริมความดี ความสามารถและทําโทษนักเรียนแล้วแตก่รณ ี 
3.10. ครูประจําชั้นต้องถือว่าเป็นหน้าที่สําคัญอย่างยิ่ง ที่จะต้องติดต่อกับผู้ปกครองนักเรียนในเรื่อง

ความ ประพฤติหรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่จะต้องเก่ียวข้องสัมพันธ์กัน ถ้านักเรียนมาสายหรือขาดเรียนเกิน 3 วัน ต้อง
ติดต่อและ แจ้งเปน็ลายลักษณ์อักษรให้ผู้ปกครองทราบ หากขาด 5 วันติดต่อกันใหแ้จ้งต่อฝ่ายทะเบียนเพื่อ
ดําเนินการต่อไป  

3.11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. ครูเวรประจำวันอังคาร 

  1. ปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวันในการจัดทำสถิติจำนวนนักเรียน   อบรมนักเรียนในการทำกิจกรรม
หน้าเสาธงตอนเช้าและเย็น  รวมทั้งหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัดและเต็มความสามารถ 
     2. ควบคุมดูแลการทำความสะอาดพ้ืนที่รับผิดชอบของนักเรียนทุกชั้นเรียน 
    3. จัดซื้ออาหารกลางวัน  และดูแลการรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 

4 



 
 

 

6. ปฏิบัติหน้าที่เวรวันหยุด    

     - ดแูลทรัพย์สนิของทางราชการ  สำรวจความเรียบร้อยของโรงเรียน  พรอ้มทั้งบันทึกการปฏิบัติ
หน้าทีเ่วรรักษาการในวนัหยดุ   
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คู่มือมือการปฏิบตัิงาน 
                        ประจำปีการศึกษา ๒๕๖7 
 

 

 

 

นายปรัชญา วิชัย 
ตําแหน่ง ครูผู้ช่วย 

 
 

โรงเรียนบ้านละเอาะ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 



 
 

 

คํานํา 

เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของครู
สายผู้สอน ซึ่งได้กําหนดอํานาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่า
งานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด มี
หน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอํานาจในการปฏิบัติงาน 
และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกําลังความคิด ความสามารถของตนอย่าง
เต็มที ่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดําเนินงานในหน้าที ่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่
เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ทําให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 

จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ดําเนินงานโดยวิธีการจัดทําเอกสารประกอบการปฏิบัติงานเป็น
แนวทางในการดําเนินงานนั้น ปรากฏว่า การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่าย
งานบทบาทหน้าที่ของตน อํานาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงาน
ด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอํานวยประโยชน์ให้การ
ปฏิบัติงานของท่านที่สนใจ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้นําเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบันและ
สังคมส่วนรวม คือ ชาติ บ้านเมืองของเรา 

 

 

 

 

ปรัชญา วิชัย 

( นายปรัชญา วิชัย) 

ตําแหน่ง ครูผู้ช่วยโรงเรียนบ้านละเอาะ 
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บทบาทและหน้าที่ของนายปรัชญา วิชัย 

 

นายปรัชญา วิชัย ตําแหน่ง ครูผู้ช่วย 

มีงานรับผิดชอบในหน้าที่ต่อไปนี้ 

เจ้าหน้าที่งานพัสดุ 

1. การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด เพ่ือ

ทราบสภาพการใช้งาน  
1.2 จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้  

ประโยชน์  
1.3 จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั ้งที ่ซื ้อหรือจัดหาจากเงิน  

งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดย  บันทึกทะเบียน
คุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์  

1.4 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และ ที่
ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้ เป็นปัจจุบัน และให้
จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

1.5 จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม สินทรัพย์
ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  

1.6 จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ  
คณะกรรมการสถานศึกษามีความพร้อม  

2. การจัดหาพัสดุ  
2.1 วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู  

กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ที่ก ำหนด ตามมาตรฐาน
กลาง  

2.2 จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และร่วมมือกับ  
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา  

3. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
3.1 จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น แบบ

มาตรฐาน  
3.2 ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็น  
3.3 จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ  จ่าย/

ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำ สัญญาและเมื่อตรวจรับ
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฏีกา เบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ ผู้ขาย/ผู้จ้าง  

 
4. การควบคุม บำรุงรักษา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
4.1 จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  



 
 

 

4.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
4.3 กำหนดให้มีผู ้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง  

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  
4.4 ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มี 

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอน  
5. จัดทำทะเบียนทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
6. ลงบัญชีวัสดุให้เป็นปัจจุบัน  
7. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์  
8. ดำเนินการเบิก จ่าย วัสดุสำนักงานให้งานต่างๆ  
9. บำรุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ์  
10. ดำเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีตามระเบียบ  
11. ดำเนินการของอนุญาตจำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์  
12. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณในเรื่องพัสดุ  

คุรุภัณฑ ์ 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. ครูที่ปรึกษาชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6/1  

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
2.1. มีความสามารถท่ีเข้าใจกับนักเรียน นักศึกษาและบุคคลต่างๆได้ดี โดยเฉพาะสามารถ เข้าถึง

นักเรียน นักศึกษาได้ดีด้วย ความสนิทสนมและมีความเป็นกันเองกับนักเรียน นักศึกษา  
2.2. มีประสบการณ์ในการสอนมาพบสมควร และมีความรู้ในจิตวิทยาวัยรุ่นพอสมควร  
2.3. เป็นผู้มีศีลธรรม มีความเห็นอกเห็นใจ มีเหตุผล มีความจริงใจต่อผู้อ่ืน  
2.4. ควรเป็นผู้มีอารมณด์ี และอารมณ์หนักแน่น  
2.5. เป็นผู้เอาการเอางาน มีความมานะพยายาม และมีความตั้งใจทำงาน  
2.6. มีศิลปะในการพูด คุณลักษณะที่ดีของครูที่ปรึกษา 
 – มีความเข้าใจคน  
- มีความเป็นมิตร  
- มีอารมณ1ขัน  
- มีความม่ันคง ไม่รวนเร  
- มีความอดทน  
- มีความตรงไปตรงมา ยุติธรรม  
- มีความจริงใจ  
- มีศิลปะในการต่อผู้อ่ืนและงานอย่างมีกลเม็ด  
- มีความเมตตากรุณา  
- มีไหวพริบเฉลียวฉลาด  
 
 
 



 
 

 

งานในหน้าที่ของครูปรึกษา  
1. มีความรู้ความเขา้ใจเกี่ยวกับหลักสูตร แผนกการเรียน ระบบ การจัดการศึกษาและการ 

ประเมินผล ระดับตา่งๆที่มีการจัดการเรียน การสอนในสถานศึกษา ตลอดจนระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
นักเรียน นักศึกษา เช่น การเก็บเงินบํารุงการศึกษา  

2. อธิบายและชี้แจงให้นักเรียน นักศึกษาทราบและเข้าใจตั้งแต ่ต้นปวี่า วิชาที่นักเรียน นักศึกษา
จะตอ้งเรียน มีอะไรบ้าง แตล่ะวิชาที่นักเรียน นักศึกษาจะต้องเรียนในปีการศึกษานั้นๆมีประโยชน์แก่ นักเรียน 
นักศึกษา อย่างไร ทั้งในคณะที่เรียนและอนาคต  

3.รวบรวมรายระเอียดเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษาในกลุ่มที่ตนรับผิดชอบไว้เพ่ือประโยชน์ในการให้ 
คําปรึกษา หรือช่วยให้นักเรียน นักศึกษา – เกิดความรู้ศึกสบายใจ ไม่หว้าเหว มีผู้เป็นที่พ่ึง - เขา้ใจตนเองและ 
เขา้ใจปัญหาของตนดีขึ้น – รู้จักคิดแกป้ัญหาของตนได้ มีความรอบครอบใครครวญดีขึ้น - มีความเชื่อม่ันใน 
ตนเองมากข้ึน  

4. ให้คําปรึกษาเกี่ยวกับแผนการเรียนและให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการสอน หรือการเพ่ิมรายวิชา
เรียน  

5. ให้คําแนะนําและช่วยเหลือเกี่ยวกับปัญหาการเรียน แนะนําเกี่ยวกับการเรียน การสอน วิธีเรียน
การเตรีมสอบ ฯลฯ  

6. ดูแลให้คําแนะนําการประพฤติกรรม  
7. ให้คําแนะนําและดูแลเกี่ยวกับการมาเรียน การปรับตัว ตลอดจนปัญหาทุกข์สุขของนักเรียน 

นักศึกษาในชั้น  
8. ติดตามดูแลการเรียนของนักเรียน นักศึกษาอย่างสม่ำเสมอ  
9. พบนักเรียน นักศึกษาในความดูแลอย่างสม่ำเสมอ จัดหาเวลาเพื่อให้คําปรึกษาเก่ียวกับการเรียน

และ ปญัหาส่วนตัวเป็นรายบุคคล  
10. ติดต่อผู้ปกครองเพ่ือทราบข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษารวมทั้งรายงานความประพฤติผลการ

เรียน และปญัหาของนักเรียน นักศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ เพ่ือร่วมกันหาทางแก้ไขเท่าที่จะกระทําได้  
11. ประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ เช่น ฝ่ายแนะแนวฯ ฝ่ายปกครอง และครูประจํารายวิชา  
ในกรณีที่นักเรียน นักศึกษามีปัญหา หลักในการช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา  
1. พยายามชี้ให้เห็นชัดว่าปัญหาของนักเรียนนักศึกษาคืออะไร  
2. พยายามใหน้ักเรียน นักศึกษามองปัญหาอย่างรอบครอบ ไตร ตรอง และพินิจวิเคราะห์  
3. ช่วยให้นักเรียน นักศึกษามองปัญหาอย่างลึกซึ้ง สร้างทัศนะคติที่ดีเกี่ยวกับปัญหานั้นๆ  
4. ครูตอ้งทําให้นักเรียน นักศึกษาตัดสินใจเองว่าจะแก้ปัญหาอย่างไร จะสามารถวางแผนแก้ปัญหา 

อย่างไร และจะปรับตัวกับสถานการณ์ต่างๆเพ่ือแก้ปัญหาอย่างไร 
 

3. ครูสอนประจําวิชา สุขศึกษาและพลศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
3.1. สํารวจการมาโรงเรียนของนักเรียนและสรุปส่งที่หัวหน้าสายชั้น  
3.2. ติดตามผลการเรียน คะแนนทดสอบระหว่างเรียนของนักเรียนจากครูประจําชั้นต่างๆ เพื่อแก้ไข 

และ ปรับปรุงการเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
3.3. เอาใจใส่ ตรวจตราการทํางานของนักเรียน  
3.4. เอาใจใส ดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามข้อบังคับของโรงเรียนโดยเคร่งครัด  



 
 

 

3.5. แจ้งกําหนดการสอบระหว่างเรียน ระหว่างภาคเรียน และปลายภาคเรียน และสอบแก้ตัวให้
นักเรียน ทราบ ตรวจตรา ดูแลการแต่งกาย ความสะอาด การรักษาอนามัย และสุขภาพนักเรียนอย่าสม่ำเสมอ  

3.6. เมื่อรับนโยบายหรือการประชุมเกี่ยวกับแนวปฏิบัติของนักเรียนจากฝ่ายบริหารต้องนําไปเน้นให้
นักเรียน ในชั้นไดท้ราบทุกครั้ง  

3.7. มีการปรึกษาหารือระหว่างครูประจําชั้นด้วยกัน เพ่ือทําหน้าที่ครูประจําชั้นได้อย่างสมบูรณ ์ 
3.8. เป็นที่ปรึกษาของนักเรียน ดูแลทุกข์สุข สวัสดิการ การเรียน ติดตามผลการเรียนให้คำแนะนํา

เกี่ยวกับ การเรียน  
3.9. ส่งเสริมความดี ความสามารถและทําโทษนักเรียนแล้วแตก่รณ ี 
3.10. ครูประจําชั้นต้องถือว่าเป็นหน้าที่สําคัญอย่างยิ่ง ที่จะต้องติดต่อกับผู้ปกครองนักเรียนในเรื่อง

ความ ประพฤติหรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่จะต้องเก่ียวข้องสัมพันธ์กัน ถ้านักเรียนมาสายหรือขาดเรียนเกิน 3 วัน ต้อง
ติดต่อและ แจ้งเปน็ลายลักษณ์อักษรให้ผู้ปกครองทราบ หากขาด 5 วันติดต่อกันใหแ้จ้งต่อฝ่ายทะเบียนเพื่อ
ดําเนินการต่อไป  

3.11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. เจ้าหน้าที่ ฝ่ายปฏิคม  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

4.1 ประชุม จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีและปฏิทินการดําเนินงานของงานปฏิคมโรงเรียนและแบ 
งงานใน คณะกรรมการ เพ่ือเตรียมการต้อนรับ ผู้ที่มาติดต่อราชการ ประชุม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน  

4.2 จัดหา ยืม คืน เก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องให้เพียงพอและอยู่ ในสถานที่เรียบร้อย  
4.3 จัดเตรียมอาหาร เครื่องดื่ม อาหารว่าง ภาชนะและอุปกรณ์ ต่างๆ เพ่ือใช้ในงานปฏิคม  
4.4 บริการอาหารเครื่องดื่ม อาหารว่างและอ่ืนๆ กับผู้มาเยือน  
4.5 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5. ครูเวรประจำวันจันทร ์

    - ปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวนัในการจัดทำสถิติจำนวนนักเรียน   อบรมนักเรียนในการทำกิจกรรมหน้าเสาธง
ตอนเช้าและเย็น  รวมทั้งหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัดและเต็มความสามารถ 
    - ควบคุมดูแลการทำความสะอาดพ้ืนที่รับผิดชอบของนักเรียนทุกชั้นเรียน 
    - จัดซื้ออาหารกลางวัน  และดูแลการรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 

6. ปฏิบัติหน้าที่เวรวันหยุด    

     - ดแูลทรัพย์สนิของทางราชการ  สำรวจความเรียบร้อยของโรงเรียน  พรอ้มทั้งบันทึกการปฏิบัติ
หน้าทีเ่วรรักษาการในวนัหยดุ   
 

 

 

 



 
 

 

คู่มือมือการปฏิบตัิงาน 
                        ประจำปีการศึกษา ๒๕๖7 
 

 

 

 

นางสาวขนิษฐา นามโคตร 
ตําแหน่ง ครู ชำนาญการ 

 
 

โรงเรียนบ้านละเอาะ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

 

คํานํา 

เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของครู
สายผู้สอน ซึ่งได้กําหนดอํานาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่า
งานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด มี
หน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอํานาจในการปฏิบัติงาน 
และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกําลังความคิด ความสามารถของตนอย่าง
เต็มที ่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดําเนินงานในหน้าที ่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่
เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ทําให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 

จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ดําเนินงานโดยวิธีการจัดทําเอกสารประกอบการปฏิบัติงานเป็น
แนวทางในการดําเนินงานนั้น ปรากฏว่า การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่าย
งานบทบาทหน้าที่ของตน อํานาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงาน
ด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอํานวยประโยชน์ให้การ
ปฏิบัติงานของท่านที่สนใจ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้นําเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบันและ
สังคมส่วนรวม คือ ชาติ บ้านเมืองของเรา 

 

 

 

 

ขนิษฐา นามโคตร 

( นางสาวขนิษฐา นามโคตร) 

ตําแหน่ง ครูโรงเรียนบ้านละเอาะ 
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บทบาทและหน้าที่ของนางสาวขนิษฐา นามโคตร 

 

 

นางสาวขนิษฐา นามโคตรตําแหน่ง ครู ชำนาญการ 

มีงานรับผิดชอบในหน้าที่ต่อไปนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.1 วางแผนบริหารจัดการ การดำเนินงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ จัดทำแผนกลยุทธ์ 

แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

        1.2 จัดระบบงาน จัดหาผู้รับผิดชอบ และคณะทำงาน กำหนดขอบข่าย และความรับผิดชอบของ
บุคลากรในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

         1.3 ประสานงานกับผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ และกลุ่มงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้งานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

         1.4 กำกับ ดูแล นิเทศ ติดตามการบริหารงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ เพื่อให้เกิดการปรับปรุง
พัฒนา มีความถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ รวบรวมผลการดำเนินงานตามแผนงาน โครงการ
และสรุปผลการดำเนินงานเสนอฝ่ายที่เก่ียวข้องทุกปีการศึกษา/ปีงบประมาณ 

         1.5 จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานบริหารงบประมาณ เพ่ือนำเสนอโรงเรียนและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

         1.6 ปฏิบัติหน้าที่งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้างานพัสดุ 

1. การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด เพ่ือ

ทราบสภาพการใช้งาน  
1.2 จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้  

ประโยชน์  
1.3 จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั ้งที ่ซื ้อหรือจัดหาจากเงิน 

งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดย  บันทึกทะเบียน
คุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์  

1.4 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และ ที่
ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้ เป็นปัจจุบัน และให้
จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

1.5 จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม สินทรัพย์
ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  



 
 

 

1.6 จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ  
คณะกรรมการสถานศึกษามีความพร้อม  

2. การจัดหาพัสดุ  
2.1 วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู  

กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ที่ก ำหนด ตามมาตรฐาน
กลาง  

2.2 จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และร่วมมือกับ  
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา  

3. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
3.1 จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น แบบ

มาตรฐาน  
3.2 ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็น  
3.3 จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ  จ่าย/

ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำ สัญญาและเมื่อตรวจรับ
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฏีกา เบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ ผู้ขาย/ผู้จ้าง  

4. การควบคุม บำรุงรักษา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
4.1 จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
4.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
4.3 กำหนดให้มีผู ้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง  

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  
4.4 ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มี 

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอน  
5. จัดทำทะเบียนทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
6. ลงบัญชีวัสดุให้เป็นปัจจุบัน  
7. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์  
8. ดำเนินการเบิก จ่าย วัสดุสำนักงานให้งานต่างๆ  
9. บำรุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ์  
10. ดำเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีตามระเบียบ  
11. ดำเนินการของอนุญาตจำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์  
12. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณในเรื่องพัสดุ  

คุรุภัณฑ ์ 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2  

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
2.1. มีความสามารถท่ีเข้าใจกับนักเรียน นักศึกษาและบุคคลต่างๆได้ดี โดยเฉพาะสามารถ เข้าถึง

นักเรียน นักศึกษาได้ดีด้วย ความสนิทสนมและมีความเป็นกันเองกับนักเรียน นักศึกษา  
2.2. มีประสบการณ์ในการสอนมาพบสมควร และมีความรู้ในจิตวิทยาวัยรุ่นพอสมควร  



 
 

 

2.3. เป็นผู้มีศีลธรรม มีความเห็นอกเห็นใจ มีเหตุผล มีความจริงใจต่อผู้อ่ืน  
2.4. ควรเป็นผู้มีอารมณด์ี และอารมณ์หนักแน่น  
2.5. เป็นผู้เอาการเอางาน มีความมานะพยายาม และมีความตั้งใจทํางาน  
2.6. มีศิลปะในการพูด คุณลักษณะที่ดีของครูที่ปรึกษา 
 – มีความเข้าใจคน  
- มีความเป็นมิตร  
- มีอารมณ1ขัน  
- มีความม่ันคง ไม่รวนเร  
- มีความอดทน  
- มีความตรงไปตรงมา ยุติธรรม  
- มีความจริงใจ  
- มีศิลปะในการต่อผู้อ่ืนและงานอย่างมีกลเม็ด  
- มีความเมตตากรุณา  
- มีไหวพริบเฉลียวฉลาด  
งานในหน้าที่ของครูปรึกษา  
1. มีความรู้ความเขา้ใจเกี่ยวกับหลักสูตร เผนกการเรียน ระบบ การจัดการศึกษาและการ ประเมินผล 

ระดับตา่งๆที่มีการจัดการเรียน การสอนในสถานศึกษา ตลอดจนระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน 
นักศึกษา เช่น การเก็บเงินบํารุงการศึกษา  

2. อธิบายและชี้แจงให้นักเรียน นักศึกษาทราบและเข้าใจตั้งแต ่ต้นปวี่า วิชาที่นักเรียน นักศึกษา
จะตอ้งเรียน มีอะไรบ้าง แตล่ะวิชาที่นักเรียน นักศึกษาจะต้องเรียนในปีการศึกษานั้นๆมีประโยชน1แก 
นักเรียน นักศึกษา อย่างไร ทั้งในคณะที่เรียนและอนาคต  

3.รวบรวมรายระเอียดเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษาในกลุ มที่ตนรับผิดชอบไว้เพ่ือประโยชน์ในการให้ 
คําปรึกษา หรือช่วยให้นักเรียน นักศึกษา – เกิดความรู้ศึกสบายใจ ไม่หว้าเหว มีผู้เป็นที่พ่ึง - เขา้ใจตนเองและ 
เขา้ใจปัญหาของตนดีขึ้น – รู้จักคิดแกป้ัญหาของตนได้ มีความรอบครอบใคร ครวญดีขึ้น - มีความเชื่อม่ันใน 
ตนเองมากข้ึน  

4. ให้คําปรึกษาเกี่ยวกับแผนการเรียน และ ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการสอน หรือการเพ่ิมรายวิชา
เรียน  

5. ให้คําแนะนําและช่วยเหลือเกี่ยวกับป3ญหาการเรียน แนะนําเก่ียวกับการเรียน การสอน วิธีเรียน
การเต รีมสอบ ฯลฯ  

6. ดูแลให้คําแนะนําการประพฤติกรรม  
7. ให้คําแนะนําและดูแลเกี่ยวกับการมาเรียน การปรับตัว ตลอดจนป3ญหาทุกข์สุขของนักเรียน 

นักศึกษา ในชั้น  
8. ติดตามดูแลการเรียนของนักเรียน นักศึกษาอย่างสม่ำเสมอ  
9. พบนักเรียน นักศึกษาในความดูแลอย่างสม่ำเสมอ จัดหาเวลาเพื่อให้คําปรึกษาเก่ียวกับการเรียน

และ ปญัหาส jนตัวเป็นรายบุคคล  
10. ติดต่อผู้ปกครองเพ่ือทราบข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษารวมทั้งรายงานความประพฤติผลการ

เรียน และป3ญหาของนักเรียน นักศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ เพื่อร่วมกันหาทางแก้ไขเท้าที่จะกระทําได้  
11. ประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ เช่น ฝ่ายแนะแนวฯ ฝ่ายปกครอง และครูประจํารายวิชา  



 
 

 

ในกรณีที่นักเรียน นักศึกษามีปัญหา หลักในการช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา  
1. พยายามชี้ให้เห็นชัดว่าปัญหาของนักเรียนนักศึกษาคืออะไร  
2. พยายามใหน้ักเรียน นักศึกษามองปัญหาอย่างรอบครอบ ไตร ตรอง และพินิจวิเคราะห์  
3. ช่วยให้นักเรียน นักศึกษามองปัญหาอย่างลึกซึ้ง สร้างทัศนะคติที่ดีเกี่ยวกับปัญหานั้นๆ  
4. ครูตอ้งทําให้นักเรียน นักศึกษาตัดสินใจเองว่าจะแก้ปัญหาอย่างไร จะสามารถวางแผนแก้ปัญหา 

อย่างไร และจะปรับตัวกับสถานการณ์ต่างๆเพ่ือแก้ปัญหาอย่างไร 
 

3. ครูสอนประจําวิชา วิทยาศาสตร์และวิชาวิทยาการคำนวณ  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
3.1. สํารวจการมาโรงเรียนของนักเรียนและสรุปส งที่หัวหน้าสายชั้น  
3.2. ติดตามผลการเรียน คะแนนทดสอบระหว่างเรียนของนักเรียนจากครูประจําชั้นต่างๆ เพื่อแก้ไข 

และ ปรับปรุงการเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
3.3. เอาใจใส่ ตรวจตราการทํางานของนักเรียน  
3.4. เอาใจใส ดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามข้อบังคับของโรงเรียนโดยเคร่งครัด  
3.5. แจ้งกําหนดการสอบระหว่างเรียน ระหว่างภาคเรียน และปลายภาคเรียน และสอบแก้ตัวให้

นักเรียน ทราบ ตรวจตรา ดูแลการแต่งกาย ความสะอาด การรักษาอนามัย และสุขภาพนักเรียนอย่าสม่ำเสมอ  
3.6. เมื่อรับนโยบายหรือการประชุมเกี่ยวกับแนวปฏิบัติของนักเรียนจากฝ่ายบริหารต้องนําไปเน้นให้

นักเรียน ในชั้นไดท้ราบทุกครั้ง  
3.7. มีการปรึกษาหารือระหว่างครูประจําชั้นด้วยกัน เพ่ือทําหน้าที่ครูประจําชั้นได้อย่างสมบูรณ ์ 
3.8. เป็นที่ปรึกษาของนักเรียน ดูแลทุกข์สุข สวัสดิการ การเรียน ติดตามผลการเรียนให้คำแนะนํา

เกี่ยวกับ การเรียน  
3.9. ส่งเสริมความดี ความสามารถและทําโทษนักเรียนแล้วแตก่รณ ี 
3.10. ครูประจําชั้นต้องถือว่าเป็นหน้าที่สําคัญอย่างยิ่ง ที่จะต้องติดต่อกับผู้ปกครองนักเรียนในเรื่อง

ความ ประพฤติหรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่จะต้องเก่ียวข้องสัมพันธ์กัน ถ้านักเรียนมาสายหรือขาดเรียนเกิน 3 วัน ต้อง
ติดต่อและ แจ้งเปน็ลายลักษณ์อักษรให้ผู้ปกครองทราบ หากขาด 5 วันติดต่อกันใหแ้จ้งต่อฝ่ายทะเบียนเพื่อ
ดําเนินการต่อไป  

3.11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. เจ้าหน้าที่ ฝ่ายปฏิคม  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

4.1 ประชุม จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีและปฏิทินการดําเนินงานของงานปฏิคมโรงเรียนและแบ 
งงานใน คณะกรรมการ เพ่ือเตรียมการต้อนรับ ผู้ที่มาติดต่อราชการ ประชุม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน  

4.2 จัดหา ยืม คืน เก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องให้เพียงพอและอยู่ ในสถานที่เรียบร้อย  
4.3 จัดเตรียมอาหาร เครื่องดื่ม อาหารว่าง ภาชนะและอุปกรณ์ ต่างๆ เพ่ือใช้ในงานปฏิคม  
4.4 บริการอาหารเครื่องดื่ม อาหารว่างและอ่ืนๆ กับผู้มาเยือน  
4.5 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 



 
 

 

5. ครูเวรประจำวันจันทร ์

    - ปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวนัในการจัดทำสถิติจำนวนนักเรียน   อบรมนักเรียนในการทำกิจกรรมหน้าเสาธง
ตอนเช้าและเย็น  รวมทั้งหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัดและเต็มความสามารถ 
    - ควบคุมดูแลการทำความสะอาดพ้ืนที่รับผิดชอบของนักเรียนทุกชั้นเรียน 
    - จัดซื้ออาหารกลางวัน  และดูแลการรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 

6. ปฏิบัติหน้าที่เวรวันหยุด    

     - ดแูลทรัพย์สนิของทางราชการ  สำรวจความเรียบร้อยของโรงเรียน  พรอ้มทั้งบันทึกการปฏิบัติ
หน้าทีเ่วรรักษาการในวนัหยดุ   
 

 

 

 



 



 

คํานํา 

 
เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดทําข้ึนเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ 

ครูสายผู้สอน ซึ่งได้กําหนดอํานาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบ

ว่างานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด 

มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอํานาจในการปฏิบัติงาน 

และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกําลังความคิด ความสามารถของตนอย่าง

เต็มที่และม ี    ความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดําเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่

เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอ รับคําสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ทําให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น  

 จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ดําเนินงานโดยวิธีการจัดทําเอกสารประกอบการปฏิบัติงานเป็น 

แนวทางในการดําเนินงานนั้น ปรากฏว่า การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่าย

งานบทบาทหน้าที่ของตน อํานาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงาน

ด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอํานวยประโยชน์ให้การ

ปฏิบัติงานของท่านที่สนใจ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้นําเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการ

ปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบันและ

สังคมส่วนรวม คือ ชาติบ้านเมืองของเรา 

  

         

 

         อุไรวรรณ หงษ์อินทร์ 

         (นางสาวอุไรวรรณ หงษ์อินทร์) 

         ตําแหน่ง ครูพี่เลี้ยงฯ 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 
 บทบาทและหน้าที่          

 หน้า         
ครูผู้สอนซ่อมเสริมวิชาคณิตศาสตร์/ภาษาไทย นักเรียนพิการเรียนรวม     ๑ 

 ครูเวรประจําวัน           ๑ 

 ครูพี่เลี้ยงดูแลเด็กพิการ          ๒ 

งานปฏิคมโรงเรียน          ๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทบาทและหน้าที่ 
 
นางสาวอุไรวรรณ หงษ์อินทร์ ตําแหน่ง ครูพี่เลี้ยงฯ 
 มีงานรับผิดชอบในหน้าที่ต่อไปนี้ 
 
๑. ครูผู้สอนซ่อมเสริมวิชาคณิตศาสตร์/ภาษาไทย เด็กพิการเรียนรวม 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 ๒.๑ สํารวจการมาโรงเรียนของนักเรียนและสรุปส่งที่หัวหน้าสายชั้น 
 ๒.๒. ติดตามผลการเรียน คะแนนทดสอบระหว่างเรียนของนักเรียนจากครูประจําชั้นต่าง ๆ เพ่ือแก้ไข และ 
ปรับปรุงการเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
 ๒.๓. เอาใจใส่ตรวจตราการทํางานของนักเรียน 
 ๒.๔. เอาใจใส่ดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามข้อบังคับของโรงเรียนโดยเคร่งครัด 
 ๒.๕. แจ้งกําหนดการสอบระหว่างเรียน ระหว่างภาคเรียน และปลายภาคเรียน และสอบแก้ตัวให้นักเรียน 
ทราบ ตรวจตรา ดูแลการแต่งกาย ความสะอาด การรักษาอนามัย และสุขภาพนักเรียนอย่างสม่ำเสมอ 
 ๒.๖. เมื่อรับนโยบายหรือการประชุมเกี่ยวกับแนวปฏิบัติของนักเรียนจากฝ่ายบริหารต้องนําไปเน้นให้นักเรียน 
ในชั้นได้ทราบทุกครั้ง 
 ๒.๗ มีการปรึกษาหารือระหว่างครูประจําชั้นด้วยกัน  
 
๒. ครูเวรประจําวัน 
เวลามาปฏิบัติงานตอนเช้า ก่อนเวลา ๐๗.๓๐ น. 
๓.๑ ปฏิบัติหน้าที่ตามที่หัวหน้าเวรมอบหมายในจุด หรือ บริเวณต่างๆ ตรวจวัดอุณภูมิร่างกายหน้าประตู
โรงเรียน 
๓.๒ ครูเวรที่มีหน้าที่ตรวจอาหาร ทําหน้าที่ ควบคุม ปริมาณและคุณภาพ ให้เป็นไปตามรายการที่สั่งซื้อ เขียน 
รายการอาหารที่จ่ายประจําวัน มอบเจ้าหน้าที่การเงินของโรงเรียนก่อนเที่ยงวัน 
๓.๓. ครูเวรมีหน้าที่อบรมนักเรียนทําหน้าที่ กํากับการปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง อบรมนักเรียน ตลอดจน จด 
บันทึกเหตุการณ์ต่างๆ รายการอาหารประจําวัน สถิติ การทํางานของครู คนงาน สถิตินักเรียนมาเรียน ความ
สะอาด 
แต่ละอาคาร ลงในสมุดบันทึกประจําวันของโรงเรียน ควบคุมสัญญาณเข้าเรียน พัก และเลิกเรียนตามท่ี
โรงเรียน 
กําหนด 



๓.๔ ครูเวรที่มีหน้าที่ตรวจอาคารทําหน้าที่ดูแลความปลอดภัยของนักเรียน บริเวณสนามเด็กเล่น และบริเวณ
ทั่วไป 
ในช่วงเช้า พักกลางวัน ตามที่หัวหน้าเวรมอบหมาย 
๓.๕ ครูเวรที่สอนในชั่วโมงสุดท้าย ให้ปล่อยนักเรียนก่อนเวลาเลิกเรียน ๑๐ นาที เพื่อปฏิบัติหน้าที่เวร 
๓.๖ให้ครูเวรเข้าประจําจุดต่างๆ ตามที่หัวหน้าเวรมอบหมายในตอนเย็น หลังเลิกเรียนให้ตรงเวลา 
๓.๗ ครูเวรที่มีหน้าทีท่ีประตูดูแลเด็กข้ามถนน ตลอดจนเน้นในเรื่องการทําความเคารพ และระเบียบวินัย 
๓.๘ หัวหน้าเวรรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่เวรในแต่ละวัน เพ่ือรายงานและปรับปรุงร่วมกับรองหัวหน้าเวร
ที ่
รับผิดชอบเวรประจําวัน 
 ๓.๙ หมดเวลาของการปฏิบัติหน้าที่เวรประจําวันเวลา ๑๗.๐๐ น. (กรณีท่ีมีนักเรียนเหลืออยู่ให้เฝ้าส่งนักเรียน
จนถึง 
เวลา ๑๗.๑๕ น.) 
 
๓.ครูพี่เลี้ยงดูแลเด็กพิการเรียนร่วม 
๔.๑ ให้บริการช่วยเหลือ ดูแลเด็กพิการ จัดเตรียมสื่อ อุปกรณ์ สำหรับการจัดการเรียนรู้ให้เด็กพิการ 
ตามแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 
๔.๒. ปฏิบัติหน้าที่ ดูแล ช่วยเหลือเด็กพิการตามที่ได้รับมอบหมายจากครู ผู้บริหาร การช่วยเหลือใน 
การรับประทานอาหาร การเข้าร่วมกิจกรรม ฯลฯ 
๔๓ บันทึกข้อมูล ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และรายงานผลการพัฒนาเด็กพิการตามท่ีได้รับ 
มอบหมายจากครู 
๔.๔ ประสานการทำงานร่วมกับครู ผู้บริหาร ผู้ปกครองด้านการจัดการศึกษา การฟ้ืนฟูสมรรถภาพ 
สำหรับเด็กพิการ เพื่อให้เป็นไปตามแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 
๔.๕ ให้ความช่วยเหลือครูในการผลิต ดูแล บำรุงรักษา อุปกรณ์ สื่อ เครื่องใช้ในการจัดการเรียนสำหรับ 
เด็กพิการ 
๔๖ ร่วมกิจกรรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพของเด็กพิการ เช่น กิจกรรมหน้าเสาธง กิจกรรมวันสำคัญทาง 
ศาสนา กิจกรรมวันไหว้ครู หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ที่โรงเรียนจัดขึ้น 
๔๗ ให้คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับการเรียนแก่เด็กพิการ เช่น การทำการบ้าน การเรียนซ่อม เสริม 
ทักษะการใช้ชีวิตประจำวัน 
๔.๘ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเด็กพิการ 
 
 
 



๔.งานปฏิคมโรงเรียน  
๑. วางแผนการดำเนินงาน จัดทำแผนงาน/โครงการ งานปฏิคมและบริการ  
๒. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการใช้งานปฏิคมและบริการอย่างเพียงพอ  
๓. จัดเตรียมอาหารว่างน้ำดื่มฯลฯ เพ่ือให้บริการต้อนรับอย่างเพียงพอ  
๔. ให้การต้อนรับผู้มาติดต่อเยี่ยมเยียนโรงเรียน โดยประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือจัดให้มีการบริการที่ดี  
๕. ประเมินผลการดำเนินงาน สรุปรายงานผู้บริหาร เพ่ือนำข้อมูลมาพัฒนางานปฏิคมและบริการ ทุกสิ้นภาค
เรียนและปีการศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

คู่มือมือการปฏิบตัิงาน 
                        ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายปรีชาพล ขันเขต 
ตําแหน่ง ครูอัตราจ้าง 

 
 

โรงเรียนบ้านละเอาะ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

คํานํา 

เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของครู
สายผู้สอน ซึ่งได้กําหนดอํานาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่า



 
 

 

งานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด มี
หน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอํานาจในการปฏิบัติงาน 
และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกําลังความคิด ความสามารถของตนอย่าง
เต็มที ่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดําเนินงานในหน้าที ่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่
เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ทําให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 

จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ดําเนินงานโดยวิธีการจัดทําเอกสารประกอบการปฏิบัติงานเป็น
แนวทางในการดําเนินงานนั้น ปรากฏว่า การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่าย
งานบทบาทหน้าที่ของตน อํานาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงาน
ด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอํานวยประโยชน์ให้การ
ปฏิบัติงานของท่านที่สนใจ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้นําเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบันและ
สังคมส่วนรวม คือ ชาติ บ้านเมืองของเรา 

 

 

 

 

สินถาวร 

( นายปรีชาพล ขันเขต) 

ตําแหน่ง ครูอัตราจ้างโรงเรียนบ้านละเอาะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

หน้า 



 
 

 

บทบาทและหน้าที่                                                                                         
   งานดา้นภาระงานสอน    

กลุ่มงานบริหารทั่วไป                  1 

ครูที่ปรึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ 5       3 

ครูสอนประจําวิชา วิทยาศาสตร์      4 

ครูเวรประจำวันศุกร์         4 

 ปฏิบัติหน้าที่เวรวันหยุด         5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทบาทและหน้าท่ีของนายปรีชาพล ขันเขต 
-------------------------------------------------------------------------- 

นายปรีชาพล ขันเขต  ตําแหน่ง ครูอตัราจ้าง 

 มีงานรับผิดชอบในหนา้ท่ีต่อไปน้ี 

  ๑. ครูท่ีปรึกษาช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5 
 ๑.๑ การดูแลและแกไ้ขปัญหาความประพฤติของนกัเรียน 



 
 

 

  ศึกษาและวิเคราะห์ผูเ้รียนเป็นรายบุคคลโดยใชว้ิธีการสังเกตพฤติกรรมของผูเ้รียนภายใน
หอ้ง การสัมภาษณ์เพื่อนร่วมหอ้งและแลกเปลี่ยนขอ้มูลระหวา่งครูท่ีปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียนเก่ียวกบั
พฤติกรรมของนกัเรียนขณะอยูบ่า้นและอยูโ่รงเรียน ตลอดจนร่วมกนักาํหนดแนวทางแกไ้ขปัญหา กรณีท่ี 
นกัเรียนมีพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงคแ์ละส่งเสริมผูเ้รียนท่ีมีพฤติกรรมพึงประสงคใ์หมี้ความเป็นเลิศตาม 
ศกัยภาพของแต่ละบุคคล  

๑.๒ การจดัระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน ดาํเนินการให้นกัเรียนบนัทึกขอ้มูลของนกัเรียนลงในแบบ
บนัทึกขอ้มูลรายบุคคลเพื่อเป็นการทราบ ขอ้มูลพื้นฐานของนกัเรียนเบ้ืองตน้ ตลอดจนมีการออกเยีย่มบา้น
นกัเรียนเพื่อสร้างสัมพนัธ์ท่ีดีระหวา่ง ครอบครัวนกัเรียนและครูท่ีปรึกษารวมถึงเก็บขอ้มูลสภาพจริงทั้งใน
ดา้นขอ้มูลครอบครัวสภาพความเป็นอยู ่ของครอบครัวและบริบทของชุมชนใกลเ้คียง  

๑.๓ กิจกรรม Homeroom กาํกบัดูแลนกัเรียนระดบัชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี ๑ในการปฏิบติักิจกรรมเขา้
แถวเคารพธงชาติในช่วงภาค เชา้อยา่งใกลชิ้ดและใหน้กัเรียนปฏิบติัตนเพื่อสร้างระเบียบวินยัในตนเองให้
เกิดขึ้นตลอดจนกาํกบัดูแล นกัเรียน รับผิดชอบในเขตพื้นท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย นอกจากน้ีเม่ือเสร็จส้ิน
กิจกรรมการเขา้แถวเคารพธงชาติแลว้ไดป้ฏิบติั หนา้ท่ีในการอบรมสั่งสอนหรือพูดคุยเพื่อสร้างความเขา้ใจ
ใหแ้ก่นกัเรียนในการบอกเล่าเร่ืองราวหรือปัญหา ต่างๆท่ีเกิดขึ้น  

คุณลกัษณะท่ีดีของครูท่ีปรึกษา  
- มีความเขา้ใจคน  
- มีความเป็นมิตร  
- มีอารมณ์ขนั 
 - มีความมัน่คง ไม่รวนเร  
- มีความอดทน 
- มีความตรงไปตรงมา ยติุธรรม  
- มีความจริงใจ  
- มีศิลปะในการติดต่อผูอ่ื้นและงานอยา่งมีกลเมด็  
- มีความเมตตากรุณา  
- มีไหวพริบเฉลียวฉลาด 
งานในหน้าท่ีของครูปรึกษา 
 ๑. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัหลกัสูตร แผนการเรียน ระบบ การจดัการศึกษาและการประเมินผล

ระดบั ต่าง ๆท่ีมีการจดัการเรียน การสอนในสถานศึกษา ตลอดจนระเบียบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบันกัเรียน 
นกัศึกษา เช่น การแต่งกายของนกัเรียน ทรงผมและการรักษาความสะอาดในเขตรับผิดชอบของนกัเรียน 

 ๒. อธิบายและช้ีแจงใหน้กัเรียน นกัศึกษาทราบและเขา้ใจตั้งแต่ตน้ปีวา่ วิชาท่ีนกัเรียน นกัศึกษา
จะตอ้ง เรียนมีอะไรบา้ง แต่ละวิชาท่ีนกัเรียน นกัศึกษาจะตอ้งเรียนในปีการศึกษานั้น ๆมีประโยชน์แก่
นกัเรียน นกัศึกษาอยา่งไร 



 
 

 

 ๓.รวบรวมรายระเอียดเก่ียวกบันกัเรียน นกัศึกษาในกลุ่มท่ีตนรับผิดชอบไวเ้พื่อประโยชน์ในการ
ให ้คาํปรึกษา หรือช่วยใหน้กัเรียน นกัศึกษา  

- เกิดความรู้สึกสบายใจ ไม่วา้เหว ่มีผูเ้ป็นท่ีพึ่ง 
  - เขา้ใจตนเองและ เขา้ใจปัญหาของตนดีขึ้น  

- รู้จกัคิดแกปั้ญหาของตนได ้มีความรอบครอบใคร่ครวญดีขึ้น  
- มีความเช่ือมัน่ใน ตนเองมากขึ้น  

๔. ใหค้าํปรึกษาเก่ียวกบัแผนการเรียน และ ใหค้วามเห็นชอบเก่ียวกบัการสอน หรือการเพิ่มรายวิชา
เรียน  

๕. ใหค้าํแนะนาํและช่วยเหลือเก่ียวกบัปัญหาการเรียน แนะนาํเก่ียวกบัการเรียน การสอน วิธีเรียน
การ เตรียมสอบ ฯลฯ  

๖. ดูแลใหค้าํแนะนาํการประพฤติตนท่ีดี  
๗. ใหค้าํแนะนาํและดูแลเก่ียวกบัการมาเรียน การปรับตวั ตลอดจนปัญหาทุกขสุ์ขของนกัเรียน 

นกัศึกษา ในชั้น  
๘. ติดตามดูแลการเรียนของนกัเรียน นกัศึกษาอยา่งสมํ่าเสมอ  
๙. พบนกัเรียน นกัศึกษาในความดูแลอยา่งสมํ่าเสมอ จดัหาเวลาเพื่อใหค้าํปรึกษาเก่ียวกบัการเรียน

และ ปัญหาส่วนตวัเป็นรายบุคคล  
๑๐. ติดต่อผูป้กครองเพื่อทราบขอ้มูลเก่ียวกบันกัเรียน นกัศึกษารวมทั้งรายงานความประพฤติผล

การเรียน และปัญหาของนกัเรียน นกัศึกษาใหผู้ป้กครองทราบ เพื่อร่วมกนัหาทางแกไ้ขเท่าท่ีจะกระทาํได ้ 
๑๑. ประสานงานกบัฝ่ายอ่ืน ๆ เช่น ฝ่ายแนะแนวฯ ฝ่ายปกครอง และครูประจาํรายวิชา ในกรณีท่ี

นกัเรียน นกัศึกษามีปัญหา หลกัในการช่วยเหลือนกัเรียน นกัศึกษา 

 

 

 

๒. งานด้านภาระงานสอน 
        ๒.๑. ภาระงาน จะมีภาระงานเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กาํหนด 

๒.๑.๑ ชัว่โมงสอนตามตารางสอน รวมจาํนวน   ๒๐  ชัว่โมง /สัปดาห์ ดงัน้ี  
 -ประวติัศาสตร์ ป.๔    จาํนวน  ๑  ชัว่โมง /สัปดาห์ 

-วิทยาศาสตร์ ป.๔    จาํนวน  ๒  ชัว่โมง /สัปดาห์ 
 -วิทยาศาตร์ ป.๕     จาํนวน  ๒  ชัว่โมง /สัปดาห์ 



 
 

 

 -วิทยาศาตร์ ป.๑     จาํนวน  ๒  ชัว่โมง /สัปดาห์  
 -วิทยาศาตร์ ป.๒     จาํนวน  ๒  ชัว่โมง /สัปดาห์ 

- ประวติัศาสตร์ ป.๕    จาํนวน  ๑  ชัว่โมง /สัปดาห์ 
- ศึกษาคน้ควา้ ป.๕    จาํนวน  ๑  ชัว่โมง /สัปดาห์ 
-โฮมรูม  ป.๕     จาํนวน  ๕  ชัว่โมง /สัปดาห์ 

 -กิจกรรมลูกเสือ ป.๕    จาํนวน  ๑  ชัว่โมง /สัปดาห์ 
 -กิจกรรมชุมนุม      จาํนวน  ๑  ชัว่โมง /สัปดาห์  
 -กิจกรรมแนะแนว ป.๕    จาํนวน  ๑  ชัว่โมง /สัปดาห์ 

-กิจกรรมสวดมนต ์ป.๕    จาํนวน  ๑  ชัว่โมง /สัปดาห์ 
 

 

มีงานรับผิดชอบในหน้าที่ต่อไปนี้ 

 
1. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 นายปรีชาพล ขันเขต ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ช่วยหัวหน้าบริหารงานทั่วไป 
ในการปฏิบัติตามภารกิจของงานและหน้าที่อื่นๆ ที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป มอบหมายงานปฏิบัติหน้าที่
แทนในกรณีหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไปไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
1. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

๑) กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  
๒) บำรุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั ่นคง 

ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์  
๓) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพื่อให้เกิดความ

คุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
๔) สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

2. งานสัมพันธ์ชุมชน 
๑) จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา  
๒) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
๓) ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม สนับสนุน

การศึกษาของสถานศึกษา  
๔) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ  
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๕) กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ี
เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา  

๖) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

3. งานดุริยางค์ 
๑) ดูแลวงดุริยางค์โรงเรียน  
๒) จัดทำทะเบียนควบคุมอุปกรณ์เครื่องดนตรี ดุริยางค์ 

4. งานระบบช่วยเหลือนักเรียน 

๑) ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
๒) การวางแผนงานระบบช่วยเหลือนักเรียนร่วมกับครูประจำชั้นและครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น  
๓) การบริหารงานปกครองนักเรียน การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบการประสานงานปกครอง  
๔) การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีระเบียบวินัย คุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ได้แก่ 

การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้
เป็นประโยชน์ การยกย่อง ให้กำลังใจแก่นักเรียนที่ประพฤติดี  

๕) การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน ได้แก่ การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรม
ที่ไม่เหมาะสม การดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน การดำเนินงานป้องกันและแก้ไข
ปัญหาเรื่องเพศสัมพันธ์และการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร  

๖) การประเมินผลงานปกครองนักเรียน 

๔) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการ
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  

๕) สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือให้การจัดกิจกรรม เกิด
คุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

 
 
 
 
 

3. ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
2.1. มีความสามารถท่ีเข้าใจกับนักเรียน นักศึกษาและบุคคลต่างๆได้ดี โดยเฉพาะสามารถ เข้าถึง

นักเรียน นักศึกษาได้ดีด้วย ความสนิทสนมและมีความเป็นกันเองกับนักเรียน นักศึกษา  
2.2. มีประสบการณ์ในการสอนมาพบสมควร และมีความรู้ในจิตวิทยาวัยรุ่นพอสมควร  
2.3. เป็นผู้มีศีลธรรม มีความเห็นอกเห็นใจ มีเหตุผล มีความจริงใจต่อผู้อ่ืน  
2.4. ควรเป็นผู้มีอารมณด์ี และอารมณ์หนักแน่น  
2.5. เป็นผู้เอาการเอางาน มีความมานะพยายาม และมีความตั้งใจทำงาน  
2.6. มีศิลปะในการพูด คุณลักษณะที่ดีของครูที่ปรึกษา 
 – มีความเข้าใจคน  
- มีความเป็นมิตร  
- มีความม่ันคง ไม่รวนเร  
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- มีความอดทน  
- มีความตรงไปตรงมา ยุติธรรม  
- มีความจริงใจ  
- มีศิลปะในการต่อผู้อ่ืนและงานอย่างมีกลเม็ด  
- มีความเมตตากรุณา  
- มีไหวพริบเฉลียวฉลาด  
งานในหน้าที่ของครูปรึกษา  
1. มีความรู้ความเขา้ใจเกี่ยวกับหลักสูตร แผนกการเรียน ระบบ การจัดการศึกษาและการ 

ประเมินผล ระดับตา่งๆที่มีการจัดการเรียน การสอนในสถานศึกษา ตลอดจนระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
นักเรียน นักศึกษา เช่น การเก็บเงินบํารุงการศึกษา  

2. อธิบายและชี้แจงให้นักเรียน นักศึกษาทราบและเข้าใจตั้งแต ่ต้นปวี่า วิชาที่นักเรียน นักศึกษา
จะตอ้งเรียน มีอะไรบ้าง แตล่ะวิชาที่นักเรียน นักศึกษาจะต้องเรียนในปีการศึกษานั้นๆมีประโยชน์แก่ นักเรียน 
นักศึกษา อย่างไร ทั้งในคณะที่เรียนและอนาคต  

3.รวบรวมรายระเอียดเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษาในกลุ่มที่ตนรับผิดชอบไว้เพ่ือประโยชน์ในการให้ 
คําปรึกษา หรือช่วยให้นักเรียน นักศึกษา – เกิดความรู้ศึกสบายใจ ไม่หว้าเหว มีผู้เป็นที่พ่ึง - เขา้ใจตนเองและ 
เขา้ใจปัญหาของตนดีขึ้น – รู้จักคิดแกป้ัญหาของตนได้ มีความรอบครอบใครครวญดีขึ้น - มีความเชื่อม่ันใน 
ตนเองมากข้ึน  

4. ให้คําปรึกษาเกี่ยวกับแผนการเรียนและให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการสอน หรือการเพ่ิมรายวิชา
เรียน  

5. ให้คําแนะนําและช่วยเหลือเกี่ยวกับปัญหาการเรียน แนะนําเกี่ยวกับการเรียน การสอน วิธีเรียน
การเตรีมสอบ ฯลฯ  

6. ดูแลให้คําแนะนําการประพฤติกรรม  
7. ให้คําแนะนําและดูแลเกี่ยวกับการมาเรียน การปรับตัว ตลอดจนปัญหาทุกข์สุขของนักเรียน 

นักศึกษาในชั้น  
8. ติดตามดูแลการเรียนของนักเรียน นักศึกษาอย่างสม่ำเสมอ  
9. พบนักเรียน นักศึกษาในความดูแลอย่างสม่ำเสมอ จัดหาเวลาเพื่อให้คําปรึกษาเก่ียวกับการเรียน

และ ปญัหาส่วนตัวเป็นรายบุคคล  
10. ติดต่อผู้ปกครองเพ่ือทราบข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษารวมทั้งรายงานความประพฤติผลการ

เรียน และปญัหาของนักเรียน นักศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ เพ่ือร่วมกันหาทางแก้ไขเท่าที่จะกระทําได้  
11. ประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ เช่น ฝ่ายแนะแนวฯ ฝ่ายปกครอง และครูประจํารายวิชา  
ในกรณีที่นักเรียน นักศึกษามีปัญหา หลักในการช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา  
1. พยายามชี้ให้เห็นชัดว่าปัญหาของนักเรียนนักศึกษาคืออะไร  
2. พยายามใหน้ักเรียน นักศึกษามองปัญหาอย่างรอบครอบ ไตร ตรอง และพินิจวิเคราะห์  
3. ช่วยให้นักเรียน นักศึกษามองปัญหาอย่างลึกซึ้ง สร้างทัศนะคติที่ดีเกี่ยวกับปัญหานั้นๆ  
4. ครูตอ้งทําให้นักเรียน นักศึกษาตัดสินใจเองว่าจะแก้ปัญหาอย่างไร จะสามารถวางแผนแก้ปัญหา 

อย่างไร และจะปรับตัวกับสถานการณ์ต่างๆเพ่ือแก้ปัญหาอย่างไร 

 

4. ครูสอนประจําวิชาวิทยาศาสตร์ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

4 



 
 

 

3.1. สํารวจการมาโรงเรียนของนักเรียนและสรุปส่งที่หัวหน้าสายชั้น  
3.2. ติดตามผลการเรียน คะแนนทดสอบระหว่างเรียนของนักเรียนจากครูประจําชั้นต่างๆ เพื่อแก้ไข 

และ ปรับปรุงการเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
3.3. เอาใจใส่ ตรวจตราการทํางานของนักเรียน  
3.4. เอาใจใส ดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามข้อบังคับของโรงเรียนโดยเคร่งครัด  
3.5. แจ้งกําหนดการสอบระหว่างเรียน ระหว่างภาคเรียน และปลายภาคเรียน และสอบแก้ตัวให้

นักเรียน ทราบ ตรวจตรา ดูแลการแต่งกาย ความสะอาด การรักษาอนามัย และสุขภาพนักเรียนอย่าสม่ำเสมอ  
3.6. เมื่อรับนโยบายหรือการประชุมเกี่ยวกับแนวปฏิบัติของนักเรียนจากฝ่ายบริหารต้องนําไปเน้นให้

นักเรียน ในชั้นไดท้ราบทุกครั้ง  
3.7. มีการปรึกษาหารือระหว่างครูประจําชั้นด้วยกัน เพ่ือทําหน้าที่ครูประจําชั้นได้อย่างสมบูรณ ์ 
3.8. เป็นที่ปรึกษาของนักเรียน ดูแลทุกข์สุข สวัสดิการ การเรียน ติดตามผลการเรียนให้คำแนะนํา

เกี่ยวกับ การเรียน  
3.9. ส่งเสริมความดี ความสามารถและทําโทษนักเรียนแล้วแตก่รณ ี 
3.10. ครูประจําชั้นต้องถือว่าเป็นหน้าที่สําคัญอย่างยิ่ง ที่จะต้องติดต่อกับผู้ปกครองนักเรียนในเรื่อง

ความ ประพฤติหรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่จะต้องเก่ียวข้องสัมพันธ์กัน ถ้านักเรียนมาสายหรือขาดเรียนเกิน 3 วัน ต้อง
ติดต่อและ แจ้งเปน็ลายลักษณ์อักษรให้ผู้ปกครองทราบ หากขาด 5 วันติดต่อกันใหแ้จ้งต่อฝ่ายทะเบียนเพื่อ
ดําเนินการต่อไป  

3.11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. ครูเวรประจำวันศุกร ์

  1. ปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวันในการจัดทำสถิติจำนวนนักเรียน   อบรมนักเรียนในการทำกิจกรรม
หน้าเสาธงตอนเช้าและเย็น  รวมทั้งหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัดและเต็มความสามารถ 
     2. ควบคุมดูแลการทำความสะอาดพ้ืนที่รับผิดชอบของนักเรียนทุกชั้นเรียน 
    3. จัดซื้ออาหารกลางวัน  และดูแลการรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าที่เวรวันหยุด    

     - ดแูลทรัพย์สนิของทางราชการ  สำรวจความเรียบร้อยของโรงเรียน  พรอ้มทั้งบันทึกการปฏิบัติ
หน้าทีเ่วรรักษาการในวนัหยดุ   
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คํานํา 

เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของครู
สายผู้สอน ซึ่งได้กําหนดอํานาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่า
งานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด มี
หน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอํานาจในการปฏิบัติงาน 
และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกําลังความคิด ความสามารถของตนอย่าง
เต็มที ่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดําเนินงานในหน้าที ่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่
เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ทําให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 

จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ดําเนินงานโดยวิธีการจัดทําเอกสารประกอบการปฏิบัติงานเป็น
แนวทางในการดําเนินงานนั้น ปรากฏว่า การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่าย
งานบทบาทหน้าที่ของตน อํานาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงาน
ด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอํานวยประโยชน์ให้การ
ปฏิบัติงานของท่านที่สนใจ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้นําเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบันและ
สังคมส่วนรวม คือ ชาติ บ้านเมืองของเรา 

 

 

 

 

                                   อรอนงค์ ศรีวันคำ 

                                  (นางสาวอรอนงค์ ศรีวันคำ) 

                                   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

สารบัญ 

    หน้า 

บทบาทและหน้าที่                                                                                           

กลุ่มงานวิชาการ                                               1 

 กลุ่มงานงบประมาณ                  ๑ 

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป                                                                                         ๒ 

ครูที่ปรึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖/2         3 

ครูสอนประจำวิชาคณิตศาสตร์        4 

ครูเวรประจำวันพฤหัสบดี         5 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

บทบาทและหน้าที่ของนางสาวอรอนงค์ ศรีวันคำ  

 

นางสาวอรอนงค์ ศรีวันคำ ตําแหน่ง ครูผู้ช่วย 

มีงานรับผิดชอบในหน้าที่ต่อไปนี้ 

งานวิชาการ 
1. งานประกันคุณภาพการศกึษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.1 กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มาตรฐานสำนักงานเขตที่การศึกษา และความต้องการของชุมชน 
๑.๒ จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางาน และการ

สร้างระบบประกันคุณภาพภายใน จัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
           ๑.๓ จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์/แผนการศึกษา
ชาติระยะปานกลาง)  
           ๑.๔ ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง
ระบบการทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle) หรือที่
รู้จักกันว่าวงจร PDCA  
           ๑.๕ ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุน
ให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  
           ๑.๖ ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพ่ือรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

๑.๗ จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

งานงบประมาณ 

- ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
งบประมาณ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงบประมาณและหน้าที่อ่ืน ๆ ที่หัวหน้างานกลุ่ม
บริหารงบประมาณมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้  

1. งานวิเคราะห์และจัดทำแผนสถานศึกษา  
          1.1 จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และสิ่ง
อำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

1.2 จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง ( MTEF ) และแผนงบประมาณ  
1.3 เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือใช้เป็นคำขอ

ตั้งงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 



 
 

 

2. งานจัดตั้ง เสนอขอและจัดสรรงบประมาณ 
          2.1 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
          ๒.๒ ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  

3. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  
          3.1 จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่
สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด  

3.2 จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

๔. งานบริหารการบัญชีการเงิน  
๔.๑ ให้จัดทำบัญชีการเงินตามาระเบียบการเงินการคลัง 2562 ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการ

บัญชีโรงเรียน พ.ศ. ๒๕64/2565 
๕. งานตรวจสอบภายใน 
๕.๑ ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

          ๕.๒ วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา  
๕.๓ วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 
๖. งานจัดระบบ ควบคุมภายในหน่วยงาน  
๖.๑ จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน 

และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่ 
สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด   

๖.๒ จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

 

งานบริหารทั่วไป  
๑. งานอนามัยโรงเรียน  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้    
๑.๑ จัดทำข้อมูลน้ำหนักส่วนสูงนักเรียน    
๑.๒ วิเคราะห์เปรียบเทียบภาวะโภชนาการนักเรียน    
๑.๓ ดูแลห้องพยาบาลโรงเรียน    
๑.๔ ดูแลระบบเพ่ือส่งเสริมสุขอนามัยภายในโรงเรียน    
๑.๕ จัดทำระบบ school luch  
 
 



 
 

 

๒.งานสหกรณ์โรงเรียน   
๒.๑ ดูแลกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน    

 ๒.๒ จัดหาสินค้ามาจำหน่าย     
๒.๓ จัดทำทะเบียนรายรับ รายจ่าย ของสหกรณ์โรงเรียน 
๓. งานปฏิคม 
๓.๑ เตรียมอุปกรณ์งานปฏิคม  
๓.๒ ดำเนินการต้อนรับแขกมาเยี่ยมโรงเรียน   
๓.๓ อำนวยความสะดวกด้านการเงินในการจัดเตรียมงานปฏิคมต่าง ๆ   
๓.๔ สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไขงานปฏิคม   
                  
ครูที่ปรึกษาชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๖/2   

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
1. มีความสามารถท่ีเข้าใจกับนักเรียน นักศึกษาและบุคคลต่าง ๆ ได้ด ีโดยเฉพาะสามารถ เข้าถึง

นักเรียนได้ดีด้วย ความสนิทสนมและมีความเป็นกันเองกับนักเรียน  
2. มีประสบการณ์ในการสอนมาพบสมควร และมีความรู้ในจิตวิทยาวัยรุ่นพอสมควร  
3. เป็นผู้มีศีลธรรม มีความเห็นอกเห็นใจ มีเหตุผล มีความจริงใจต่อผู้อื่น   
4. ควรเป็นผู้มีอารมณ์ดี และอารมณ์หนักแน่น   
5. เป็นผู้เอาการเอางาน มีความมานะพยายาม และมีความตั้งใจทํางาน  
6. มีศิลปะในการพูด คุณลักษณะที่ดีของครูที่ปรึกษา 
งานในหน้าที่ของครูปรึกษา  

1.  มาถึงโรงเรียนไม่เกินเวลา 07.30 น. จัดเตรียมงานการสอน หรือดูแลนักเรียนในการทำ
ความสะอาด หรือตรวจการบ้านนักเรียน หรือให้นักเรียนท่องคำศัพท์ภาษาอังกฤษ หรือให้นักเรียนอ่านหรือ
เขียนหนังสือภาษาไทย หรือให้ท่องสูตรคูณ ฯลฯ ห้ามมิให้เด็กอยู่ในห้องเรียนโดยไม่มีครูประจ ำชั้นอยู่โดย
เด็ดขาด 

2.  ควบคุมการเข้าแถวของนักเรียนให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยทั้งช่วงเช้า และพักกลางวัน 
3.  อบรมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียนได้แก่ ความมีระเบียบวินัย ความรับผิดชอบ 

ความขยัน ประหยัด รู้จักอดออม การปฏิบัติตนเพื่อมีสุขนิสัยที่ดี และการปฏิบัติเพื่อมีคุณธรรมจริยธรรมที่
เหมาะสมกับวัยตนเอง 

4.  จัดกิจกรรมช่วงโฮมรูมตามที่โรงเรียนกำหนด 
5.  จัดทำเอกสารบันทึกการสอนเพื่อใช้ลงบันทึกเป็นหลักฐานในการจัดการเรียนการสอนในแต่ละวิชา 
6.  ทำการสำรวจจำนวนนักเรียนมาเรียนและขาดเรียนในแต่ละวัน โดยการขานชื่อนักเรียนเป็น

รายบุคคล 
7.  จัดทำข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนรายบุคคล ได้แก่ ชื่อ นามสกุล อายุ วัน เดือน ปี เกิด ชื่อ

บิดา มารดา อาชีพ ศาสนา ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ผลการเรียนและความประพฤติในภาคเรียนที่
ผ่านมา 

8.  ให้คำปรึกษาความประพฤติ ผลการเรียนของนักเรียนแก่ผู้ปกครอง หัวหน้างานแนะแนว 
ผู้บริหาร หรือบุคคลที่เก่ียวเพ่ือช่วยเหลือในปัญหาด้านต่าง ๆ 



 
 

 

9.  จัดทำแหล่งความรู้ต่าง ๆ ภายในห้องเรียนให้สอดคล้องกับวิชาที่สอนให้เป็นปัจจุบัน เช่น 
แผ่นป้ายความรู้ประจำห้องเรียน มุมหนังสือ ฯลฯ 

10. ดำเนินงานจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน โดยให้นักเรียน
คุณลักษณะด้านความรู้ ทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ (๓R๘C) และค่านิยมคุณธรรมจริยธรรม ตามที่ได้
กำหนดไว้ในหลักสูตร 

11. ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู เป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักเรียน 
12. ให้ความรักความเมตตาแก่นักเรียนทุกคนโดยไม่เลือกปฏิบัติ ไม่ใช้วิชาชีพในการหาอามิส

สินจ้างในทางที่ไม่ถูกไม่ควร มอบความรู้ให้ด้วยความเสียสละ ตั้งใจ และอุทิศตนในการศึกษาไม่ใช้วาจาที่ไม่
สุภาพ รุนแรง หรือข่มขู่ ใช้อารมณ์กับเด็ก ไม่ลงโทษให้เด็กเกิดความอับอาย ไม่ให้ตีเด็กจนเกิดรอยแผล ควร
หลีกเลี่ยงการตีนักเรียนด้วยการลงโทษทางวินัยอื่น ๆ เช่น ทำงานเพิ่มเติม ทำความสะอาด นั่งสมาธิหน้าพระ 
ว่ากล่าวตักเตือน ตัดคะแนน ตัดสิทธิ์หรือให้บำเพ็ญประโยชน์เพื่อสังคม 

13.  เมื่อมีปัญหาที่เกิดขึ้นกับเด็กในกรณีเจ็บป่วยหรือไม่สบาย ควรนำเด็กมารับยาด้วยตนเอง 
ถ้าเห็นสมควรให้เด็กได้พักผ่อนให้ติดต่อทางผู้ปกครอง บิดา มารดา เพ่ือนำส่งโรงพยาบาลต่อไป  

14.  จัดทำเอกสารการเรียนการสอนและเอกสารประจำชั้นต่าง ๆ ตามท่ีโรงเรียนกำหนด 
15.  ปฏิบัติงานอ่ืนเพื่อพัฒนางาน พัฒนาการศึกษาของโรงเรียนบ้านละเอาะให้เจริญก้าวหน้า 
๑๖.  การแต่งเครื่องแบบและการแต่งกายให้ถูกต้องตรงตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมายกำหนด 
 
 

ครูสอนประจําวิชาคณิตศาสตร์ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. สํารวจการมาโรงเรียนของนักเรียนและสรุปส่งที่หัวหน้าสายชั้น  
2. ติดตามผลการเรียน คะแนนทดสอบระหว่างเรียนของนักเรียนจากครูประจําชั้นต่าง ๆ เพ่ือแก้ไข 

และ ปรับปรุงการเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
3. เอาใจใส่ ตรวจตราการทํางานของนักเรียน  
4. เอาใจใส ดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามข้อบังคับของโรงเรียนโดยเคร่งครัด  
5. แจ้งกําหนดการสอบระหว่างเรียน ระหว่างภาคเรียน และปลายภาคเรียน และสอบแก้ตัวให้

นักเรียน ทราบ ตรวจตรา ดูแลการแต่งกาย ความสะอาด การรักษาอนามัย และสุขภาพนักเรียนอย่าสม่ำเสมอ  
6. เมื่อรับนโยบายหรือการประชุมเก่ียวกับแนวปฏิบัติของนักเรียนจากฝ่ายบริหารต้องนําไปเน้นให้

นักเรียน ในชั้นได้ทราบทุกครั้ง  
7. มีการปรึกษาหารือระหว่างครูประจําชั้นด้วยกัน เพื่อทําหน้าที่ครูประจําชั้นได้อย่างสมบูรณ์  
8. เป็นที่ปรึกษาของนักเรียน ดูแลทุกข์สุข สวัสดิการ การเรียน ติดตามผลการเรียนให้คำแนะนํา

เกี่ยวกับ การเรียน  
9. ส่งเสริมความดี ความสามารถและทําโทษนักเรียนแล้วแต่กรณี  
10. ครูประจําชั้นต้องถือว่าเป็นหน้าที่สําคัญอย่างยิ่ง ที่จะต้องติดต่อกับผู้ปกครองนักเรียนในเรื่อง

ความ ประพฤติหรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่จะต้องเก่ียวข้องสัมพันธ์กัน ถ้านักเรียนมาสายหรือขาดเรียนเกิน 3 วัน ต้อง
ติดต่อและ แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ปกครองทราบ หากขาด 5 วันติดต่อกันให้แจ้งต่อฝ่ายทะเบียนเพื่อ
ดําเนินการต่อไป  

11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 
 

 

ครูเวรประจำวันพฤหสับด ี

          ๑. ปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวันในการจัดทำสถิติจำนวนนักเรียน ยืนรับนักเรียนหน้าโรงเรียน รวมทั้ง
หน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัดและเต็มความสามารถ 
          ๒. ควบคุมดูแลการทำความสะอาดพ้ืนที่รับผิดชอบของนักเรียนทุกชั้นเรียน 
          ๓. จัดซื้ออาหารกลางวัน  และดูแลการรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน  
ประจำปีการศึกษา ๒๕๖7 

  
 
 

 
 

 
นางสาวนุชนารถ กาลเมฆ ตำแหน่ง ครอูัตราจ้าง  

 
 

โรงเรียนบ้านละเอาะ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

  เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของครู
สายผู้สอน ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่า
งานในหนา้ที่ใดมีขอบขา่ยความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวขอ้งกับหน่วยงานใด มี
หน้าที่ รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน 
และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง และร่วมกันแกป้ัญหางานโรงเรียนตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอย่าง
เต็มที ่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดำเนินงานในหน้าที ่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้ าตามที่
เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคำสั ่งอยู่ทุก ๆ โอกาส ทำให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ ้น จาก
ประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ดำเนินงานโดยวิธีการจัดทำเอกสารประกอบการปฏิบัติงานเป็นแนวทาง ในการ
ดำเนินงานนั้น ปรากฏว่า การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่ายงานบทบาท 
หน้าที่ของตน อำนาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงานด้ วยความ
มั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอำนวยประโยชน์ให้การปฏิบัติงาน
ของท่านที่สนใจ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้นำเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่
ของตนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพอย่างเต็มกำลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคม
ส่วนรวม คือ ชาติ บ้านเมืองของเรา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นุชนารถ กาลเมฆ  
(นางสาวนุชนารถ กาลเมฆ)  

ตำแหน่ง ครูอัตราจ้างโรงเรียนบ้านละเอาะ 
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บทบาทและหน้าที่ของนางสาวนุชนารถ  กาลเมฆ 
 
นางสาวนุชนารถ กาลเมฆ ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง 
มีงานรับผิดชอบในหน้าที่ตอ่ไปนี้ 

๑. งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ระดับปฐมวัย  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1.1 ศึกษาทำความเข้าใจหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย คู่มือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และเอกสาร
ประกอบ หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย รวมทั้งศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับตัวเด็กและครอบครัว สภาพครอบครัว สภาพ
ปัจจุบัน สภาพต่าง ๆ ที่เป็นปัญหา จุดเด่น ภูมิปัญญาท้องถิ่น ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น และจัดทำ
หลักสูตรสถานศึกษา โดยกำหนดปรัชญาการศึกษา วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย มาตรฐานคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ ตัวบ่งชี้ เพื่อกำหนด ประสบการณ์สำคัญและสาระที่ควรเรียนรู้ในแต่ละช่วงอายุ ระยะเวลาเรียน 
แนวทางในการจัดประสบการณ์ การสร้างบรรยากาศการเรียนรู้ สื่อและแหล่งเรียนรู้ การประเมินพัฒนาการ 
และการบริหารจัดการตามความเหมาะสม และความจำเป็นของสถานศึกษา  

1.2 จัดการศึกษาในลักษณะของการอบรมเลี้ยงดูและให้การศึกษา เด็กปฐมวัยทุกคนจะได้รับการ
พัฒนาทั้งดา้นร่างกาย อารมณ์จิตใจ สังคมและสติปัญญาตามวัยและความสามารถของแต่ละบุคคล  

1.3 จัดประสบการณ์ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงผ่านการเล่น ฝึกทักษะกระบวนการคิด 
การใช้ภาษาในการสื่อสาร ส่งเสริมให้เด็กรักการอ่านและแสวงหาความรู้อย่างต่อเนื่องเหมาะสมตามวัย  

1.4 ผู้เรียนมีทักษะชีวิตและปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มีวินัย รวมทั้งปลูกฝัง 
คุณธรรมจริยธรรมให้มีจิตใจที่ดีงาม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ และอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนไดอ้ย่างมีความสุข  

1.5 ส่งเสริมให้ครูผู้สอนระดับปฐมวัยจัดสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน แหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
ส่งเสริมพัฒนาการการประเมินผลงานเด็ก รวมทั้งสามารถนำไปใช้ในการวิจัยซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ไป
พร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ  

1.6 ติดตาม และประเมินรายงานผลการจัดการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา(SAR) 
สรุปปัญหาเพื่อปรับปรุงแก้ไขตอ่ไป  

1.7 จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือกับ พ่อ แม่ ผู้ปกครอง
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ 

1.8 ฝ่ายจัดเตรียมอาคารสถานที่ ฝ่ายปฏิคม 
1.๙ ปฏิบัติหน้าที่ครูเวรวันพุธและปฏิบัติงานอื่นๆ งานแต่งหน้านักแสดง ฝึกซ้อมการแสดงต่าง ๆ ที่ได้
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

 



๒. ครูประจำชั้นอนุบาลปีที่ ๒/๑ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
ลักษณะของครูอนุบาลที่ดีต้องมารับเด็กแต่เช้าและจะต้องมี 3 อย่างคือ สบสายตาเด็ก วาจาสร้างสรรค์และ
สัมผัสที่อบอุ่น 

2.1 มีความรู้เข้าใจหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย จุดหมาย มาตรฐานคุณลักษณะที่พึงประสงค์จำนวน 
12 มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ สภาพที่พึงประสงค์ ประสบการณ์สำคัญ สาระที่ควรรู้ เพื่อนำไปสู่การจัดประสบการณ์
ให้ผู้เรียน เป็นการจัดกิจกรรมในลักษณะการบูรณาการผานการเล่นลงมือกระทำจากประสบการณ์ตรงอย่าง
หลากหลาย เกิดความรู้ ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเกิดการพัฒนา ทั้งด้านร่างกานอารมณ์จิตใจ สังคม
และสติปัญญา ตามวัยและความสามารถของแต่ละบุคคล 

2.2 การจัดกิจกรรมประจำวัน จัดให้เหมาะสมกับวัยของเด็กอายุ 5-6 ปี ซึ่งมีความสนใจประมาณ 
15 - 20 นาที กิจกรรมที่ต้องใช้ความคิด ไม่ควรเกิน 20 นาที กิจกรรมที่เด็กมีอิสระเลือกเล่นเสรี เพ่ือช่วยให้
เด็กรู้จักเลือกตัดสินใจ คิดแก้ปัญหา คิดสร้างสรรค์ เช่น การเล่นตามมุม การเล่นกลางแจ้ง ฯลฯ ใช้เวลา
ประมาณ  40-60นาที กิจกรรมควรมีความสมดุลกันระหว่างกิจกรรมในห้องและนอกห้อง รายกลุ่มและ
รายบุคคล 

2.3 ขอบข่ายของกิจกรรมประจำวัน ครูผู้สอนต้องคำนึงการจัดกิจกรรมให้ครอบคลุมพัฒนาการทุก
ด้าน ดังนี้ 

2.3.1 การพัฒนากล้ามเนื้อใหญ่  
เป็นการพัฒนาความแข็งแรง การทรงตัว การยืดหยุ่น ความคล่องตัวในการใช้อวัยวะต่าง ๆ กิจกรรมที่

จัดให้เด็กเลน่กลางแจ้ง เล่นเครื่องเล่นสนามการเคลื่อนไหวร่างกายตามจังหวะดนตรี 
2.3.2 การพัฒนากล้ามเนื้อเล็ก 

เป็นการพัฒนากล้ามเนื้อมือและตาให้ประสานสัมพันธ์กัน จัดกิจกรรมให้เด็กเล่นเกมการศึกษา ร้อย
วัสดุ ระบายสี ใช้กรรไกร งานตัดปะตาง ๆ 

2.3.3 การพัฒนาอารมณ์ จิตใจ และปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม  

เป็นการปลูกฝังให้เด็กมีความรู้สึกที่ดีต่อตนเองและผู้อื ่น มีความเชื่อมั่นกล้าแสดงออก รับผิดชอบ
ประหยัด รู้จักแบง่ปนั มีมารยาท ปฏิบัติตนตามวัฒนธรรมไทย 

2.3.4 การพัฒนาสังคมนิสัย  

เป็นการพัฒนาให้เด็กมีลักษณะนิสัยที่ดี แสดงออกอย่างเหมาะสมเมื่ออยู่กับผู้อื ่นอย่างมีความสุข 
ช่วยเหลือตนเองได้ รักษาความปลอดภัยของตนเองและผู้อื่น ระวังอันตรายจากคนแปลกหน้า ปฏิบัติตามกฎ
กติกาขอ้ตกลงของส่วนรวม และมีจิตอาสา 

2.3.4 การพัฒนาการคิด  

เป็นการพัฒนาให้เด็กรู้จักคิดแก้ปัญหา คิดรวบยอด และเชิงเหตุผลทางคณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 
กิจกรรมที่จัดให้เด็กได้สังเกต เปรียบเทียบ สืบเสาะหาความรู้ เล่นเกมการศึกษาฝึกแก้ปัญหาในชีวิตประจำวัน 
ฝึกออกแบบสร้างชิ้นงานรายบุคคล กลุ่มยอ่ย และกลุ่มใหญ ่
        2.3.5 การพัฒนาภาษา เป็นการพัฒนาให้เด็กใช้ภาษาในการสื่อสารถ่ายทอดความรู้สึกนึก



คิด มุ่งปลูกฝังให้เด็กได้แสดงออกในการฟัง พูด อ่าน เขียน มีนิสัยรักการอ่าน และเป็นแบบอย่างที่ดีในการใช้
ภาษา 

2.3.6 การส่งเสริมจินตนาการและความคิดสร้างสรรค์  
จัดกิจกรรมศิลปะสร้างสรรค์ ดนตรี การเคลื่อนไหวและจังหวะตามจินตนาการ การเล่นบทบาทสมมติ 

เล่นบนดินและเล่นทราย เล่นบล็อก และเล่นกอ่สร้าง 
2.4 สร้างบรรยากาศ สื่อ วัสดุอุปกรณ์ ในห้องเรียน ที่ส่งเสริมตอ่การเรียนรู้และพัฒนาการของเด็ก 
2.5 การประเมินผลพัฒนาการ โดยประเมินตามสภาพจริงจากการสังเกต การบันทึกพฤติกรรม การ

สนทนาการสัมภาษณ์ และวิเคราะห์ข้อมูลจากผลงานเด็กเปน็รายบุคคล 
2.6 รวบรวมรายข้อมูลเกี่ยวกับตัวเด็ก ออกเยี่ยมบ้านเด็ก เพื่อทราบข้อมูลพื้นฐานของเด็ก ดูแลการ

แต่งกาย ความสะอาด การรักษาอนามัย และสุขภาพนักเรียนอย่างสม่ำเสมอ มีการประสานความร่วมมือกับ 
พ่อ แม ่ผู้ปกครอง เพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหา พัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ 

2.7 ศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การจัดการเรียนการสอนในระดับชั้นประถมศึกษา
ปีที ่1 และสร้างความเข้าใจให้กับพ่อแม่ผู้ปกครอง และรวบรวมข้อมูลเด็กเป็นรายบุคคลเพ่ือส่งต่อให้ครูผู้สอน
ในระดับชั้นประถมศึกษาปทีี่ ๑ เพ่ือใช้เป็นขอ้มูลช่วยเหลือเด็กในการปรับตัวเข้ากับการเรียนรู้ใหมต่่อไป  
 

๓. การพัฒนางานตามมาตรฐานตำแหน่ง 
    3.๑ การสร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร มีการศึกษาวิเคราะห์สาระ มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด 

เพื่อจัดทำคำอธิบายรายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดตาม
หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช ๒๕๖๐ และหลักสูตรสถานศึกษาของโรงเรียน พร้อมทั้งทำการ
ประเมินผลการใช้หลักสูตร และนำผลการประเมินการใช้หลักสูตรมาปรับปรุงพัฒนาให้มีคุณภาพมากขึ้น 

  3.๒ การจัดการเรียนรู้. 
 3.๒.๑ การออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 

ออกแบบวิธีการสอน/เทคนิคการสอน/รูปแบบการสอนที่หลากหลาย เพ่ือให้ผู้เรียนได้รับการ 
พัฒนาในทักษะด้านการคิดวิเคราะห์ สังเคราะห์ ประยุกต์ อย่างเหมาะสมตามวัยและตรงตามความต้องการ
ของผู้เรียน และชุมชน เปิดโอกาสและส่งเสริมให้ผู้เรียนมีส่วนร่วมในการกำหนดกิจกรรมและการประเมินผล
การเรียนรู้ 

3.๑.๒ การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้/แผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล/แผนการสอน 
รายบุคคล/แผนการจัดประสบการณ์ 

มีการออกแบบและจัดทำแผนการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับหน่วยการเรียนรู้ที่กำหนดไว้พร้อมทั้ง 
คำนึงถึงความต้องการเรียนรู้ของผู้เรียนและ ศึกษาปัญหา ในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ รวมถึงปัญหาการ
เรียนรู้ของ 
ผู้เรียน 

- ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และพัฒนาการที่ครอบคลุมเด็กปฐมวัยทุกคน 
  - ยึดหลักการอบรมเลี้ยงดูและให้การศึกษาที่เน้นเด็กเป็นสำคัญโดยคำนึงถึงความแตกต่ำง
ระหว่างบุคคลและวิถีชีวิตของเด็กตามบริบทของชุมชนสังคมและวัฒนธรรมไทย  
  - ยึดพัฒนาการและการพัฒนาเด็กโดยองค์รวมผ่านการรเล่นอย่างมีความหมาย และมี
กิจกรรมที่หลากหลาย ได้ลงมือกระทำในสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการเรียนรู้เหมาะสมกับวัยและมีกำรพักผ่อน
เพียงพอ  



   -จัดประสบการณ์การเรียนรู้ให้เด็กมีทักษะชีวิตและสามารถปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง เป็นคนดี มีวินัยและมีความสุข  
   - สร้างความรู้ ความเข้าใจและประสานความร่วมมือในการพัฒนาเด็กระหว่าสถานศึกษากับ
พ่อแม่ครอบครัว ชุมชน และทุกส่วนที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 

3.๒.๓ กลยุทธ์ในการจัดการเรียนรู้ 
มีการใช้กระบวนการ Active learning ในการสอน เพื่อช่วยให้ผู ้เรียนเกิดการเรียนรู้โดยได้ลงมือ

กระทำด้วยตนเอง  จัดเตรียมสื่อ / นวัตกรรมที่หลากหลายมีความสอดคล้องกับจุดประสงค์การเรียนรู้ กิจกรรม
การเรียนรู้ วัยและความสามารถของผู้เรียนโดยเปิดโอกาสให้ผู้เรียนมีส่วนร่วมในการเลือก/จัดทำ/จัดหาสื่อหรือ
นวัตกรรม 

 3.๒.๔ คุณภาพผู้เรียน 
 -ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน 

มีการเลือกและจัดทำเครื่องมือการวัดและประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนที่สอดคล้องกับหน่วยการ
เรียนรู้ และจากการวัดและประเมินผลการเรียน พบว่าคุณภาพของผู้เรียนอยู่ในระดับดี ซึ่งครูผู้สอนจะต้อง
นำไปเป็นพัฒนาเพื่อให้คุณภาพผู้เรียนสูงขึ้นต่อไป 

 -คุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู้เรียน 
สอดแทรกคุณธรรมและจริยธรรมแก่ผู ้เร ียนอย่างสม่ำเสมอ สำรวจแบบการวัดและประเมิน

คุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู ้เรียนที ่มีอยู ่แล้วหรือสร้างขึ ้นใหม่ จัดเตรียมแบบการวัดและประเมินที่
หลากหลายมีความสอดคล้องกับจุดประสงค์การเรียนรู้ กิจกรรมการเรียนรู้ วัยและความสามารถของผู้ เรียน 
เช่น แบบสังเกต แบบประเมินการทำงานเป็นทีม เป็นต้น  นำแบบการวัดและประเมินมาใช้ประเมินนักเรียน
ตามสภาพจริง  
          -การสร้างและหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา และแหล่งเรียนรู้ 

นำเทคโนโลยีมาให้ในการจัดการเรียนรู้ เช่น สื่อการสอน YouTube สื่อมัลติมีเดียต่าง ๆ  
  -การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 

จัดเตรียมแบบการวัดและประเมินที่หลากหลายมีความสอดคล้องกับจุดประสงค์การเรียนรู้ กิจกรรม
การเรียนรู้ วัยและความสามารถของผู้เรียน นำแบบการวัดและประเมินมาใช้ประเมินนักเรียนตามสภาพจริง 

-ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และหรือวิจัย เพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อคุณภาพ
ผู้เรียน 

มีการวิเคราะห์ผู้เรียน และประเมินผลในการจัดการเรียนการสอนในแต่ละครั้ง เพ่ือรับทราบถึงปัญหา
ของการจัดการศึกษา แล้วนำผลที่ได้ไปจัดทำวิจัยขึ้น เพ่ือแก้ไขข้อบกพร่อง พัฒนาการจัดการเรียนการสอน ให้
ประสบความสำเร็จต่อไป  
  
 
 
 

 

 



๔. งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
๔.1 จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียนเช่น พัฒนาห้องสมุด จัด

ให้มีมุมหนังสือในห้องเรียน ห้องคอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต สวนเศรษฐกิจพอเพียง สวนธรรมะ เป็นต้น 
4.2 จัดระบบข้อมูลแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษาของตน 

เองเช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ 
การใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

4.3 ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ นิเทศ 
กำกับติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
ประจำปีการศึกษา 2567 

 
 

 
 

นางสาววิจิตร  หงษ์อินทร ์
ตำแหน่ง ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านละเอาะ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 

คำนำ 
 

  เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
ธุรการโรงเรียน ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่า
งานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด มี



 

 

หน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และ
ความรับผิดชอบได้ทั่วถึง และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่และ
มีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดำเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่ต้อง
รอรับคำสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ทำให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 
 

   
 
 

    
             วิจิตร   หงษ์อินทร์ 

(นางสาววิจิตร   หงษ์อินทร์) 
                                                             ตำแหนง่ ธุรการ โรงเรียนบ้านละเอาะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบัญ 
 

 

บทบาทและหน้าที่         หน้า 

งานธุรการ            1 

งานสารบรรณ            2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ          8 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการ       13 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาววิจิตร หงษ์อินทร์ ตําแหน่ง ธุรการ 
 มีงานรับผิดชอบในหน้าที่ต่อไปนี้ 
1. งานธุรการ 
แนวคิด 
 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ  อยู่ในขอบข่ายภารกิจในความรับผิดชอบของ
งานธุรการ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบงานรับ-ส่งหนังสือราชการ  ในโรงเรียนบ้านละเอาะให้สามารถ
ดําเนินการตามบทบาทหน้าที่ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บนพ้ืนฐานความ ถูกต้อง โปร่งใส 
ตลอดจนการให้บริการรวมทั้งเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบ กํากับ และติดตามการปฏิบัติงาน ในเรื่องงานรับ-ส่ง
หนังสือราชการ เพื่อพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณรับ-ส่งหนังสือของโรงเรียนบ้านละเอาะให้มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 2. เพ่ือพัฒนาระบบการทํางานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือราชการให้มีประสิทธิภาพง่ายต่อการสืบค้น 
ขอบเขตการดําเนินงานธุรการ 
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1. การดําเนินงานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่างๆ รวมทั้ง 
ระบบ E-office (AMSS) การทําลายเอกสาร และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ระบบงาน สารบรรณของโรงเรียนบ้านละเอาะ 
 2. ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมต่างๆ การพัฒนาบุคลากร 
 3. งานผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงาน ส่วน
ราชการอ่ืนๆชุมชนและท้องถิ่นการให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ 

5. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
6. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. งานสารบรรณ 
 ในคู่มือฉบับนี้จะนําเสนอแนวทางทางการปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวข้อที่สําคัญและปฏิบัติ เป็นประจํา 
ดังต่อไปนี้ 
งานสารบรรณ ความหมายของงานสารบรรณ “งานสารบรรณ” คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงาน เอกสาร 
เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ การส่ง การ เก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
จากความหมายของ “งานสารบรรณ” ทําให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า เกี่ยวข้องกับ
เรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต่ 

1. การผลิตหรือจัดทําเอกสาร (พิจารณา-คิด-ร่าง เขียน ตรวจร่าง-พิมพ์ทาน สําเนา- เสนอ-ลงนาม) 
2. การส่ง (ตรวจสอบ-ลงทะเบียน-ลงวันเดือนปี-บรรจุซอง-นําส่ง) 
3. การรับ (ตรวจ-ลงทะเบียน-แจกจ่าย) 
4. การเก็บ รักษา และการยืม 
5. การทําลาย 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1) หนังสือที่มีไปมาระหว่าง ส่วนราชการ 
2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
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5) เอกสารที่ทางราชการจัดทําตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ รวมถึงเอกสารที่ประชาชนทั่วไป มี
มาถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าที่รับไว้เป็นหลักฐานก็จัดว่าเป็นหนังสือราชการด้วย 

ชนิดของหนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 
1) หนังสือภายนอก 
2) หนังสือภายใน 
3) หนังสือประทับตรา 
4) หนังสือสั่งการ 
5) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

การรับหนังสือ 
การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจากภายนอกและ

ภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอนการ ปฏิบัติดังนี้ 
๑. จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการก่อนหลังละตรวจความถูกต้อง ของ

เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพ่ือดําเนินการให้ ถูกต้อง
และบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

๒. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังน 
     ๒.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 

              ๒.๒ วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
               ๒.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

แบบตรารับหนังสือ 
 

 
 

 
๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ เลขที่รับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
๓.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดต่อกันไปตลอดปี ปฏิทิน   
      เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
๓.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓.๔ ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓.๕ จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง  
      มีตําแหน่ง 

   ๓.๖ ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่ 
๓.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๓.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
๓.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

  

  (ช่ือส่วนราชการ) 
เลขที่รับ .......................................................... 
วันที่...................................เวลา....................... 



 

 

4 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 
  ทะเบียนหนังสือรับ           วันที่.......เดือน.........................พ.ศ. ........... 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การ
ปฏิบัติ 

หมายเหตุ 

        

 
๔. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการ โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับ

หนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคลหรือตําแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือ ให้ลงชื่อตําแหน่งไว้ด้วย 
การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการตามขั้นตอน  โดยใช้สมุดส่ง หนังสือหรือให้ผู้รับ
หนังสือลงชื่อละวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ การดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอ
ผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตา มที่หัวหน้า ส่วนราชการกําหนด ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดําเนินเรื่องใน
หน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้ ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขท่ีที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 

๕. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้
ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 
การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 

๑. การลงทะเบียนเอกสารลับ 
ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุมการรับ การดําเนินการ การ ส่ง การเก็บรักษา 

และแจกจ่ายเอกสารลับ ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าวแต่งตั้ง บุคคลที่ได้รับความไว้วางใจ
และได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่จําเป็นต้องปฏิบัติ เป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบ
เรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และ “ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล ข่าวสารลับ” ของส่วนราชการนั้น 

หากมีความจําเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล ข่าวสารลับของ
ส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าราชการดังกล่าวในวรรค แรก 

๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ  โดยปกติให้ประทับ
หรือเขียนตัวอักษรตามชั้นความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีชั้น
ความลับนั้น ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ทํา
เครื่องหมาย ดังกล่าว ที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย ถ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ ให้ประทับหรือเขียน
อักษร แสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ชื่อภาพหรือมาตราส่วนด้วย 
โดยให้ชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็น ได้
ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 

๓. การรับหนังสือลับ การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นใน  ระบุชื่อบุคคล 
ใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุตําแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้นโดยตรง 
เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนําเสนอผู้ช่วยนาย 
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงดําเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจดําเนินการไปก่อนแล้วให้นํามา 
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ลงทะเบียนถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหน่งก็ให้ผู้ครองตําแหน่งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้  ครอง
ตําแหน่งนั้น หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่มีสิทธิ์เข้าถึง 
เอกสารลับที่สุดและลับมาก เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และให้ผู้ดําเนินการลงทะเบียน เช่นเดียวกัน 

ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และ 
ลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) นําเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแต่ถ้าเป็น
เอกสารที่ระบุตําแหน่งแล้ว ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่ดําเนินการในขั้นต้นแทนบุคคลที่ ถูกระบุ
ตําแหน่งนั้นดําเนินการด่วนได้ 

(๒) ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตําแหน่ง ยังไม่สามารถดําเนินการต่อเอกสาร  
ได้ในทันที  ให้นําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุดและลับมาก 

เอกสารชั้นลับที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหน่งให้บุคคลที่ครองตําแหน่งนั้นหรือผู้ที่ 
ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซองและ  
ลงชื่อในใบเอกสารลับ ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมตําแหน่ง  
แล้วให้ผู้ถูกระบุชื่อที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  
สําหรับเอกสารชั้นลับ ที่ใส่ซองชั้นเดียวให้ เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  
หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 

ในกรณีที่มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงาน 
สารบรรณไว้ประการใด ให้ถือปฏิบัติตามนั้น  

การจ่ายหนังสือ 
การข่ายหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน  คือ  การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 

ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดําเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่ เจ้าหน้าที่ 
เจ้าของเรื่อง เพ่ือนําไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

๑. เมื่อเจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นําแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมายไป มอบให้
หัวหน้างานธุรการ หัวหน้างานสารบรรณ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จ่ายเรื่อง เมื่อพิจารณาบันทึก จ่ายเรื่องแล้ว
เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง นําหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ซึ่งจะเป็นผู้จ่าย เรื่องให้แก่เจ้าของ
เรื่องดําเนินการ โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 

๒. การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันที ให้ทันกําหนดเวลา 
๓. ผู้มีหน้าที่จ่ายเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนจ่าย แล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความสําคัญควรบันทึกช่วยจําเพื่อ

สามารถติดตามเรื่องได้ทันเวลา 
 

ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ 

ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบ่งออกได้เป็น  ๒ ลักษณะ 
ลักษณะท่ี ๑ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเข้า โดยเริ่มจากการรับเข้าของ เจ้าหน้าที่ รับ – ส่ง 

และมีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่และผู้บริหาร ทําให้เกิดข้ันตอนการเดินหนังสือตามลําดับ จนถึงเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง
เป็นผู้ปฏิบัติ เช่นนี้เรียกว่า ขั้นตอนของหนังสือเข้า 

ลักษณะท่ี ๒  ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการส่งออก  โดยเริ่มจากเจ้าหน้าที่เจ้าของ 
เรื่องรับเรื่องจากผู้จ่ายหนังสือมาดําเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป็นเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติเป็นเริ่มแรก  
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(ต้นเรื่อง) ก็ได้ในการดําเนินการเป็นขั้นตอนตามลําดับจนถึงการส่งออก 
กระบวนการเดินทางหนังสือราชการที่ปฏิบัติอยู่ในระหว่างปี หนังสือจะต้องอยู่ในแฟ้มเก็บ ระหว่างปีจนถึง

สิ้นปี มีการเก็บ และการทําลายเป็นขั้นตอนสุดท้าย จัดเป็นขั้นตอนการการเดินทา งหนังสือ ราชการครบ
กระบวนการ 

กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

๑. เจ้าหน้าที่รับ – ส่งหนังสือ รับหนังสือแล้วแยกหนังสือตามความสําคัญของหนังสือและเปิด ผนึกซอง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแล้ว จัดแยกหนังสือ
เข้าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ 

๓. เสนอหนังสือเข้าใหม่ให้ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อรับทราบเบื้องต้นและหรือสั่ง การหากมี
เรื่องสําคัญ ผู้บริหารควรบันทึกย่อเรื่องไว้ในสมุดบันทึกกันลืม 

๔. เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นําแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ที่ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายรับทราบ และหรือสั่ง
การแล้ว มอบให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยให้ลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานด้วย 

๕. เมื่อหัวหน้าฝ่าย / งานรับหนังสือแล้วให้ดําเนินการดังนี้ 
๕.๑ พิจารณาหนังสือต่าง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุมเครื่อง 
๕.๒ แจกหนังสือแก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง  โดยให้ลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐานด้วย 
๕.๓ เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องนําหนังสือไปปฏิบัติ 

กระบวนการของหนังสือเข้า กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

๑. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย / งาน ถ้าสมควร ทําหนังสือ 
โต้ตอบเสนอด้วยก็ควรพิมพ์แนบไปพร้อมกันหรืออาจเสนอตรวจร่างก่อนก็ได้ 

๒. เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๓. ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ  ตรวจร่าง และหรือลงนาม 
๔. เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นําเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องดําเนินการ ถ้าเป็นเรื่องที่ลงนามแล้ว  

ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันที่ เลขท่ีหนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งไป ส่วนสําเนาคู่ฉบับและต้นเรื่องส่งคืนเจ้าของ
เรื่องผู้ปฏิบัติแต่ถ้ายังไม่สามารถส่งออกได้ทันทีควรเก็บไว้ในแฟ้มรอส่งก่อน 

๕. หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม่เสร็จสิ้น ต้องรอการโต้ตอบอีก เจ้าหน้าที่ของเรื่องควรเก็บไว้ใน แฟ้มรอตอบ 
ซึ่งอาจจะต้องทําเรื่องนั้นส่งออกไปอีก 

 
 
 
 

กระบวนการของหนังสือออก 

นอกจากกระบวนการของหนังสือเข้าและกระบวนการของหนังสือออกดังได้กล่าวมาแล้วในการปฏิบัติงาน
สารบรรณมีกระบวนการไปสู่การเก็บระหว่างปีและตอนสิ้นปีจนถึงการทําลายหนังสือฉะนั้นกระบวนการของหนังสือ
เข้าและหนังสือออกท่ีกล่าวมาแล้ว ยังมีข้ันตอนที่ต้องดําเนินการต่อไปอีกดังนี้ 
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๑. ในระหว่างปีเรื่องใดอยู่ในระหว่างปฏิบัติหรือเป็นเรื่องเก่ียวกับระเบียบหรือเรื่องที่ใช้ ตรวจสอบจะต้อง
จัดเก็บไว้ในแฟ้มเก็บหนังสือระหว่างปีตามหมวดหนังสือนั้นๆ ถ้าเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง
ดําเนินการจัดเก็บหนังสือท่ีเสร็จแล้วในระหว่างปีในแฟ้มเก็บระหว่างปี เพื่อรอเก็บตอนสิ้นปี 

๒. เมื่อสิ้นปีเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องมอบหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วจากแฟ้มเก็บระหว่างปีพร้อม บัญชีหนังสือ
ส่งเก็บให้แก่เจ้าหน้าที่เก็บหนังสือประจําสํานักงาน เพ่ือดําเนินการจัดทําทะเบียนหนังสือเก็บและ จัดเก็บหนังสือให้
ชอบด้วยระเบียบ 

๓.  ส่วนราชการที่ขอทําลายหนังสือดําเนินการจัดทําลายหนังสือตามระเบียบว่าด้วยสารบรรณ 
 

ขั้นตอนการเดินทางหนังสือครบกระบวนการ การทําสําเนาหนังสือ 

สําเนา คือเอกสารที่จัดทําข้ึนเหมือนกับต้นฉบับ โดยจัดทําจากต้นฉบับ สําเนาคู่ฉบับหรือ จากสําเนาอีก
ชั้นหนึ่ง ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมข้ึน และเอกสารเหล่านั้นไม่ได้จัดทําไว้ หลายฉบับ 
จําเป็นต้องจัดทําสําเนาขึ้น เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การทํา สําเนาอาจทํา
ได้หลายวิธี ดังนี้ 

๑. ถอดหรือจัดทําพร้อมต้นฉบับ โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับกระดาษท่ีทํา สําเนา เมื่อ
พิมพ์เสร็จแล้ว ต้นฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเรียกว่า “สําเนาคู่ฉบับ” สําเนาชนิดนี้ จะต้องมีลายมือ
ชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อ ย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบ
ล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 

๒. คัดหรือลอกจากต้นฉบับ คําต่อคํา ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม และต้องตรวจทานให้ถูกต้อง กับต้นฉบับ
อย่างแท้จริง สําเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้ ผู้จัดทําต้องมีความละเอียดถี่ถ้วนและเพ่ือ แสดงให้ทราบ
ว่าได้มีการตรวจสอบละเอียดแล้ว จึงต้องมีผู้รับรองสําเนาว่า “สําเนาถูกต้อง” 

๓. ใช้วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉบับและ ต้องมีการ
รับรองสําเนาว่า “สําเนาถูกต้อง” เช่นกัน เพราะเป็นสําเนาที่ถ่ายจากต้นฉบับอีกครั้งหนึ่ง 

๔. สําเนาหนังสือท่ีพิมพ์จากคอมพิวเตอร์ ซึ่งต้นฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการซึ่ง เรียกว่า 
“สําเนาคู่ฉบับ” สําเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อและผู้ร่าง ผู้พิมพ์และ ผู้ตรวจ ลง
ลายมือชื่อหรือลายชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 

การรับรองสําเนา ให้มีคํารับรองว่า “สําเนาถูกต้อง” และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือ เทียบเท่าขึ้นไป 
ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องทําสําเนานั้นขึ้น เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อตัวบรรจง ตําแหน่ง และวัน เดือน ปี 
ที่รับรอง และโดยปกติให้มีคําว่า “สําเนา” ไว้ที่ก่ึงกลางหน้ากระดาษเหนือ บรรทัดแรกของสําเนาหนังสือด้วย 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 

 
1. การรับหนังสือราชการ 
โรงเรียนบ้านละเอาะ ตำบลละเอาะ อำเภอน้ำเกลี้ยง จังหวัดศรีสะเกษ รับหนังสือราชการเข้ามา 2 ทาง คือ 

1.1 รับหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
1.1.1 โรงเรียนบ้านละเอาะรับหนังสือราชการทางระบบ E-office (AMSS) ของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 โดยปฏิบัติดังนี้ 
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1) เจ้าหน้าที่ธุรการเปิดเข้าทํางานในระบบ E-office (AMSS) ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ศรีสะเกษ เขต 1 แล้วดาวน์โหลด File หนังสือราชการทางระบบ E-office (AMSS) ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

2) เจ้าหน้าที่ธุรการ Print หนังสือราชการ ที่รับเข้ามาจากทาง ระบบ E-office ของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

3) เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือราชการ ลงทะเบียนรับหนังสือราชการในระบบอิเล็กทรอนิกส์ทาง E-office 
คลิกรับหนังสือ 

4) เมื่อดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว นํามาลงทะเบียนรับ ให้พิจารณาหนังสือราชการ 
ระบุเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ตามกรอบภารกิจหน้าที่ กรณีไม่สามารถระบุผู้รับผิดชอบได้ให้ผู้อํานวยการเป็น ผู้พิจารณา
ผู้รับผิดชอบ 

5) เจ้าหน้าที่ธุรการส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบหรือเจ้าของเรื่องนั้น โดยส่งเป็น File หนังสือราชการหรือ สําเนา
หนังสือราชการเรื่องนั้นๆ 

6) เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนคุมรับเอกสาร ส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบเซ็นชื่อรับเอกสารไปดําเนินการ 

1.2 รับหนังสือราชการที่เป็นเอกสาร 
1.2.1  โรงเรียนบ้านละเอาะรับเอกสารที่มาจากไปรษณีย์และจากส่วนราชการอ่ืนๆ  โดยปฏิบัติดังนี้ 
1) เจ้าหน้าที่ธุรการรับเอกสารจากหน่วยงานของรัฐบาลและเอกชน ส่วนราชการภายในและภายนอก และ

บุคคลทั่วไป 
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของเอกสาร 
- กรณีไม่ใช่เรื่องในส่วนที่โรงเรียนบ้านละเอาะเกี่ยวข้องเป็นเรื่องของหน่วยงานอ่ืน ให้ส่งเรื่อง คืนเจ้าของ

หน่วยงาน 
- กรณีถูกต้อง ลงทะเบียนรับหนังสือ นําเรื่องเสนอให้ผู้อํานวยการวิเคราะห์เนื้อหาจําแนก ประเภทเอกสาร 

และระบุให้ผู้รับผิดชอบตามภารกิจบทบาทหน้าที่ของฝ่ายงานที่เก่ียวข้อง 
3) เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนคุมรับเอกสาร ส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบเซ็นชื่อรับเอกสารไปดําเนินการ 
1.2.2 โรงเรียนบ้านละเอาะรับเอกสารมาจาก E-mail และสื่อออนไลน์ต่างๆ โดยปฏิบัติดังนี้ 
1) เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือผ่าน E-mail และสื่อออนไลน์ต่างๆ 
2) เจ้าหน้าที่ธุรการดาวน์โหลดหนังสือ และ Print หนังสือราชการ ที่รับเข้ามาจากทาง ระบบ E-mail และ

สื่อออนไลน์ต่างๆ 
3) เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือราชการ ลงทะเบียนรับหนังสือราชการในทะเบียนหนังสือรับ 
4) เมื่อดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้พิจารณาหนังสือราชการ ระบุเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบ 

ตามกรอบภารกิจหน้าที่ กรณีไม่สามารถระบุผู้รับผิดชอบได้ให้ผู้อํานวยการเป็นผู้พิจารณารับผิดชอบ 
5) ธุรการส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบหรือเจ้าของเรื่องนั้น โดยส่งเป็น File หนังสือราชการหรือสําเนาหนังสือ 

ราชการเรื่องนั้นๆ 
6) ธุรการลงทะเบียนคุมรับเอกสาร ส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบเซ็นชื่อรับเอกสารไปดําเนินการ 

2. การส่งหนังสือราชการ 
โรงเรียนบ้านละเอาะ ตำบลละเอาะ อำเภอน้ำเกลี้ยง จังหวัดศรีสะเกษ ส่งหนังสือราชการ 2 ทางคือ 
2.1 ส่งหนังสือราชการเป็น File อิเล็กทรอนิกส์ 
2.1.1 ผ่านระบบ E-office (AMSS) ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1  
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โดยปฏิบัติดังนี้ 
1) เจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือส่งเพื่อออกเลขหนังสือ/การลงนาม และประทับตรา  

ให้เรียบร้อย 
2) กรณีตรวจรับแล้วถูกต้อง นําหนังสือท่ีต้องการส่ง มาออกเลขส่งที่เมนูส่งหนังสือ ผ่าน ทางระบบ E-office 

(AMSS) ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
3) กรอกข้อมูลรายละเอียดลงในเมนูส่งหนังสือ ผ่านระบบ E-office (AMSS) พร้อมแนบ File หนังสือส่ง ใน

ทะเบียนหนังสือส่ง เพ่ือเก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4) เมื่อกรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว คลิกส่งหนังสือทางระบบ E-office (AMSS) ให้สํานักงาน

เขต พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
2.1.2 ผ่าน E-mail หรือช่องทางออนไลน์ต่างๆ โดยปฏิบัติดังนี้ 
1) เจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือส่งเพ่ือออกเลขหนังสือ/การลงนาม และประทับตรา 

ให้เรียบร้อย 
2) กรณีตรวจรับแล้วถูกต้อง นําหนังสือท่ีต้องการส่ง มาออกเลขส่ง กรอกข้อมูลรายละเอียดของหนังสือ 

พร้อมแนบ File หนังสือที่จะนําส่ง ตรวจสอบ E-mail ผู้ส่งถึงให้ถูกต้อง แล้วกดส่งหนังสือ 
2.2 ส่งหนังสือราชการเป็นเอกสารให้หน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการภายนอกและบุคคล ทั่วไป ทาง

ไปรษณีย์ โดยปฏิบัติดังนี้ 
1) เจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือส่งเพ่ือออกเลขหนังสือ/การลงนาม และประทับตรา ให้

เรียบร้อย 
2) กรณีตรวจรับแล้วถูกต้อง นําหนังสือท่ีต้องการส่ง มาออกเลขหนังสือส่ง 
3) เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ และนําหนังสือฉบับจริงบรรจุซอง จ่าหน้าซอง พร้อม

ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนส่งให้หน่วยงานภายนอก และดําเนินการนําไปส่งที่ไปรษณีย์ 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการ 
1) กําหนดเวลาในการเข้าไปดาวน์โหลดหนังสือราชการที่มาทางระบบ E-office (AMSS)ของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 และทางท่ีโรงเรียนส่งเข้ามาผ่านทางระบบ E-office (AMSS) 
ช่วงเช้า   เวลา 09.00 น. ถึง 09.30 น.  
ช่วงบ่าย  เวลา 13.00 น. ถึง 13.30 น.  
ช่วงเย็น   เวลา 15.30 น. ถึง 16.00 น. 
2) แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งหนังสือราชการ พัสดุ ทางไปรษณีย์ให้หน่วยงานภายนอก ให้ธุรการกรอก ข้อมูล

รายละเอียดและตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย จ่าหน้าซองให้ถูกต้อง และนําส่งที่ไปรษณีย์ 
3) แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสแกนเอกสารที่มาจากไปรษณีย์และจากส่วนราชการอ่ืนๆ  ดําเนินการดังนี้ 
3.1) เอกสารที่มาทางไปรษณีย์และจากส่วนราชการอ่ืนๆ 
3.2) เจ้าหน้าที่ธุรการจะเป็นผู้สแกนเอกสารหนังสือนํา สําหรับเอกสารที่แนบมาจะสแกนกี่หน้า กี่เรื่องนั้น ให้

อยู่ในดุลยพินิจของเจ้าของเรื่อง 
3.3) ถ้าเอกสารแนบมีไม่มาก ให้เจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้สแกน แต่ถ้าเอกสารแนบมีจํานวนมากให้ สําเนา

เอกสารให้เจ้าของเรื่องไว้ 
4) แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับพัสดุ ที่มาจากทางไปรษณีย์ เจ้าหน้าที่ธุรการต้องแจ้งเจ้าของเรื่องนั้นๆ ภายใน 

2 วัน นับตั้งแต่วันที่รับพัสดุ 



คู่มือการปฏิบัติงาน  
                          ประจ าปกีารศึกษา 256๗ 

 
 

 
 

 
 
 

นายสุวรรณ  จรัญญา 
ต าแหน่ง ช่างไม้ 3 

 
 

โรงเรียนบ้านละเอาะ 
ส านกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาศรีสะเกษ เขต 1 

ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวงศกึษาธกิาร 



ค าน า 
 

  เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
ครูสายผู้สอน ซึ่งได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างาน
ในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด มีหน้าที่
รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบัติงาน และความ
รับผิดชอบได้ทั่วถึง และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามก าลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่และมี
ความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอ
รับค าสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ท าให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 
 

  จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ด าเนินงานโดยวิธีการจัดท าเอกสารประกอบการปฏิบัติงานเป็น
แนวทางในการด าเนินงานนั้น ปรากฏว่า การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่ายงาน 
บทบาทหน้าที่ของตน อ านาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงานด้วยความ
มั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอ านวยประโยชน์ให้การปฏิบัติงานของท่าน
ที่สนใจ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้น าเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิด
ผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มก าลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม คือ ชาติ
บ้านเมืองของเรา 
 
 
          สวุรรณ  จรัญญา 

(นายสุวรรณ  จรัญญา) 
ต าแหน่ง ช่างไม้ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

หน้า 
 

     บทบาทและหน้าที่            1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทบาทและหน้าที่ของนายสุวรรณ  จรัญญา 
 
นายสุวรรณ  จรัญญา  ต าแหน่ง ช่างไม้ ๓ 
มีงานรับผิดชอบในหน้าที่ต่อไปนี้ 
 

1. ปฏิบัติหน้าที่นักการภารโรงและความปลอดภัยประจ าวัน 
2. ส ารวจ ด าเนินการซ่อมบ ารุงวัสดุครุภัณฑ์ของโรงเรียน 
3. ปิดประตู หน้าต่างอาคารเรียน 
4. ปัดกวาดอาคารเรียน เทถังขยะ 
๕. ท าความสะอาดห้องน้ า ห้องสุขา 
๖. การรักษาความปลอดภัยในทรัพย์สินของโรงเรียน 
๗. การปรับปรุง ตกแต่งอาคารและบริเวณโรงเรียน 
๘. การรักษาความสะอาดของอาคารเรียนและบริเวณโรงเรียน 
๙. การให้บริการแก่คณะครู 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน  
ประจ าปีการศึกษา 256๗ 

 
 

 
 

 
 
 

นายจ าปา  สาระมู 
ต าแหน่ง นักการภารโรง 

 
 

โรงเรียนบ้านละเอาะ 
ส านกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาศรีสะเกษ เขต 1 

ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวงศกึษาธกิาร 



ค าน า 
 

  เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
ครูสายผู้สอน ซึ่งได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างาน
ในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด มีหน้าที่
รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบัติงาน และความ
รับผิดชอบได้ทั่วถึง และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามก าลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่และมี
ความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอ
รับค าสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ท าให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 
 

  จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ด าเนินงานโดยวิธีการจัดท าเอกสารประกอบการปฏิบัติงานเป็น
แนวทางในการด าเนินงานนั้น ปรากฏว่า การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่ายงาน 
บทบาทหน้าที่ของตน อ านาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงานด้วยความ
มั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสารฉบับนี้ จะอ านวยประโยชน์ให้การปฏิบัติงานของท่าน
ที่สนใจ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูท่านที่สนใจจะได้น าเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิด
ผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มก าลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม คือ ชาติ
บ้านเมืองของเรา 
 
 
          จ าปา  สาระมู 

(นายจ าปา  สาระมู) 
ต าแหน่ง นักการภารโรง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

หน้า 
 

     บทบาทและหน้าที่            1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทบาทและหน้าที่ของนายจ าปา  สาระมู 
 
นายจ าปา  สาระมู  ต าแหน่ง นักการภารโรง 
มีงานรับผิดชอบในหน้าที่ต่อไปนี้ 
 

1. ปฏิบัติหน้าที่นักการภารโรงและความปลอดภัยประจ าวัน 
2. ส ารวจ ด าเนินการซ่อมบ ารุงวัสดุครุภัณฑ์ของโรงเรียน 
3. ปิดประตู หน้าต่างอาคารเรียน 
4. ปัดกวาดอาคารเรียน เทถังขยะ 
๕. ท าความสะอาดห้องน้ า ห้องสุขา 
๖. การรักษาความปลอดภัยในทรัพย์สินของโรงเรียน 
๗. การปรับปรุง ตกแต่งอาคารและบริเวณโรงเรียน 
๘. การรักษาความสะอาดของอาคารเรียนและบริเวณโรงเรียน 
๙. การให้บริการแก่คณะครู 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


